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Dokumenthanteringsplan for samhallsbyggnadsnamnden

Dokument- och gallringsplanen ér ett verktyg for att underlétta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Vixjo kommuns arkivreglemente faststallt av
kommunfullméktige 2019 § 220 framgar att:

Varje myndighet ska upprétta

en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Dokument- och gallringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten

Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstillda i kommunen har ett ansvar for att halla ordning pa sina handlingar och rensa arbetsmaterial samt gallra enligt dokument- och gallringsplanen.

Arkivombuden pé forvaltningen har

i uppgift att gallra handlingar enligt planen, se till att arkivhandlingar forvaras ritt och skota leveranser till kommunarkivet.

Varje myndighet (ndmnd eller motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att myndighetens arkiv hanteras efter arkivreglemente och

dokument- och gallringsplanen. For

hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett 6vergripande ansvar for att

kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. Dokument- och gallringsplanen har uppréttats i samrad med

kommunarkivet.

Bevarande

eller uppgifter ska 6verldmnas till kommunarkivet. Digitalt lagrade handlingar som endast forvaras i databas men som inkommer i pappersformat kommer

pappersformatet att gallras efter inskanning och kvalitetskontroll enligt rutin.

Gallring

Allménna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringssplan giller som gallringsbeslut. Det innebir att handlingar
fortlopande ska gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan faststéllts. Handlingar inte far
gallras utan gallringsbeslut. Gallring av pappershandlingar efter inskanning hanteras enligt géllande rutiner.

Forklaringar till dokumenthanter

ingsplanens indelning

Dokument- och gallringsplanen ar indelad efter verksamheter och tanken dr att dokumenten beskrivs i det sammanhang dir de hanteras.

Generellt giller att handlingar som diarieforts i drenden ska ldggas i akten i kronologisk ordning. Arbetsmaterial rensas av respektive handldggare innan drendet
avslutas. Arbetsmaterial och tjdnsteanteckningar som tillfor drendet ndgot i sak registreras och bevaras.

Handlingar

Dokumenthanteringsplanen utgar frén de typer av handlingar som finns i verksamheten. Aven handlingar som enbart hanteras
digitalt ska finnas med i planen.

Medium och format

Hir anges vilket format handlingarna har nér de skapas eller forvaras i ndrarkiv. Hér kan ocksé finns uppgift om mediet dr
digitalt eller papper.

Registrering

D - Diarieforing (registrering pa drende cller postlista i castor eller i manuellt diarium)

E - Elektronisk forvaring

O - Objektsregistrering

S - Systematisk forvaring

Forvaring

Hur handlingarna forvaras innan de levereras till kommunarkivet. Om handlingen lagras i en databas finns uppgiften om vilket
IT-system som hanterar handlingen hir.

Leverans

Overenskomna tider for leverans till kommunarkivet. (enl. 6k betyder enligt Gverrenskommelse)

Bevaras eller gallras

Har anges om en handling ska bevaras och gallras. Gallring innebér att handlingarna ska forstéras. Innehéller handlingarna
personuppgifter eller kénsliga uppgifter ska de ldmnas for destruktion.

For gallringsbara handlingar beslutas om sirskilda gallringsfrister. Gallringsfristen raknas normalt fran den tidpunkt som
handlingen kom in eller uppréttades. Undantag specificeras i planen.

Arkivformat/databiirare

Hir anges om sérskilda krav stills pa framstillningen av handlingarna. (Géller ej inkomna handlingar, nidr myndigheten inte
kunnat paverka framstillningen)

Arkiv 80 Arkivbestindigt papper

Papper Aldringsbestandigt papper, brukspapper, trycksaker, fotopapper etc

Nir det giller digitalt lagrade handlingar anges de format som handlingarna ska ha vid leverans till slutarkiv. Vid skapandet
av denna dokumenthanteringsplan sa har inte alla digitala handlingar fatt korrekt format for leverans till slutarkiv dndringar
av detta dr plancrade. Vid slutarkivering i E-arkiv for digitala handlingar enligt denna dokumenthanteringsplan ska detta
radgéras med kommunarkivet.

Fragor om dokumenthantering och arkivvard

Nir det giller fragor om arkivhantering, dokumenthanteringsplanen, gallring med mera, ta kontakt med kommunarkivet.

Kommunarkivet@vaxjo.se
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Namndsadministration och drendehandldggning

Handlaggare pa samhallbyggnadsforvaltningen handlagger arenden och fattar beslut pa delegation fran samhallsbyggnadsnamnden.
Beskrivning Sambhallsbyggnadsnamndens arbetsutskott, SBNAU, skall férbereda och lagga fram forslag till beslut som dérefter behandlas av
samhallsbyggnadsnamnden.

Informationshantering Castor
E Leverans
Medium/ format 2 2 (REETHI) T gt Bev_ara ellf;r Arklvfc.t.rmatl Anmarkning, systematisk ordning
= system kommun-| gallringsfrist | databarare
['4 arkivet
Registrering av allménna handlingar
Bevaras
o L Bera s (Pappershand
?;;ir:::rt: d'ekg:en:é(;gr:Sk lista ver Digitalt D Castor enl. 6k Iir;tgar gallras Pdf/A-1a Arsvis i kronologisk ordning.
efter
inskanning)
Bevaras
Arkivlista dver registrerade arenden (Pappershand
ordnade efter diarieplans- Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a Arsvis i kronologisk ordning.
beteckning efter
inskanning)
Bevaras
" " (Pappershand
g:,ks‘;?g:rzand"”gar med okénd Digitalt D Castor enl. 8k |lingar galiras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Ordnas i kronolologisk ordning per
Beslut som fattas pa delegation delegat och eventuellt efter typ av beslut
eller i beslutsnummerordning.

Handlingar av vikt bevaras. Rensas och
Se gallras av handlaggaren. Handlingar av
Underlag till delegeringsbeslut Digitalt D Castor - - Pdf/A-1a tilifallig betydelse kan férvaras i
anmarkning! x
parm/motsvarande.

Bevaras
(Pappershand
Delegeringsbeslut Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Redovisas mandadsvis for
samhallsbyggnads namnden

Delegationslistor ur
arendehanteringssystem

Synpunkter och anmilan

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Synpunkter och klagomal fran
allménheten

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Beslut fran forvaltningen eller
samhaéllsbyggnads namnden

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k [lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Inkommen/upprattad
korrespondens med anmalaren

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Inkommen begéran om yttrande
fran lansstyrelsen

Bevaras
(Pappershand
Digitalt D Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)

Yttrande fran samhallsbyggnads
forvaltningen
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Bevaras

(Pappershand
Beslut fran lansstyrelsen Digitalt Castor enl. 6k |lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)
Undersokningar
Bevaras
Enkater uppréattade av (Pappershand . "
samhéllsbyggnads Digitalt Castor enl. ok |lingargallras |  PdfiA-ta | S3IMing av enkater sker efter
o . ) sammanstallningen ar klar.
namnden/forvaltningen efter
inskanning)
Sammanstallningar av resultatet vid Bevaras
enkéatundersdkningar uppréattade av (Pappershand
- Digitalt Castor enl. 8k [lingar gallras Pdf/A-1a
samhallsbyggnads efter
namnden/férvaltningen . .
inskanning)
Utlamnande av allman handling
Begaran om ullamnande av alman | - poppegigitalt Office365 - |Vvid inaktualitet
handling
Bevaras
Avslag pa begaran om utldamnande (Pappershand
av allmén handling med Digitalt Castor enl. 6k [lingar gallras Pdf/A-1a
besvérshénvisning efter
inskanning)
Handlaggning av drenden till utskott eller namnd
Bevaras
(Pappershand
Tjénsteskrivelser Digitalt Castor enl. 8k [lingar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)
Bevaras
x (Pappershand
Upprattade ytiranden och Digitalt Castor enl. 5k |lingar galiras |  Pdf/A-1a
remissvar
efter
inskanning)
Uppréttat policydokument Digitalt Castor enl. 6k |Bevaras Pdf/A-1a
Rapporter Digitalt Castor enl. 6k |[Bevaras Pdf/A-1a
Samrad detaljplaner
Bevaras
; (Pappershand T .
Inkorpna samradshandlingar och Digitalt Castor enl. 8k |lingar galiras PdfiA-1a Hanvuspung .t'" handllngamlaﬁ
detaljplaner efter grundférvaring ska anges i drendet
inskanning)
Kopior av programhandiingar, Digitalt Gemensam - |Vidinaktualitet|  Pdf/A-1a
synpunkter mm lagringsyta
Bevaras
Yttranden fran olika avdelningar (Pappershand
inom samhallsbyggnads Digitalt Castor enl. 6k [lingar gallras Pdf/A-1a
forvaltningen efter
inskanning)
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Administration av sammantraden

Kallelser/motsvarande

Digitalt

Ciceron/Castor

2ar

Samhallsbyggnadsnamndens
protokoll

Digitalt

Ciceron/Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Protokoll fran arbetsutskottet

Digitalt

Ciceron/Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Beslutsunderlag

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Bevaras i det drende som beslutet &r
fattat pa

Anteckningar fran presidiemoten

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Om anteckningar upprattats

Samverkan med personal och fackliga organisationer

Kallelser

Digitalt

Gallras efter
genomférande
t

Anteckningar fran arbetsplatsméten
och liknande

Digitalt

Castor

enl. &

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskannina)

Pdf/A-1a

Varje avdelning ansvarar for att
protokollen Iamnas till diariet.
Samlingsérende arsvis

Ovriga originalprotokoll t ex
samverkan

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskannina)

Pdf/A-1a

HR-konsult ansvarar for att protokollen
lamnas till diariet

GDPR - skydda personlig integritet

Forteckning éver
personuppgiftsbehandlingar for
Samhallsbyggnadsndmnden

Digitalt

SharePoint

ajourhalls

Gallrasvid inaktualitet

Begaran om registerutdrag

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras

Pdf/A-1a

Anmalan om personuppgifts
incident till data inspektionen

Digitalt

Castor

enl.

ok

Bevaras
(Pappershand

Pdf/A-1a

Personuppgiftsbitrades avtal

Digitalt

Castor

enl.

ok

Bevaras
(Pappershand

Pdf/A-1a

Begaran om andring och radering
samt svar pa begaran om
registerutdrag/andring eller radering

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter

Pdf/A-1a

Ovrigt

Verksamhetsplanering

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Internbudget

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Delarsrapport/prognos

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Arsredovisning

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Forteckning dver beslutsattestanter

Digitalt

Castor

enl.

