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Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighetsarkiv av de allmanna handlingarna fran
myndigheternas verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrinetsforordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forsta en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv.
Arkivbeskrivningen har har sammanférts med dokumenthanteringsplanen, som ar en
redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns hos myndigheten och hur dessa
ska hanteras.

Arkivbeskrivning
Bygg- och miljonamndens verksamhetsomrade

Den 1 januari 2023 inrattades bygg- och miljonamnden, och &r tillsammans med tekniska
namnden och kommunstyrelsen styrande dver forvaltningsorganisationen
samhallsbyggnadsférvaltningen. Bygg- och miljondmndens verksamhet omfattar
handlaggning inom féljande lagomraden:

¢ Plan- och bygglagen (2010:900) kap 8, 9, 10, 11, 12 samt relevanta delar av kap 1,
2,13, 14, 15 och 16 miljobalken (1998:808)

Livsmedelslagen (2006:804)

Alkohollagen (2010:1622)

Lag (2018:2088) om tobak och liknande produkter

Lag (2009:730) om handel med vissa receptfria lakemedel

Lag (2022:1257) om tobaksfria nikotinprodukter

Lag (2006:805) om foder och animaliska biprodukter

Stralskyddslagen (2018:396)

Lag (1998:814) med sarskilda bestammelser om gaturenhallning och skyltning
Lag (2014:799) om sprangamnesprekursorer

Lag (1980:424) om atgarder mot fororening fran fartyg

Lag (2022:333) om energimatning i byggnader

Bakgrund

Historik bygglovsverksamheten

Byggnadsnamnden i Alingsas borjade sin verksamhet ar 1875. Protokoll fran ar 1875
finns bevarade i centralarkivet. Aven landsbygden hade tidigare sina egna
byggnadsnamnder — Alingsas landsférsamling och Rédene kommun 1941-1951, Erska
1943-1951, Bjarke storkommun 1952-1973 samt Hemsj6 storkommun 1952-1973.

| Alingsas fanns under aren 1948 — 1971 ett stadsingenjoérskontor som kommunal
férvaltning. Stadsingenjérskontoret hade hand om kartframstalining och
fastighetsbildningsfragor. Ar 1972 éverférdes stadsingenjérskontorets uppgifter till
Statens Lantméateriverk.

Ar 1974 genomférdes kommunsammanslagning. Byggnadsnamnderna i Bjarke (Magra,
Erska, Langared och Stora Mellby férsamlingar) och Hemsjé (Hemsjoé och Odenas



forsamlingar) fordes over till Alingsas kommuns byggnadsnamnd. Protokoll fran
respektive kommundel éverférdes till Alingsas centralarkiv och bygglovsakterna
overfordes till Alingsas bygglovsarkiv.

Byggnadsnamndens arkiv bestar ocksa av kartor, forrattningsakter, mathandlingar m.m.
som ags av Alingsas kommun men som bevaras pa Lantmateriet i Alingsas.
Forvaltningen under byggnadsnamnden bendmndes stadsarkitektkontoret fram till 1 juni
2000 da namnet andrades till plan- och byggkontoret.

Under november 2018 inférdes arendehanteringssystemet ByggR, levererat av Sokigo, som
ersatte det tidigare systemet Byggreda. | ByggR registreras bygglovsarenden baserat pa
fastighetsbeteckning och tilldelas ett diarienummer. Bygglovsverksamheten anvander aven
dokumenthanteringssystemet Alfresco, dar respektive férvaltning lagrar styrande och
stddjande dokument, namndprotokoll och férvaltningsprotokoll i sa kallade samarbetsytor
och dokumentbibliotek. Avslutade bygglovsarenden och akter har ocksa skannats in och
sparats i Alfresco, i samarbetsytan "Bygglovsarkivet".

Samhéllsbyggnadsnédmnden

Den 16 december 2009 beslutade kommunfullmaktige om en ny namndstruktur, och den 27
oktober 2010 antogs reglementet for den nyinrattade samhallsbyggnadsnamnden.
Namnden ansvarade for den formella planeringsprocessen, inklusive dversiktsplanering,
detaljplanering och bygglovgivning. Den ansvarade aven for markforsorjning,
exploateringsverksamhet och naturvard.