6k

Bevaras
(Pappershand
lingar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Delegationsérende

Egenproducerade trycksaker/ 6vrigt
informationsmaterial

Papper

enl.

ok

BEVARAS

Papper

1 ex till arkivet, kronologisk
ordning/avdelning
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Personaladministration

For hantering av personaladminstrativa handlingar, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen
https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Ekonomiadministration

For hantering av ekonomi handlingar, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen: https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-
demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Arbetsmiljo och arbetshilsa

For hantering av handlingar rérande arbetsmiljo och arbetshélsa, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade
dokumenthanteringsplanen: https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Loneadministration

For hantering av handlingar rérande I6neadministration, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen:
https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
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Upphandling och avtal

Beskrivning

Meddela alltid registrator nér upphandlingen ska pabdrjas sa att du far ett diarienummer. Diarienumret anvands som referes for att
det ska vara tydligt vilken upphandling handlingar hor till. Meddela registrator projektets namn och vad upphandlingen rér nar
upphandlingen ska pabdrjas. Forvaras handlingarna pa upphandlingsenheten under upphandlingstiden ska original till diariet efter

beslut.

EU-projekt

Tank pa att andra krav pa dokumentation och gallring kan gélla fér upphandlingar i EU-projekt.

Castor, TendSign

£ L
Process/aktivitet B everans
. Medium/ (5 Forvaring/ IT- till Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
- Handling 7] q q A A
format E) system kommun- gallringsfrist databarare |ordning
M arkivet
Upphandling
Bevaras
Offert Digitalt D Castor enl. 6k (Pappershan.dllngar. Pdf/A-1a
gallras efter inskanning)
Bevaras
Bestallning Digitalt D Castor enl. 6k (Pappershanldllngarl Pdf/A-1a
gallras efter inskanning)
Bevaras
Avtal (inkl. hyresavtal) Digitalt D Castor enl. sk |(Pappershandlingar Pdf/A-la  |TYSisktunderskrivna avial forvaras
gallras efter inskanning) i en parm i nararkiv
Bevaras
Prislistor, indexlistor som en Digitalt D Castor enl. 6k (Pappershan_dllngar_ Pdf/A-1a
del av avtal gallras efter inskanning)
Bevaras
Inbjudan att lzmna anbud Digitalt D TendSign (Pappershandlingar Pdf/A-1a
gallras efter inskanning)
Bevaras
Forfragningsunderlag Digitalt D TendSign (Pappershandlingar Pdf/A-1a
gallras efter inskanning)
Bevaras Bil tai . Alt
Antagna anbud och - ., |(Pappershandlingar agor som tgors av toremal t ex
filldelningsbeslut Digitalt D Castor enl. ok galiras efter inskanning) Pdf/A-1a arbetsprover kan gaIDIraS ef‘ter"att
de dokumenterats pa annat satt
E.] antagna anpud, " Ej antagna anbud gallande
direktupphandlingar som gors . ) .
N . . 4 ar efter upp- upphandlingar som utférs av
pa Digitalt S TendSign ’ - h "
x . . handlingstidens utgang upphandlingsenheten forvaras pa
samhallsbyggnadsforvaltning )
en upphandlingsenheten
Bevaras
B[oschyrer/presentatlgner Digitalt s Gemensam (Pappershaqdhngarl Pdf/A-1a
fran antagen anbudsgivare lagringsyta gallras efter inskanning)
Bevaras
. . . . (Pappershandlingar
Anbudsforteckning Digitalt D Castor enl. 6k gallras efter inskanning) Pdf/A-1a
BEVARAS
) (pappershandling Handlingar av vikt bevaras. Ovriga
Kor{espondeps (in-och Digitalt D TendSign gallras efter Pdf/A-1a handlingar gallras efter 4 ar efter
utgaende skrivelser) . . ’ . .
inskanning), se upphandlingstidens utgang.
anmarkning
Kronologisk ordning efter
Borgensférbindelser, x Aterlamnas nar mkomstdatum _—
bankgarantier Papper S Parm stagandet upphért Gallring av borgenforbindelser,
9 9 PP med férutsattning att det
protokollfrs
Begéaran om aterlamnande
av borgensforbindelse, Papper S Parm 7 ar
bankgaranti
Kopia av borgensforbindelse,
bankgaranti som &r Papper S P&arm 7ar
aterlamnad
Bevaras
Avrop Digitalt D Castor enl. sk  |(Pappershandlingar Pdf/A-1a

gallras efter inskanning)
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Projekt

Beskrivning

Projekt

Med projekt avses exemplevis anlaggningsprojekt (omfattar ej EU-projekt). Om manga avdelningar och myndigheter ar
inblandade i projektet: bestam tidigt var projekthandlingarna ska finnas. Radgor med registrator och kommunarkivet om
registrering och férvaring av handlingar.

Projekt da Samhallsbyggnads namnden ar huvudman:

- Mark eventuella parmar med Samhallsbyggnadsnamnden, projektets namn och diarienummer (vid stora projekt parmens
innehall och artal)

- Faststall hur innehallsforteckningar i projektmappar och katalogstrukturer i datorn ska se ut.

- Handlingar som ska bevaras skickas till kommunarkivet vid projektets slut alternativt efter tva ar (gallringstid for
majoriteten av de handlingar som ska gallras).

- Fram till att Antura/Castor har kopplingar till E-arkiv s& mellanlagras handlingar i Antura/Castor. Handlingar som forvaras i
projektakter pa G: mellanlagaras i den mappstrukturen.

- Det &r lampligt att innehallsforteckningen for alla projekt pa samhéllsbyggnads néamnden har samma grundstruktur. Samla
kopior av dokumentation i projektmappen, aven om orginalen forvaras pa ett annat stélle i namndens arkiv.

Diarief6ring
Projekt diariefors i projektakter pa G:, i Castor eller Antura enligt gallande dokumenthanteringsplan beroende pa nar
projektet startas. Projektledare eller bestéllare ansvarar for att starta ett arende i Castor eller ett projekt i Antura.

Gallring
Gallringtiden beraknas efter att projektet ar slutfort och slutbesiktning genomfoérd, om inget annat anges. Anteckna
gallringstider pa parmar eller parmflikar.

Leverans till kommunarkivet
Parmar ska éverlamnas till kommunarkivet nar de inte langre behdvs for den l6pande forvaltningen. Parmarna ska da vara
rensade och gallrade enligt planen.

o
Process/aktivitet £ Leverans
ocess’a € n 2 Forvaring/ IT- till Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning, systematisk
- Handling Medium/ format | «= 3 ) " 3
.%’, system kommun-| gallringsfrist databdrare |ordning
) arkivet
4
Bevaras
Beslut ?ch utrednlngar som ligger till Digitalt D | castor/Antura* enl. 6k (Pappershandling Pdi/A-1a
grund for projektet ar gallras efter
inskanning)
11
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Projekthandlingar