Den 30 mars 2016 beslutade kommunfullmaktige (KF § 75 Dnr 2015.603 KS 005) att flytta
exploateringsverksamheten till kommunstyrelsen fran och med den 1 maj 2016. Den 1
januari 2019 slogs tekniska namnden och samhallsbyggnadsnamnden ihop och fick namnet
samhallsbyggnadsnamnden. Samtidigt slogs de tva forvaltningarna, tekniska férvaltningen
och samhallsbyggnadskontoret, samman och fick namnet samhallsbyggnadskontoret.

Historik miljoskyddsverksamheten

Miljéskyddsnamnden var en av kommunens aldsta namnder. | nartid harstammar namnden
fran kommunsammanslagningen 1974, da under namnet halsovardsnamnden. Protokoll
fran tidigare Bjarke och Hemsjo forvaras i kommunarkivet.

Den 1 juli 1983, i samband med att Halsovardsstadgan bytte namn till Halsoskyddslagen
och utékades med ansvarsomraden inom miljéskydd, bytte namnden namn till miljé- och
halsoskyddsndmnden.

Den 1 januari 1999 tradde miljébalken i kraft med en samlad miljélagstiftning. Vid samma tid
andrade namnden namn till miljdskyddsnamnden.

Verksamhetshandlingar ar kopplade till provning och tillsyn inom namndens
ansvarsomraden och férvaras huvudsakligen i verksamhetens arendehanteringssystem.
MiljoReda anvéandes fran januari 1993 till april 2019, da verksamheten évergick till Ecos2. |
bada systemen registreras arenden baserat pa fastighetsbeteckning eller diarienummer och
tilldelas ett specifikt diarienummer.

Den 1 januari 2020 6vergick verksamheten till att spara handlingar endast i digital format i
Ecos2. Dock sparas fortfarande namnprotokoll samt delegationsbeslut i pappersformat i
kommunarkivet.

Miljéverksamheten anvander aven dokumenthanteringssystemet Alfresco, i vilket respektive
forvaltning i sa kallade samarbetsytor och dokumentbibliotek lagrar verksamhetens



styrande och stédjande dokument, ndmndprotokoll och férvaltningsprotokoll.

Handlingar fore december 1992 skickades till kommunarkivet. Dessa har skannats in och
sparats i Alfresco i “Grdna arkivet” vilket fick sitt namn efter den farg som aktmapparna de
legat i hade.

Avlopp- och radonhandlingar efter januari 1993 finns aven sparade i Alfresco i
“Avloppsarkivet” och “Radonarkiv”.

Under 2024 flyttades storre delen av verksamhetens handlingar till kommunarkivet. Detta ar
ett pagaende arbete da alla handlingar kommer att flyttas dver till kommunarkivet innan
verksamheten flyttar till Kabomhuset 2026.

Historik sammanslagning av namnder

Samhallsbyggnadskontoret och Miljéskyddskontoret slogs under 2021 samman till en
gemensam forvaltningsorganisation under Samhallsbyggnadsnamnden och
Miljoskyddsnamnden. Den gemensamma férvaltningsorganisationen fick namnet
Samhallsbyggnadsférvaltningen.

Den 1 januari 2023 bildades bygg- och miljdndmnden som bestar av tidigare
miljoskyddsnamnden och bygglovsverksamheten fran samhallsbyggnadsnamnden.

Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen antas av bygg- och miljonamnden och galler fér bygg- och
miljdverksamheterna pa samhallsbyggnadsforvaltningen.

Dokumenthanteringsplanen redovisar handlingarna utifran processer och en klassificerings-
struktur som ar gemensam fér Alingsas kommun.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika
verksamheterna. | planen anges detta som handlingstyper, vilket utgor kategorier av
handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepade ganger.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte anges i kolumnen “Bevaras/Gallras”.

e Bevaras innebar att handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras
ska Overforas till kommunarkivet efter angivet antal ar.

e Gallras innebar att handlingen forstors. Gallring efter till exempel 2 &r innebar att
handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utdver det ar handlingen
inkom/upprattades.

e Gallras vid inaktualitet innebar att ansvarig sjalv gér bedémningen nar handlingen ska
forstoras om inte annat framgar av anmarkning.

Flera alternativa férvaringsplatser

| de fall férvaringsplats anges med de tre systemen Ecos2, ByggR/Nova och Platina, avser
Ecos2 dokument i de arenden som handlaggs inom miljé, ByggR/Nova de arenden som
handlaggs inom bygglov och Platina évergripande arenden eller namndarenden.

Sekretess

Huvudregeln ar att férvaltningens arenden inte ar foremal for sekretess. For
bygglovsenheten ar ett fatal bygglovsarenden rérande till exempel férsvarsmaktens
anlaggningar, kommunens vatten- och avloppsanlaggningar, vissa lokaler i banker och



liknande kan vara i behov av sekretess liksom skyddad personuppgift. Aven miljé- och
halsaenheterna kan i vissa fall hantera arenden dar sekretess blir aktuellt tex. gallande
alkohol/tobak, brandfarliga varor, kommunens vatten- och avloppsanlaggningar samt skydd
fér bevarande av djur- eller vaxtart.

Gallring av handlingar

Fysiska originalhandlingar som skannas och darefter sparas/diariefors i ett digitalt system
gallras efter tre manader for bygg- och miljdavdelningen. Tiden har valts for att den anses
rimlig for att sakerstalla att det inte saknas nagon del av originalhandlingen och att alla delar
av handlingen &r lasbar nar den ska vara underlag till t ex ett beslut. Aven e-post, sms,
bilder med mera som kommer in och sparas i ett digitalt system gallras efter 3 manader. |
de digitala systemen gallras sedan handlingarna enligt tabell 1-6.

Arkivavgransning

De handlingar som utgor arkivet hos bygg- och miljonamnden kan delas in i fyra storre
kategorier; verksamhetshandlingar, ekonomihandlingar, personalhandlingar och
kanslihandlingar

o Verksamhetshandlingar ar knutna till provning och tillsyn inom namndens
ansvarsomraden. Handlingarna forvaras framst i arendehanteringssystemen Ecos2 och
ByggR/Nova.

o Verksamhetshandlingar ar knutna till provning och tillsyn inom namndens
ansvarsomraden. Handlingarna forvaras framst i arendehanteringssystemet Ecos2 som
verksamheten anvant sedan april 2019. Handlingar fran 1993 till 2019 hanterades i
arendehanteringssystemen Milj6-Reda/Bygg-Reda. Vid 6vergangen till Ecos2/ByggR
konverterades de flesta handlingar éver till de bada systemen: Fysiska handlingar,
bade aldre och de som tillkommer i dagslaget férvaras i nararkiv pa Sveagatan 12
innan de gallras eller dverfors till kommunarkivet.

e Ekonomihandlingar utgors till stor del av leverantorsfakturor och faktureringsunderlag,
bokfdring, budget, avtal med mera.

e Personalhandlingar utgoérs framst av handlingar kopplade till anstaliningar. De forvaras i
huvudsak digitalt. Fysiska handlingar férvaras framst i nararkiv pa
kommunledningskontorets personalavdelning. Personalakter dverfors fran
kommunledningskontoret till kommunarkivet nar en person har slutat sin anstallning.

e Ovriga administrativa handlingar, sdsom kanslihandlingar och namndhandlingar. Dessa
forvaras framst i olika digitala system. Namndhandlingar forvaras framst i
arendehanteringssystemet Platina. | de fall det finns fysiska handlingar forvaras de i
nararkiv pa Sveagatan 12 innan de 6verfors till kommunarkivet.



IT-system som anvands for lagring av handlingar

Adato Rehabéarenden

Alfresco Dokumentlagringssystem

ByggR/Nova Arendehanteringssystem fér bygglov
E-handelssystem Bestallningsportal for inkdép och handel
Economa Ekonomisystem

Ecos2 Arendehanteringssystem fér miljd

Hypergene Beslutsstdéd budget och mal

Kommunportalen Intranat

Personec Lon- och anstallningssystem

Notified Prenumerationstjanst

Opus System for dokumentation av arbetsmiljdarbete
Platina Diarium

Stella System for registrering av tillbud pa arbetsplatsen
TendSign Hantering av upphandling och avtal

Visma Recruit Rekrytering

Winlas Personalredovisningssystem

G: Mappstruktur for dokument pa kommunserver

Arkivorganisation
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt 8 § arkivlagen och ansvarar fér kommunarkivet.