Original av detaljplaner
finns hos kommunala

1. Kopia av detaljplan, beslut, Digitalt E Projektakt/ 2ar lantmateriet
driftskalkyler mm 9 Antura* Beslut i original - diarieférda
handlingar
) 10 ar efter
1. Kalkyler (original) Digitalt E Projekiakt garantitidens
Antura .
utgang
- . Projektakt/ .
1. Beviljat bygglov Digitalt E Antura® 2ar
L . Projektakt/ .
2. Projekttidplan Digitalt E Antura® 2ar
3. Avtal (kopior) Digitalt E Pﬂfﬁfﬂ Vid inaktualitet Se upphandling
4. Upphandling konsult (kopior) Digitalt E Pfﬁjk:fﬂ Se Upphandling! Pdf/A-1a Se upphandling
) Skisser och ritningar.
5. Inmatning, markundersokning Digitalt E PrOJektaldj 2ar Underlag till
Antura ) ! .
projekteringsritningar
. ’ ) Se
6. Samrad med myndigheter och Digitalt g | Proektaki o ivnin |[BEVARAS Pdf/A-1a
ledningsdragande verk Antura P
§. Kopior av tillstand fran kommunen Digitalt E PrOJektaidf 2ar Uppstalln_!ng pa allméan plats
internt Antura - se Allman mark
6. Tlllstand for sprangning och for Digitalt E PrOJekta’lrdJ Vid inaktualitet
explosiva varor Antura
Se Handlingar av vikt f_@')r
7. Slfnvelser, kontakter med Digitalt E PrOJektaiof beskrivnin Beva"ras,‘se PdfiA-1a prOJektgt beveiras. Pvrlga
allmanheten Antura anmarkning gallras innan dverlamnande
9 till kommunarkivet
Projektakt/ Se
8. Protokoll fran projekteringsméten Digitalt E ArJ1 tura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
[¢]
Se PdfiA-1a, Urval av fotografier som &r
9. Fotodokumentation Digitalt g | Proektaki 1 ivnin| Bevaras se | Folografier bor | oo e ot fersta
Antura anmarkning bevaras som tiff, ) -
g ) projektet bevaras digitalt.
jpeg eller png.
Projektakt/ Se
10. Ritningsforteckning Digitalt E A rJ1 tura® beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
[¢]
11. Upphandling entreprendrer (kopior) Digitalt E Pf::::f” Se upphandling
Original som upprattas pa
) Se papper sparas bade i parm
12. Kontrakt, bestallningsskrivelser Digitalt/Papper E/S ProJektai( Y beskrivnin BEVARAS PdfiA-a, samt kopia digitalt i
Antura Papper .
g projektmapp. Annars endast
digitalt.
N i . Se
13. Kvalitets-, milj6- och Digitalt g | Proektakl l ivnin| BEVARAS Pdf/A-1a
arbetsmiljéplan Antura a
14. Produktionstidplan Digitalt E PrOJektald/ 2ar
Antura
Original som upprattas pa
) ~ papper sparas bade i parm
15. Sakerhet (bankgarantier) Digitalt/Papper E/S ProJektai(tl Se Upphandling! PdfiA-a, samt kopia digitalt i
Antura Papper )
projektmapp. Annars endast
digitalt.
P . Projektakt/ Se Forsakringar
16. Forsakringar Digitalt E Antura* och sikerhet!
17. Faktureringsplan, ekonomisk Digitalt E PrOJektaidf R 2ar Pdf/A-1a
prognos Antura
Se Handlingar av vikt fpr
18. Myqdlghetskontakter under Digitalt E PrOJektalcl/ beskrivnin Beva"ras,. se PdiiA-1a prOJektgl bevalras. Pvrlga
produktionsskedet Antura anmarkning gallras innan dverlamnande
9 till kommunarkivet
Original som upprattas pa
Proiektakt/ Se papper sparas bade i parm
19. Synprotokoll Digitalt/Papper E/S A:ﬂura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a samt kopia digitalt i
g projektmapp. Annars endast
digitalt.
Original som upprattas pa
: Se papper sparas bade i parm
20. Byggmétesprotokoll Digitalt/Papper E/S PrOJektaf v beskrivnin BEVARAS PdfiA-1a, samt kopia digitalt i
Antura Papper .
g projektmapp. Annars endast
digitalt.
Projektakt/ Se
21. Avvikelserapport Digitalt E A rjw tura® beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
g
. Se
Po— - L Projektakt/ - . -
22. Andrings- och tillaggsarbeten Digitalt E Antura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a Underlag for fakturering
[¢]
Projektakt/ Se
23. Kontrollplaner projektér/entreprenor Digitalt E A#tura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
g
Projektakt/ Se
24. Dagboksblad Digitalt E Av!ﬂura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
g
12
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Se

Handlingar av vikt for

25. Mat_enalproyer, provningar, Digitalt E PrOJektald/ beskrivnin Beva__ras,_se Pdf/A-1a .pI’OJekSet. Qynga gallrr?\s
produktinformation Antura anmarkning innan 6verlamnande till
9 kommunarkivet
Proiektakt/ Se Koordinatlista eller ritning.
26. Relationshandlingar Digitalt E :#?urz* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a Uppgifterna laggs in i
g ledningsregister
27. Anbud, bestallning (kopior) Digitalt E Projekiakt Se upphandling
Antura
Original som upprattas pa
. . Se papper sparas bade i parm
28. Besiktningsprotokol, DigitalvPapper | E/s| Proiekakl i iivnin|  BEVARAS PdfiA-1a, | amt kopia digitalt i
etableringbesiktning gronytor Antura Papper .
g projektmapp. Annars endast
digitalt.
Original som upprattas pa
29. Handlingar rérande fel under ; Se ~ papper sparas bade i parm
garantitid och DigitalyPapper | E/s | Proiektakt | rvnin|  BEVARAS PdfiA-a, | mt kopia digitalt
S Antura Papper .
garantibesiktningsprotokoll g projektmapp. Annars endast
digitalt.
Original som upprattas pa
. . Se papper sparas bade i parm
30. Protpkoll fré.r) .Sl.u tmte och Digitalt/Papper E/S PrOJektaf v beskrivnin BEVARAS PdfiA-1a, samt kopia digitalt i
ekonomisk uppféljning Antura Papper .
g projektmapp. Annars endast
digitalt.
10 ar efter Bevaras nar de ror
- . Projektakt/ garantitidens byggnader som p g a sitt
Spréngjournaler Digitalt E Antura* utgang, se kulturhistoriska varde inte
anmarkning far forandras eller rivas
Projektakt/ Se
Geotekniska undersékningar Digitalt E ArJ1 tura* beskrivnin BEVARAS Pdf/A-1a
g

*Handlingar forvaras i Antura for nya projekt fran och med 2025-10-01 dar
projekten drivs av projekt och marks enhet.
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Drift och forvaltning

Beskrivning

Med uppdrag i egen regi avses exempelvis riktlinjer fér utformning av allménplats, gestaltningsférslag, anlaggningsprojekt, naturvardsinsatser
eller skétselplaner (omfattar ej EU-projekt). Om manga avdelningar och myndigheter ar inblandade i projektet, se projektfliken. Uppgifter om

innehall och drift av parkmark samlas pa gemensam lagringsyta (Geosecmadatabas).

Informationshantering

Gemensam lagringsyta, Geosecma, Castor och nérarkiv

o
c
Medium/ § .. . . Lo t.".l Bevara eller Arkivformat/ |Anmaérkning, systematisk
= Forvaring/ IT-sy ke kiv . ) . g
format & ot gallringsfrist databédrare (ordning
g
Uppdrag i egen regi
Blomsterprogram Aktivitets-
Proaram/handlinasplaner fr Inom 2 ar efter och lekplatsprogram,
09 X 9sp Digitalt E Projektmapp antagande/god Bevaras Pdf/A-1a atgardsprogram,
stdd/styrning . .
kannande trddprogram,
stadsmiljoprogram
Arkiveras ihop med 6vriga
Underlag till férfragningsunderlag Digitalt E Projektmapp 5ar Bevaras upphandlingsdokument av
upphandlingsansvarig
Ej godkénda
gallras efter beslut.
Forslagsarbeten; koncept, Godkéanda 6vergar kan vara underlag for
utredning, uppféljning/utvardering, Digitalt E Projektmapp - till projekt/ uppdrag kostnadskalkyl eller
feriearbete, examensarbete eller planerings- verksamhetsplanering
underlag som
BEVARAS
Anlaggningsdokumentation
Omfattar underlag for
skotsel, kan vara underlag
Databas "Park och gronytor" Digitalt E Geosecma - ajourhalls for k0§tnadsbedomn|ng,
innehaller
objektsinformation for
parkytor och parkutrustning
Omfattar inventerade trad,
Databas "trad" Digitalt E Geosecma . ajourhalls ﬁggge'ife’ om biotopskydd
kompensationsatgarder
Uppdrag/projekt fran annan
forvaltning eller avdelning
Gestaltningsprogram/Kvalitetsprog inom 2 ar efter Kan vara underlag for
. M ; . . detaljplanen
ram for allman platsmark i Digitalt E Projektmapp vunnit laga Bevaras kostnadskalkyl eller
detaljplan 9 verksamhetsplanering
kraft
inom 2 ar efter Avser arbetsmaterial som
Mindre utredningar till detaljplaner Digitalt E Projektmapp detaljplanen Bevaras tas fram som 5t°‘? for
vunnit laga arbetsprocessen i
kraft detaljplaneteamet
Ej godkanda
gallras efter beslut.
Utformningsforslag Digitalt E Projektmapp Godkanda 6vergar
till projekt eller
uppdrag
Ansokningar/anmalningar till
myndighet
Bevaras
Ansokan om bidrag Digitalt D Castor enl. gk |(Pappershandingar| o y0p 4o
gallras efter
inskanning)
Bevaras Villkorade
Ansdkan om dispenser och lov Digitalt D Castor enl. 6k (Pappershandiingar Pdf/A-1a kompenatlonsaltgarder
gallras efter dokumenteras i databas
inskanning) "Park och grénytor"
Uppféljning
Avser skétselbesiktning av
g . . upphandlat
Uppféljningsbesiktningar Digitalt E 2ar underhallitotalentreprenade
r med upphandlad drift
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Aldre material