Avdelningschef pa bygg- och miljdavdelningen ar arkivansvarig fér bygg- och
miljonamndens arkiv.

Varje enhet bér ha minst en person utsedd till arkivredogérare, som har till uppgift att féra
kontakten och ombesoérja 6éverlamnande och genomféra gallring av verksamhetens
handlingar, i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om arkivredogérare inte har utsetts
ar respektive enhetschef arkivredogorare.



1. Demokrati och ledning

1.1 Politiska partier och val

1.1.1 Hantera val och folkomréstningar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Galiras till
kommun-
arkivet
Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diariefors
Protokollsutdrag/beslut Platina Bevaras 5ar Diarieférs
1.1.3. Tillsdtta och entlediga fértroendevalda
Avsagelse av uppdrag fran Platina Bevaras 5ar Diariefors
fortroendevald
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Protokoll Platina Bevaras 5ar Digital arkivering i Alfresco.
Reservation Platina Bevaras 5ar Ingér i protokollet
Uppropslistor / narvarolistor Platina Bevaras 5ar Ingér i protokollet
Fysiskt arkiv
Omrostningslistor/ voteringslistor | Platina Bevaras 5ar Ingar i protokollet
Fysiskt arkiv
Beslutsunderlag Platina Se kommentar | - Respektive beslutsunderlag tillhor
Fysiskt arkiv ett arende/akt. Se 2.3
Delegationsbeslut Ecos2, Bevaras 5ar Diarieférs. Tillhér arendet.
ByggR/Nova Delegationsbeslut bevaras i parm
Fysiskt arkiv for miljé- och halsaenheterna t.o.m.
mandatperioden 2023-2026.
Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefors
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
Delegeringsordning Platina, Bevaras 5ar Diariefors
Ecos2
Beslut om vidaredelegering Platina, Bevaras 5ar Diariefors. Ingar i delegations-
Ecos?2 ordningen fran 2021-04-01.
Attest- och Platina, Bevaras 5ar Diariefors
utanordningsbehdrighet Ecos2
Attestlista Platina, Bevaras 5ar Diarieférs
Ecos2
Reglemente Platina, Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF
Ecos2
Planer Platina, Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller namnd.
Ecos2 Exempelvis jamstalldhetsplan.
Policy Platina, Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller namnd.
Ecos2 Exempelvis arbetsmiljépolicy.
Riktlinjer Platina, Bevaras 5ar Antas i namnd.
Ecos2
Handbdcker, metodbeskrivning, Fysiskt arkiv, | Bevaras/gallra | 5 ar Ett exemplar bevaras. Instruktioner
rutiner G, s av tillfallig eller ringa betydelse kan
Alfresco gallras vid inaktualitet.
Taxor och avgifter Platina, Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF eller namnd
Ecos2
1.3.2 Intern ledning och
samverkan
Protokoll vid férhandlingar mellan | Parm Bevaras 5ar Digital original férvaras i Alfresco
fack och arbetsgivare Alfresco
Protokoll/métesanteckningar fran | Alfresco 5ar -
arbetsplatstraffar (APT) G,
Fysiskt arkiv
Avtal/6verenskommelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs
Protokoll FSG Alfresco Bevaras 5ar Digital original med e-signatur
férvaras i Alfresco
Protokoll LSG Alfresco Bevaras 5ar Digital original med e-signatur

forvaras i Alfresco




1.4 Planering och uppféljning av verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Budget Platina, Bevaras 5ar Diariefors
Ecos2
Budgetunderlag Ekonomi- 7 ar - Berakningsunderlag, verifikat
system,
Hypergene
Manadsuppféljningar Platina, Bevaras 5ar Diariefors
Ecos2
Delarsbokslut Platina, Bevaras 5ar Diarieférs
Ecos2
Arsbokslut Platina, Bevaras 5ar Diariefors
Ecos2
Underlag till delarsrapport, Ekonomi- 7 ar -
arsredovisning system
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyrning
Internkontroll och kontrollplan