Gamla i .
parkritningarisituationsplaner Papper/PDF Nararkiv enl. ok. Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Parkdrift inkl. skogen
Driftsinstruktioner Parm/Digitalt Parkférraden/Geosecma - Ajourhalls Papper/Pdf/A-1a Inarbe{a S| d?tabas Park
och grénytor”
Inarbetas i databas "Park
och grénytor"
Leverans till
Skogsplan parkskog Parm/Digitalt Parkfoérraden/Geosecma enl. 6k Bevaras Se anmarkning |e-arkiv om méjligt, annars
skrivs planen ut och
levereras i pappersform till
kommunarkivet.
. . . . 7 ar efter att avtalet uppdateras i "Park och
Skoétselavtal gronytor med mera Papper Nérarkiv - upphért Gronytor"
PR . i 2 ar efter
Maskinférsakringar 1-5 ar Papper Nérarkiv - inaktualitet
Registreringsbevis Papper Nérarkiv - Ajourhalls
Hyresavtal foérrad, farmartankar . . 2 ar efter att avtalet
Papper Nararkiv - .
m.m. upphort
Ajourhalls, Garanti
. .. - Gemensam handlingar gallras 2 uppdateras i "Park och
Handlingar om nyplanterade trad Digitalt lagringsyta/Geosecma ar efter garantins Gronytor"
upphérande
Ajourhalls, Garanti
Handlingar om hantering Digitalt Gemensam R handlingar gallras 2 uppdateras i "Park och
soffor/bankar 9 lagringsyta/Geosecma ar efter garantins Gronytor"
upphdérande
Ajourhalls, Garanti
Handlingar om Digitalt Gemensam _ handlingar gallras 2 uppdateras i "Park och
papperskorgar/hundlatriner 9 lagringsyta/Geosecma ar efter garantins Gronytor"
upphérande
Matsedlar/méatbesked Papper Parm - 10 ar
Skogsbruksplan (gamla) Papper Parm enl. 6k Bevaras Papper
Skogsbruksplan (nya) Digitalt Gemensam lagringsyta enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a
Lekplatsbesiktning vecka Parm/Digitalt . Gemensam - Gallras 1 ar up?dater?m Park och
lagringsyta/Geosecma Gronytor'
Lekplatsbesiktning kvartal Parm/Digitalt _ Gemensam - Gallras 2 ar uppdateras i "Park och
lagringsyta/Geosecma Gronytor'
Finns pa (G) under
Lekplatsbesiktning ar Digitalt Gemensam lagringsyta enl. 6k Bevaras Pdf Dof/park/Lekplatser/Arlig
extern besiktning
Skydclismstrulftloner for Papper Parm - Vid inaktualitet Forvaras av enhetschefen
maskinhanteringar
Intyg 6ver behérigheter Papper Parm - Vid inaktualitet Forvaras av enhetschefen
Skétselbesiktningar Digitalt Gemensam lagringsyta - 2ar
Kostnadssammanstallningar ytor Digitalt Gemensam lagringsyta - 2ar
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Ritningar

Beskrivning

Ritningar ska 6verlamnas till kommunarkivet nar de inte langre behdvs for den I6pande forvaltningen. Process/aktivitet

markerad med * ska finnas i pappersformat i projektparm som arkiveras.

Informationshantering

Geosecma, Fince

o
c
Medium och E’ Forvaring/ IT- Ll Beva.ra eII?r Arkivformat/ Anmarkning, systematisk
= kommun- gallringsfris = .
format 2 |system . databérare ordning
> arkivet t
[
Ledningsregister VA Databas E [ArcGIS - Ajourhalls Anvands for berakningar mm
Efter Tillsammans med scheman,
Register dver ritningar Databas E [Fince Overenskomm |BEVARAS (XML dokumenttypsdefinitioner (DTD)
else och layout-mallar.
Ej godkanda
gallras efter
beslut.
N . - . Godkénda
Forslagsritning Digitalt E [Projektakt - hanteras
enligt
*Relationsrit
ning nedan,
CALS Raster
File Format
. " Fince + Efter (CCITT Group 4) |P3t@bas hos _
Relationsritning (alternativt sista | . . . . leverantéren(Fince) samt
aktuella arbetsritning) Digitalt, Papper [E |projektmapp, Overenskomm |BEVARAS |eller uopdragsma 4 kommunens
9 ritningsarkiv else PDF 1.6 (PDF/E-| [PP"7a0smapp b
1) 1ISO 24517- .
1:2008.
*Anbudsritning - D [Aktparm/Castor . = il
(forfragningsunderlag) Papper/digitalt E |och projektakt 5ar BEVARAS [Papper/Pdf/A-1a |Se Upphandling!
16
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Natur

Beskrivning

Uppdrag i egen regi
Med uppdrag i egen regi avses exempelvis riktlinjer fér utformning av allménplats, gestaltningsforslag, anlaggningsprojekt, naturvardsinsatser
eller skotselplaner (omfattar ej EU-projekt). Om manga avdelningar och myndigheter &r inblandade i projektet, se projektfliken. Uppgifter om

innehall och drift av parkmark samlas pa gemensam lagringsyta (Geosecmadatabas).

Informationshantering

Castor, Gemensam lagringsyta

c
£ :
Medium/ f-_’ " . LTI m.l Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
7] Forvaring/ IT-system kommunarkiv . . e 3
format -3 gallringsfrist databarare ordning
g et
Naturreservat
Bevaras. se Beslut inkl bilagor bevaras, évriga
Beslut om naturreservat Digitalt D Castor enl. 6k o Pdf/A-1a pappershandlingar gallras efter
anmarkning ; !
inskanning
Bevaras. se Beslut inkl bilagor bevaras, évriga
Beslut om skétselplan Digitalt D Castor enl. 6k s Pdf/A-1a pappershandlingar gallras efter
anmarkning ; .
inskanning
Ansékan om Bevaras. se Beslut inkl bilagor bevaras, évriga
N . Digitalt D Castor enl. 6k L Pdf/A-1a pappershandlingar gallras efter
markatkomstbidrag anmarkning ; .
inskanning
Handlingar av vikt for
Korrespondens med - . Bevaras, se verksamheten bevaras, évriga
) Digitalt D Castor enl. 6k P Pdf/A-1a "
myndigheter anmarkning pappershandlingar gallras efter
inskanning
Bevaras
(Pappershand T ex utredningar, uppfdljningar
Ovriga handlingar av vikt Digitalt D Castor enl. 6k lingar gallras Pdf/A-1a . - gar, uppioijningar,
dispensarenden
efter
inskanning)
Naturvardsatgarder
Bevaras LONA-projekt diariefors och
(Pappershand sparas: ansokan, beslut fran LST,
LONA-projekt och liknande Digitalt D Castor enl. 6k lingar gallras Pdf/A-1a slutredovisning inkl
efter rapportdokumentation.
inskanning) Arbetsmaterial rensas bort.
Bevaras
(Pappershand T ex utredningar, uppféljningar,
Ovriga handlingar av vikt Digitalt D Castor enl. 6k lingar gallras Pdf/A-1a handlingsplaner, atgarder som
efter kréver beslut
inskanning)
17
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Sjomiljo

Beskrivning

Sjoémiljo ingar i avdelningen natur och gestaltning.

Informationshantering

Castor, Driftdvervakningssystem

(=2
= Leverans Bevara eller
Medium/ (J " . till . . Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
= Forvaring/ IT-system gallringsfris e .
format '% kommun- ¢ databérare ordning
Q arkivet
x
Sjoreglering
Ansokan inkl bilagor och
kompletteringar + dom
Vattendomar fran miljgdomstol Digitalt D Castor enl. 6k Beva"ras,. se Pdf/A-1a bevaras, ovr'|gt galras. Nar
anmarkning domen vunnit lagakraft ska
arendet avslutas och
handlingar rensas enligt ovan
Korrespondens med Bevaras, se Handlingar av vik! for
Sp Digitalt D Castor enl. 6k o Pdf/A-1a verksamheten bevaras, 6vrigt
myndigheter anmarkning L. .
gallras vi inaktualitet
aldre viktigare data sparas i en
mapp per damm. 10 ars data
Filer + Drift- finns lagrat i
Egenkontroll av vattennivaer Papper/digitalt | D . ) 10 ar Bevaras Papper/Pdf/A-1a |driftévervakningssystemet.
Overvakningssystem (VA) -
Sammanstallningar, se raden
nedan "6vriga handlingar av
vikt".
Tex
U - Filer + Drift- . dammsakerhetsutredningar,
Anlaggningsdata dammar Papper/digitalt | D Svervakningssystem (VA) 5ar Bevaras Papper/Pdf/A-1a dammbrottsberakningar,
Oversvamningsutredningar
T ex nyare och aldre
Gemensam utredningar som patréaffas i
Ovriga handlingar av vikt Papper/digitalt | D lagringsyta/Aktparm/Castor 5ar Bevaras Papper/Pdf/A-1a utredningar infor
tillstandsprovningar o dyl.
Vattenkraftverk
Dokumentation av operativa
skoétseln av vattenkraftverk Férvaras pa varje kraftverk.
(elschema m.m) Papper Parm Ajourhalles Reservparm pa Sundet.
Korrespondens med
myndigheter Digitalt D |Castor enl. 6k BEVARAS |Pdf/A-1a
Sjorestaurering
LOVA-projekt och liknande I;Oa\:aA;P;?::gt(gfr:;fgﬁ ?I%f;
projekt (t ex andra Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a P ' AN
bidragsfinansierade projekt) LST, slutredovisning inkl
9 Projeid). rapportdokumentation.
gr:,t:?:inri]: ngll'lggcf\rr:‘;:::' ta(:;" Gemensam lagringsyta/Castor Det som kan knytas fill ett
gar g Digitalt D 9ring enl.5k | BEVARAS | Papper/PdfiA-1a |LOVA-projekt ska bevaras, i
styrgruppsmoten eller andra !
P LOVA-projektet.
viktiga beslut
18
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Ovriga handlingar av vikt, t ex
anteckningar och handlingar till

Gemensam lagringsyta/Castor

Om arbetsmaterial,
motesanteckningar och andra
handlingar ar av stor betydelse
ska det bevaras och hallas
samman med dvriga

.. Digitalt D enl. 6k BEVARAS | Papper/Pdf/A-1a |handlingar i projektet, det ska
styrgruppsmoten eller andra - N S .
viktiga beslut dérmed finnas i arendet i

9 diariet. Handlingar som inte
ska bevaras kan férvaras en
tid i en gemensam lagringsyta
men bor sedan gallras.

Kalkningsverksamhet

Kalkningsplan Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a

Ansokan om pengar for kalkning Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a

Beslut fran naturvardsverket Digitalt D Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a

Korrefporjdens med markagare Digitalt D Castor enl. 6k Beva"ras,. se Pdf/A-1a i:lapdllngar av ?/Ik.t bevarz_is,

och vaghallare anmarkning dvrigt gallras vid inaktualitet

BEVARAS, Kan gallras om en
Spridningsjournal Digitalt D Castor enl. 6k se Pdf/A-1a sammanstalining gors i rapport
anmarkning eller liknande

Deponier

Beslut fran tilsynsmyndigheten Digitalt p | Gemensam lagringsyta/Castor | |« | peyARAS Pdf/A-1a

Arsrapporter Digitalt D | Gemensam lagringsyta/Castor [ enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a Handlingar av vikt bevaras,

) Ovrigt gallras vid inaktualitet

Miljérapporter Digitalt | D | ®emensam lagringsyta/Castor | -\ & | geyaRAS PdfiA-1a  |andiingar av vikt bevaras,
Ovrigt gallras vid inaktualitet

Atgérdsplaner Digitalt | D | ®emensam lagringsyta/Castor | -\ & | BEyARAS PdfiA-1a  |andingar av vikt bevaras,
Ovrigt gallras vid inaktualitet

Avtal Digitalt | D | Gemensam lagringsyta/Castor | - | pEyARAS Pdf/A-1a

Anm?lnl.ngs- Digitalt D Gemensam lagringsyta/Castor enl. 6k BEVARAS Pdf/A-1a I:|ar1d||ngar av ylk_t bevare_as,

/ansokningsdokument ovrigt gallras vid inaktualitet

Inspektionsrapporterftillsynsdok Digitalt D Gemensam lagringsyta/Castor enl. 6k BEVARAS Pdi/A-1a I:!ar\dllngar av ?/Iklt bevargs,

ument ovrigt gallras vid inaktualitet

Kontrollprogram Digitalt D Gemensam lagringsyta/Castor enl. 6k BEVARAS PdfiA-1a Handlingar av vikt bevaras,

ovrigt gallras vid inaktualitet

Mérrumsans
vattenvardsférbund

F.r.om ar 2015 6vergick till kommunlednings-férvaltningen
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Fordon, forrad och verkstad

Funktionen ansvarar for kommunens fordonshantering samt forvaltningens verkstad och forrad for att sakra den [6pande

BeSKiviing verksamheten, en trygg arbetsmiljo och effektivt resursutnyttjande.
Informationshantering Batman, Panorama, KomMa, Geosecma, Castor
o
= Leverans
Medium/ o .. . till Bevara eller | Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
= Forvaring/ IT-system " A A 0
format .a kommun- | gallringsfrist databarare |ordning
@ arkivet
o
Gravning allman mark
Bevaras
(Pappershandli
Prislista Digitalt D Castor enl. 6k ngar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)
Debiteringsunderlag Digitalt E Panorama 7 ar
. I . 2 ar efter
Lagningsbestalining Digitalt E Panorama inaktualitet
Broar
Databas,
Broregister Batman E Databas, Batman enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a
FORRAD
Uthyrningshantering
Skoétselmanualer for . x . .
maskiner/utrustning Papper S Speciellt hangmappskap Vid inaktualitet
Garantipapper for maskiner/utrustning Papper S Speciellt hangmappskap Vid inaktualitet

Registreras i
Service/Besiktningar/Kalibrering Papper S Speciellt hangmappskap Vid inaktualitet forradsuthyrningssystemet. Marks
pa_maskinen.

Fastigheter och lokaler

Ritningar och dvriga byggdokument Papper S Parm/Skap enl. 6k Bevaras Papper Brandsakert skap
Skétselmanualer for installationer Papper S Parm/skap Vid inaktualitet Brandsakert skap
Tillstand Papper S Parm Vid inaktualitet
Besiktningar/inspektioner Papper S Parm 10 ar
Gallras 2 ar Forvaras i speciellt sékerhetsskap.
Kvittenser Nycklar/Passagekort Papper S Parm efter Passagekort dven registrerat i Arx-|
inaktualitet systemet
Signerade offerter och
Slgngrade offerter och bestallningar Papper s P4rm Vid inaktualitet bestallnlng;lar'llk?talls med avtal
(kopior) som ska diarieforas (se
upphandling).
Diverse scheman for egenkontroller Digitalt E Gemensam lagringsyta Vid inaktualitet
Brandskydd och utrymmningsplaner Papper S Parm Vid inaktualitet Dessutom anslagna i varje lokal
El-Tele-IT installationer/scheman Papper S Parm Vid inaktualitet F(_)r\{aras av t{ansteman tparm.
Ritningar i skap
MOTORVERKSTAD

Underhall och drift

Forvaras av enhetschef.

Protokoll Gver besiktningar av Papper S Parm Vid inaktualitet (Fordonsliftar, Travers,

utrustning Spilloljetank, Tryckkérl, Portar)

Skétselmanualer for utrustning Papper S Parm Vid inaktualitet Forvaras i platskap

Instruktionsbdcker for reparationer Papper S Bocker Vid inaktualitet Forvaras i platskap
Ska kunna redovisas pa

Logg for spilloliehantering Papper S Parm 5ar uppmaning av MoH vid
tillynsbesok.

Redovisning tdmning av oljeavskiljare Ska kunna redovisas pa

Papper S Parm 5ar uppmaning av MoH vid

tillynsbesok.

Sdkerhet

Anslaget i lokalen. Original
Papper S Parm Vid inaktualitet férvaras av enhetschef. (Spillolja
& Drivmedel, etc.)

Sakerhetsinstruktioner vid
hanteringar
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Sakerhetsinstruktioner for

Anslaget i lokalen. Original
férvaras av enhetschef. (EI-&

utrustning Papper S Parm Vid inaktualitet gassvets, Dackmontage, Svarv
etc.)
GATUDRIFT
ASFALT
Underhall och drift (Beldggning och Lagningar)
Belaggningsprogram Papper/digitalt| E Pérm/Geosecma gatumodul enl.ck Bevaras
Indexupprékningar asfalt Digitalt S Gemensam lagringsyta Vid inaktualitet
Lagningsbestallningar Papper/digitalt| S Parm/gemensam lagringsyta Vid inaktualitet
Gallras efter
Besiktningar Papper S Parm garantitidens
upphdrande
Fordon
Dar avtal har orginalsignatur pa
Avtal med férvaltningar Papper/digitalt| D Aktparm/Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a|papper sparas avtalet pa papper i
aktmapp
Administration av fordon Digitalt E KomMa Ajourhalls
Registreringsbevis Papper/digitalt| E Parm/KomMa Vid inaktualitet Forvaras av tiansteman
Forteckning 6ver fordon Digitalt E KomMa Ajourhalls Fordonsforteckning i
verksamhetssystem
Drivmedelskort-register Papper/digitalt| S Parm/KomMa Vid inaktualitet

Informationsklassning: Intern
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Trafik

Beskrivning

Informationshantering

Panorama, ArcGIS, Castor, RDT, Loomis, Hojab, Cale, Transportstyrelsen, Traffic Webb, GBO Systems AB

Medium/ E " . Leverans till Bevara eller Arkivformat/ |Anmarkning,
@ S| Forvaring/ IT-system 5 A ] P . P .
format = kommun-arkivet | gallringsfrist are y isk ordning
Lokal trafikforeskrift
_— - Databas -RDT, .
Trafikliggare Digitalt D transportstyrelsen enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a
Permanenta lokala - Castor/databas -RDT, .
trafikforeskrifter och beslut Digitalt D transportstyrelsen enl. ok Bevaras PdfiA-1a
Upphavande av lokala - Castor/databas -RDT, .
trafikforeskrifter och beslut Digitalt D transportstyrelsen enl. 6k Bevaras PdilA-1a
Tillfalliga trafikforeskrifter Digitalt D Castor/databas -RDT, 2 ar“efter Pdf/A-1a
och beslut transportstyrelsen upphdrande
Parkering
. - Gemensam - ) Sorterade efter
Hyresavtal parkeringsplats Digitalt E lagringsyta Vid inaktualitet fastighetsbeteckning
P-anmérkning Digitalt E Transportstyrelsen 2ar Sortgrade i kronologisk
ordning
Kontrollavgift Digitalt S | Hojab/Svea Ekonomi 2ar Sort(.arade i kronologisk
ordning
Kontrollkvitto och . .
transaktionslista fran p- Digitalt E Cale 2a&r Sr%i?r:ade i kronologisk
automaterna 9
Kvitton fran t6mning av Sorterade i kronologisk
myntboxar vid offentliga Digitalt S Loomis 2ar ordnin 9
toaletter. 9
Insattningskvitto i bank . .
avseende kontanthantering Digitalt E Loomis 2ar Sortgrade i kronologisk
N ordning
(parkering)
Avraknlngsnotgr fran bank Digitalt E Raindance/Cale 2ar Sortf‘arade i kronologisk
(kontanthantering) ordning
Avraknlngslnotor fran bank Digitalt E Raindance/Cale 2ar Sortgrade i kronologisk
(korthantering) ordning
Avrakningsnotor fran bank - Via avtal enligt A Sorterade i kronologisk
(mobilbetalning) Digitalt S upphandling 2ar ordning
Sorterade i kronologisk
Beslut om Flytt av fordon Digitalt E GBO Systems AB 2ar ordning, underlag for
debitering se ekonomi
Transporttillstand
Transporttilstand tunga, Digitalt D Castor 24 Pdf/A-1a
breda eller langa transporter
Upplatelse av offentlig
plats
Ansokan fran Polisen Papper S Parm 2ar
24
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Parm/gemensam

Remissyttrande Papper/digitalt lagringsyta/Pancrama 2ar
. .. - Parm/gemensam .
Avstyrkan pa ansokan Papper/digitalt lagringsyta/Panorama 7 ar
Tillstandsbevis fran Polisen Papper Parm 2ar
Fast eller tillfallig torgplats -
pa Stortorget Papper Parm 2ar
Beslut om utplacering av E-tisinst fér ansékan
tillfalliga farthinder, t ex Papper/digitalt Parm/Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a |. ! .
. inférdes varen 2025
blomlador
Dar avtal har
Nyttjanderattsavtal Digitalt/Papper Parm/Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a orginalsignatur pa
papper sparas avtalet
pa papper i parm
Statistik
Trafikrakning, faltprotokoll Digitalt Traffic Webb enl. 6k Bevaras Pdf
'!'raflkolyckor - Papper Parm enl. 6k Bevaras Papper Sortgrad i kronologisk
arssammanstallning ordning
Buller
Bevaras
Anstkan och besut Digitalt Castor enl. 6k (Pappershandiin| 505 4o
angaende bullerdrenden gar gallras efter
inskanning)
Trafiksdkerhet
Bevaras
Ogonkontakt, avtal Digitalt Castor enl. 6k (Pappershandiin Pdf/A-1a
gar gallras efter
inskanning)
Gravning allman mark
Ansokan och beslut 2 ar efter
gallande gravtillstand och Digitalt Panorama . N
inaktualitet
TA-planer
y « - Gemensam s
Tillsynsprotokoll vagarbete Digitalt lagringsyta 10 ar
Enskilda vagar
Samarbetsorganet fér den Gemensam (Pa BZ‘SLZ?‘d"n
enskilda Digitalt , enl. 8k Pp Pdf/A-1a
. . lagringsyta/Castor gar gallras efter
vaghallningensprotokoll . "
inskanning)
Bevaras
Avtal om statligt bidrag fér Digitalt Castor enl. 8k (Pappershandiin) b0/ 4o
vagsamfalligheter gar gallras efter
inskanning)
25
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Vatten och avlopp

Beskrivning

Med avloppsvatten menas bade spill- och dagvatten.
Vatten- och avloppfunktionen pa samhallsbyggnadsforvaltningen ansvarar for stadens avlopp, pumpstationer, avloppsledningar och
anslutningar till ledningarna. Arbetsprocessen att renovera och byta ut ledningar initieras av antingen aterkommande

tillsynsverksamhet pa ledningar eller vid behov och darefter skrivs besiktningsprotokoll.

Informationshantering

harepoint, Vattenkiosk.se, Castor

Intersolia, Labvantage, Arcgis, EDPfuture, Fince, Tekla, S|
=

Process/aktivitet o Leverans
- Handling Medium/ format fz @ Forvannaimeysiem till Bev_ara ell_er Arkiqu'rmatl Anmarkning, _systematisk
2= kommun-| gallringsfrist databérare ordning
3 arkivet
Verk hetsovergripand
Allmanna bestammelser for vatten Digitalt D Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
och avloppsledningar
Taxebeslut Digitalt D Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
7ar Finns bade etjanst direkt
(pappershandli kopplad till edp-future och
ngar gallras som blankett. ingen
efter information sparas i
Agarbyte Digitalt S EDP inskanning) etjdnsten.
Tar
(pappershandli
ngar gallras
efter
Autogiroansékan Digitalt S EDP inskanning)
Arenden hanteras i edp,
Endast delegationsbeslut i
castor, delegationsbelut
bevaras arenden gallras vid
Avstangningshot Digitalt D Castor/EDP enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a|inaktuallitet
lagkrav, pa matare som
provats under aret, nya
kommer digitalt som fil och
Provningsprotokoll, vattenmatare | Digitalt/papper S Edp/parm 10 ar lases in
2 ar efter att
Inkassohandlingar Digitalt S EDP arendet ar
avslutat
1 ar efter att
Kronofogdeérenden Papper S Parm arendet ar Beslut om utméatning m.m
avslutat
Egenkontrollprogram Digitalt S SharePoint enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Materialbeskrivning Digitalt S Gemensam lagringsyta Ajourhalls
Mérksystem for VA-
Uppmarkningsinstruktioner Digitalt S Gemensam lagringsyta Ajourhalls anlaggningar och
anordningar
Bevaras
Skyddsbestammelser for - . (papperIThandIl
vattentikt Digitalt D Castor enl. 6k |ngar gallras
efter
inskanning) Pdf/A-1a
Bevaras
Vattenmal, Avgjorda domar i (pappershandli
vattendomstol, som rér de egna Digitalt D Castor enl. 6k |ngar gallras
vattentékterna efter
inskanning) Pdf/A-1a
Bevaras
Vattenskyddsomraden (pappershandii
. A ! Digitalt D Castor enl. 6k |ngar gallras Tekniskt underlag mm.
information rérande efter
inskanning) Pdf/A-1a
Bevaras
Verksamhetsomrade for allmén (pappershandli Beslutas av
vatten- och avloppsanlaggning, Digitalt D Castor enl. 6k |ngar gallras kommunfullmaktige. Finns
skrivelse efter aven som ytor i Geosecma
inskanning) Pdf/A-1a
Bevaras
(pappershandli Korrespondens med milj6-
Anmélningar till tillsynsmyndighet Papper/Digitalt D Castor enl. 8k |ngar gallras och byggnamnden av
efter betydelse bevaras, évrigt
inskanning) Pdf/A-1a gallras vid inaktualitet.
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Leverans till kommunarkivet
enligt dverenskommelse. Allt

Elhandlingar for anlaggningar Digitalt Gemensam lagringsyta | enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a finns inte digitalt, dessa finns
ordnade i parmar.
Funktionsbeskrivningar styr- och . . ..
reglerteknisk Utrustning Digitalt Gemensam lagringsyta [ enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a
Kemikalieforteckningar Digitalt Chemgroup Ajourhalls
Koldmedierapporter Papper/Digitalt Castor enl. ok Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Leverans till kommunarkivet
Relationshandlingar Digitalt Gemensam lagringsyta | enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a enligt dverenskommelse.
Original i projekt.
Tillstandsansoékningar med beslut Papper/Digitalt Castor enl. 6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
o | 53 | Saire [eaermannal retnnger o eyiese
Hantering av kunder
Abonnentregister/ Kundregister Digitalt EDP-future Ajourhalls
Installationshandlingar av
betydelse bevaras, 6vriga
Bevaras handlingar gallras vid
Installationsarenden Papper/Digitalt EDP-future/Akt enl. 6k |(pappershandli avslutad installation. Aven
ng gallars efter installationer av Fett och
inskanning), se oljeavskiljare fors i
anmarkning installationsarenden.
Hanteras i
Bevaras installationsarenden, beslut
Sprinkleravtal Digitalt EDP-future/Castor | enl, sk | (Pappershandii |5, 4 Jom godkénnande av
ng gallras efter anlaggningar storre an 13 /s
inskanning) gors av namnd. Avtalet
diarieférs i Castor.
Bevaras Om fastigheten ligger
VA-avtal Digitalt EDP-future/Castor | enl. sk | (PapPershandiil oy, 4, jutanfor .
ng gallras efter verksamhetsomradet.
inskanning) Avtalet diarieférs i Castor.
Ansokningshandlingar for Digitalt EDP-future Vid inaktualitet
dagvattenreduktioner
- N Efter atgard. Omfattande
Kundklagomal Digitalt Edp-future/sharepoint Vid |na|<‘t_uaI|Fet, arenden bor diarieféras och
se anmarkning
bevaras.
Bevaras .
- . . .. (pappershandli Ayser s_kador pa egendom
Skadeanmalningar, ersattning Digitalt Castor enl. 6k Pdf/A-1a vid exvis
ng gallras efter - P
H ; kallardversvamning.
inskanning)
Registret ajourhalls av VA-
Register vattentanksstation Databas vattenkiosk.se Ajourhalls avdelning. Nyklar utfardas
av Abonnentingenjorer
Vattenanlaggningar
. Enligt
Q?::xts;rbav dricksvatten/ravatten, Digitalt Labvantage enl. 6k Bevaras Gverenskommel
se
Analyser av dricksvatten/ravatten, Digitalt SharePoint enl.ok | Bevaras Pdf/A-1a
externa lab
Arbetsinstruktioner Digitalt SharePoint Ajourhalls
Driftjournaler Digitalt SharePoint enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a
6\/;:::(221:(9'5 Avlopp yttre anvander
Underhallsprogram Digitalt Tekla/ Sharepoint enl. 6k Bevaras e Sharepoint Sharepoint, avlopp inre
’ pdf/A-?a anvander tekla
Funktionsbeskrivningar till - . .. oy Dokumen_t.atl.on av vikt .
P Digitalt SharePoint enl. 6k | Se anmarkning Pdf/A-1a bevaras, dvrigt gallras vid
anléggningar inaktualitet
Spillvattensanlaggningar/ Biogas
Analyser av spillvatten/slam Digitalt SharePoint 5ar
/externt lab
Enligt
Analyser av spillvatten/slam, Digitalt Labvantage enl. 6k Bevaras oGverenskommel
internt lab se
) - ) Dokumentation av vikt
Furlknor?sbesknvmngar il Digitalt SharePoint enl. 6k | Se anmarkning Pdf/A-1a bevaras, ovrigt gallras vid
anlaggningar . "
inaktualitet
Orignal ska finnas digital
Arbetsinstruktioner Digitalt SharePoint Ajourhalls kopior ska finnas pa
anlédggningarna
Tekla enl Avlopp yttre anvander
Driftjournaler Digitalt Tekla/ SharePoint 10 ar Bevaras ovemskommels Shafepolnt, aviopp inre .
e, Sharepoint |anvénder tekla. Uttag gors
pdf/A-1a vart tionde ar
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Tekla enl

Avlopp yttre anvander

Underhallsprogram Digitalt S Tekla/ Sharepoint enl. 6k Bevaras O\éeg]s:?em?istls Sharepoint, avlopp inre
’ P anvander tekla
pdf/A-1a
Kvartalsrapporter, reningsverk Digitalt S Gemensam lagringsyta enl. 6k Bevaras Pdf/A-1a Snganstalls :
miljérapporten
Bevaras
(Pappershandli
Miljrapporter, reningsverk Digitalt D Castor enl. 6k ngar gallras Pdf/A-1a
. efter. Arsrapporter for mindre
inskanning) .
reningsverk
Toémningssedlar, slam Papper S Parm 5ar Registreras i Excelblad.
Drift och underhall, Ledningsnat
Analyser av dagvatten /externt lab | Digitalt SharePoint 5ar
Arbetsmilj6instruktioner Digitalt S SharePoint Ajourhalls t.ex. TA-planer
Handlingar om
Dagvattenanlaggningar, Gemensam anlaggningens utférande
gve ggningar, Papper/Digitalt S : x enl. 6k [ Se anmérkning |Papper/Pdf/A-1a|och andra handlingar av vikt
handlingar om lagringsyta/parmar L .
bevaras, 6vrigt gallras vid
inaktualitet.
Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
Arsrapporter, efter
dagvattenanlaggningar Digitalt Castor enl. 6k inskanning) Pdf/A-1a
Handlingar om rérnats
. x " - x N . - utférande och andra
Ledningsnat, handlingar om Papper/Digitalt S Parmar/fince enl. 6k | Se anmarkning |Papper/Pdf/A-1a handlingar av vikt bevaras,
ovrigt gallras vid inaktualitet.
Rérinspektioner Digitalt S Extern harddisk Vid inaktualitet T.ex. filmningar av ledningar
Spolplaner Digitalt S ArcGIS/Geosecma Vid inaktualitet
Handiingar tilhdrande Papper s Akter i Nérarkiv Vid inaktualitet
Ledningsnatsrenoveringar
Instruktioner fér
Arbetsinstruktioner Papper S Parm Vid inaktualitet provtryckning, inkl. vart satt
att arbeta, schaktning, etc.
22:::;?" P utrustningar och Papper S Parm Vid inaktualitet Gallras efter upphérande
Skotselanvisningar till utrustningar Papper s Parm Vid inaktualitet
och redskap
Besiktningar av utrustning Papper S Parm Vid inaktualitet Tripod, Fallskydd
" . N . u - . Manometrar,
Kalibrering av métutrustning Papper S Parm Vid inaktualitet Referenstryckkirl,
Ackreditering for provtryckning Digitalt S Teams Vid inaktualitet Ansbkan om ackreditering
Laboratorium
Styrande dokument Papper S Parm Ga"ias’ se Utsorterade d°"“f“e"to
anmarkning gallras, aktuella ajourhalls
Redovisande dokument Papper S Parm Ga"fas’ se Utsorterade dokurnento
anmarkning gallras, aktuella ajourhalls
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Geodata

Beskrivning

Funktionen ansvarar for att, utifran geografisk data, analysera och presentera information for olika &ndamal.

Informationshantering

Process/aktivitet

- Handling

Medium/ format

Registrerin

Forvaring/ IT-
system

Leverans
till
kommun-
arkivet

Bevara eller
gallringsfrist

Arkivformat/
databérare

Anmarkning, sy i
ordning

Ansokan/Bestallning om
upprattande av nybyggnadskarta

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Nybyggnadskarta

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a/DWG

Ansokan/Bestallning om
upprattande av grundkarta

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Grundkarta

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a/DWG

Ansokan/Bestéllning om
upprattande av 6vriga kartor och
Gis-analyser

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Primarkarta, tradgardskarta,
inventeringskarta, utflykts-
kartor till forskolor mm utsnitt
ur kartdatabas, utritning av
kartor pa papper av olika
produkter

Kartdata

Digitalt

Castor/ArcSDE

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-
1a/Vektordata

MGA producerar, ajourhaller
och redigerar kontinuerligt
kartdata

Bestallning/Uppdrag av
gransvisning

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Utvisning pa mark av
befintlig eller planerad grans

Redogorelse av grénsvisning

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Bestallning/Uppdrag av
maétningsuppdrag

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Olika uppdrag innefattande
inmatningar, ex ledningar,
trad, kyrkogardar hal for jord-|
prov

Redogbrelse av matningsuppdrag

Digitalt

Castor

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Bestallning/Uppdrag av
husutstakning

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Redovisas endast vid
inkommande mail ej telefon

Info mail om utstakning

Digitalt

Castor

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Bevaras

.. Pappershandli
Redogorelse/karta om Digtalt Castor enl. k. ( ngpapr gallras Pdf/A-1a
husutstakning
efter
inskanning)
Bevaras
Anmalan om registrering av - . (Pappershandli
. Digitalt Castor enl. &k. ngar gallras Pdf/A-1a
lagenhetsnummer
efter
inskanning)
Bevaras
(Pappershandli
Beslut om lagenhetsnummer Digitalt Castor enl. 6k. ngar gallras Pdf/A-1a
efter
inskanning)
Lagenhetsregister Digitalt Lina Ajourhalles - Processen utfors i
lantméteriets adressregister
Processen utfors i
Adressregister Digitalt Lina Ajourhalles - lantméteriets
byggnadsregister
Processen utfors i
Byggnadsregister Digitalt Lina Ajourhalles - lantmateriets
byggnadsregister
30
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PLAN

Beskrivning

Funktionen ansvarar fér den koncernomfattande dversiktsplaneringen, detaljplaneringen och handlagger planbeskeden,
planprogrammen och férhandsbeskeden.

Informationshantering

Process/aktivitet
- Handling

Medium/ format

Registrer
ing

Forvaring/ IT-system

Leverans
til
kommun-
arkivet

Bevara eller
gallringsfrist

Arkivformat/
databarare

Anmarkning, systematisk
ordning

Forhandsbesked

Ansokan om Férhandsbesked inkl.
alla bilagor

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Anteckningar

Digitalt

Castor

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Avgiftsberakning

Digitalt

Castor

Gallras efter 5
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Begéran om komplettering

Digitalt

Castor

Gallras efter 5
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Arenden som avvisats

Digitalt

Castor

Gallras efter 2
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Bekraftelsebreyv till skande

Digitalt

Castor

Gallras efter 5
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Bekraftelsebrev till fastighetsagare

Digitalt

Castor

Galllras efter 5
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Beskrivning

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Vad man onskar gora eller
liknande

Bestallning av primérkarta

Digitalt

Castor

Gallras efter 5
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Fran Geodatenheten

Bullerutredning

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Delegationsbeslut

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Delgivningskvitto

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Fotografi och fotomontage - Foto
som visar vad som soks for
ansokan

Digitalt

Castor

enl.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Fullmakt fran s6kande

Digitalt

Castor

enl.

o6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Forelaggande om komplettering

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Granskning

Digitalt

Castor

enl.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

lllustration - som vistar det sokande
avser i sin ansékan

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Kungérelse/Annonser i Post och
Inrikes Tidnignar

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Meddelande fér kdnnedom

Digitalt

Castor

enl.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Miljokonsekvensbeskrivning

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Mottagningsbevis

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Protokoll platsbesck

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Rapporter

Digitalt

Castor

enl. §

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Situationsplan

Digitalt

Castor

enl. 6

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Ex. primarkarta,
Nybyggnadskarta

Skrivelse av vikt for drendet

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Underéttelse - grannhérande

Digitalt

Castor

Gallras efter 2
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Utlatande sakkunnig

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Verksamhetsbeskrivning

Digitalt

Castor

enl.

Ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Yttrande fran medborgare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran remissinstans

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran sakéagare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Arende som har aterkallats av
s6kande

Digitalt

Castor

Gallras efter 2
ar
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskannina)

Overklaganden

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Rattidsprévning

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Beslut fran dverinstans

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Beslut fran LST, MMD och
MOD

Planbesked

Ansokan om Planbesked inkl. alla
bilagor

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Skrivelse av vikt for arendet

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran remissinstans

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Aterkallande av planbesked

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Detaljplan

Ansokan om detaljplan

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Bestéllning av utredningar/évriga
konsulttjanster

Digitalt

G:mapp

Gallras vid
avslut av
arende

Bestallning av grundkarta och
fastighetsforteckning

Digitalt

G:mapp

Gallras vid
avslut av
arende

Delegationsbeslut

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Ekonomiska kalkyler infér
plangenomférande

Digitalt

G; mapp

Gallras vid
avslut av
arende

Skrivelse av vikt for arendet

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Informationsblad till sakagare

Digitalt

Castor

Gallras vid
avslut av
arende
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Kungérelse/annonser enligt PBL

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

I de fall
kommunikationsenheten
producerat material at
férvaltningen ager
bestéllaren ansvaret for
arkiveringen

Lagakraftbevis

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Digital signering (PDF/A-1)
genom kommunens e-tjanst

Lagakrafthandling

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Planbeskrivning och
undersokning
sammanslaget

Lagakraft plankarta

Digitalt

Castor

enl.

oOk.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Digital signering (PDF/A-1)
genom kommunens e-tjanst

Miljdkonsekvensbeskrivning

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Planavtal

Digitalt

Castor

enl.

Ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Digital signering (PDF/A-1)
genom kommunens e-tjanst

Planbeskrivning

Digitalt

Castor

enl.

oOk.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Vid samrad, granskning och
antagande

Plankarta

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Vid samrad, granskning och
antagande

Projektplan

Digitalt

Teams

Gallras vid
avslut av
arende

Sakagarlista/Adressregister

Digitalt

Castor

Gallras vid
avslut av
arende
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inckanninn\

Samradsredogorelse

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Undersokning om betydande
miljépaverkan

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Vid samrad, granskning och
antagande

Granskningsutlatande

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Utredningar

Digitalt

Castor

enl.

ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Yttrande fran invanare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran remissinstans

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran sakéagare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Aterkallande av detaljplan

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Overklaganden

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Rattidsprévning

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Beslut fran dverinstans

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Beslut fran LST, MMD och
MOD

Planprogram

Bestallning av utredningar/évriga
konsulttjanster

Digitalt

G:mapp

Gallras vid
avslut av
arende

Skrivelse av vikt for arendet

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Kommunikationsmaterial

Digitalt

Castor

Gallras vid
avslut av
arende
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Kungérelse/annonser enligt PBL

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

| de fall
kommunikationsenheten
producerat material at
férvaltningen ager
bestéllaren ansvaret for
arkiveringen

Godkannandehandling

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Sakagarlista/Adressregister

Digitalt

Castor

Gallras vid
avslut av
arende
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Samréadshandling

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Samradsredogobrelse

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Undersokning om betydande
miljdpaverkan/Strategisk
hallbarhetsbedémning

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Vid samrad och
godkannande

Utredningar

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Yttrande fran invanare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran remissinstans

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttrande fran sakégare

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Oversiktsplan

Planeringsstrategi

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Lagakrafthandling

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Samradshandling

Digitalt

Castor

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Samradsredogorelse

Digitalt

Castor

enl. 6k.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Yttranden

Digitalt

G:mapp

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a

Utredningar

Digitalt

G:mapp

enl. ok.

Bevaras
(Pappershandli
ngar gallras
efter
inskanning)

Pdf/A-1a
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Mark och exploaterin

Beskrivning

Denna funktion innehaller dokumentation for hur exploatering av kommunens mark avtalas och genomfors, dar uppdrag att
kopa eller exploatera mark kan komma fran politiken.

Informationshantering

Castor, Gemensam lagringsyta

K
@
H
Medium/ = Leverans till Bevara eller Arkivformat/ Anmarkning, systematisk
format & Forvaring/ IT-system kommun- arkivet |gallringsfrist databarare ordning
Markreserv
Castor/Gemensam
Varderingar Digitalt D |lagringsyta enl.0k Bevaras Pdf/A1-a
Gemensam
Bestallningar Digitalt/Papper lagringsyta/Nararkiv enl.ok Bevaras Papper
Korrespondens av vikt Digitalt/Papper |D |Castor enl.6k Bevaras Papper/Pdf/A1-a
Korrespondens av tillfallig e-postbrevlada/gemensam Gallras vid
eller ringa betydelse Digitalt lagringsyta inaktualitet
Upplatelse
Upphorda
Castor/Gemensam servitutsavtal
lagringsyta/Hangmapp i levereras efter
Servitutsavtal Digitalt/Papper |D [nararkiv oOverenskommelse [Bevaras Papper/Pdf/A1-a
Upphorda
Castor/Gemensam nyttjianderatter
lagringsyta/Hangmapp i leveras efter
Nyttjanderatter Digitalt/papper [D [nararkiv Overenskommelse [Bevaras Papper/Pdf/A1-a
Castor/Gemensam
lagringsyta/Hangmapp i Enligt Overenskommelser eller tillfalliga
Ovriga avtal Digitalt/Papper [D [nrarkiv dverenskommelse [Bevaras Papper/Pdf/A1-a |avtal mm
Fastighetsdeklarationer
Underlag inkommer pa papper.
Andringar gérs via e-tjanst eller
Taxeringsunderlag fran Gallras vid retur av inkommen handling till
skattemyndigheten Digitalt/Papper Gemensam lagringsyta inaktualitet Skatteverket
Underlag inkommer pa papper.
Andringar gérs via e-tjanst eller
Beslut om allmén eller Gallras vid retur av inkommen handling till
sarskild deklaration Papper Nararkiv inaktualitet Skatteverket
Forséljning av mark: privatperson
Digital anmalan
gallras vid
inaktualitet. Anméalan
Anmalan till kommunens pa papper gallras
tomtkd Digitalt Tomtkdsystem efter inskanning.
Gallras vid
Registrering i tomtkén Digitalt Tomtkdsystem inaktualitet
Férdelningslista Digitalt Gemensam lagringsyta Gallras efter 2 ar
Intresseanmalan till tomt. Pappershandling kan gallras efter
Ansokan om forvarv av Tomtkdsystem/Gemensam inscanning. Finns aven som e-
kommunal mark Digitalt/papper lagringsyta Gallras efter 2 ar tjanst
Kopehandling Digitalt/Papper [D |Castor/Parm enl.0k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Korrespondens av tillfallig e-postbrevlada/gemensam Gallras vid
eller ringa betydelse Digitalt lagringsyta inaktualitet
Korrespondens av vikt Digitalt/Papper |D |Castor enl.6k Bevaras Papper/Pdf/A1-a
Forsaljning av mark: markanvisning/Option
Riktlinjer fér markanvisning| Digital D |Castor enl.ok Bevaras Pdf/A-1a
Markanvisningsavtal/
Optionsavtal Digitalt/Papper [D |Castor/Parm enl.0k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Kopehandling Digitalt/Papper [D |Castor/Parm enl.ok Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Korrespondens av vikt Digitalt/Papper [D |Castor enl.ok Bevaras Papper/Pdf/A1-a
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Korrespondens av tillfallig e-postbrevlada/gemensam Gallras vid

eller ringa betydelse Digitalt lagringsyta inaktualitet

Tavlingsinbjudan Digitalt D |Castor enl.ok Bevaras Pdf/A-1a
Tévlingsférslag, vinnande |Digitalt D |Castor enl.ok Bevaras Pdf/A-1a
Beddmningsprotokoll Digitalt D |Castor enl.ok Bevaras Pdf/A-1a
Exploateringsavtal

Exploateringsavtal Digitalt/Papper [D |Castor/Nararkiv enl.6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Overtagande-

/6verldamnande, har avses

ex. relationshandlingar och

besiktningsprotokoll Digitalt/Papper [D |Castor/Nararkiv enl.6k Bevaras Papper/Pdf/A-1a
Korrespondens av vikt Digitalt/Papper |D |Castor enl.ok Bevaras Papper/Pdf/A1-a
Korrespondens av tillfallig e-postbrevlada/gemensam Gallras vid

eller ringa betydelse Digitalt lagringsyta inaktualitet

Undersokningar

Geotekniska

undersdkningar Digitalt B |Gemensam lagringsyta enl.6k Bevaras Pdf/A-1a
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Forsakringar och sakerhet

Beskrivning

For hantering av personaladminstrativa handlingar, se den kommungemensamma verksamhetsbaserade

dokumenthanteringsplanen https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html

Informationsbehandling

Prevnet (materialskador), STELLA (personskador)

c
. _‘l_‘ Forvaring/ IT- LSl Bevara eller | Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk
Medium/format | % @ kommun- . ) - n
S system . gallringsfrist | databédrare |ordning med mera
o arkivet
o
Akutparm Papper S Parm Ajourhalls
Polisanmalan, kopior Papper/digitalt S Parm/Qemensam 2ar
lagringsyta
Skadeanmalan till férsakringsbolag " . N
samt dvrig korrespondens av Papper/digitalt | D+S Castor/ enl. 6k BEVARAS Papper/PdfiA- V'(.j persoqskgda pa anstalld
o personalakt 1a skicka kopia till personalakt.
betydelse for drendet.
39

Informationsklassning: Intern




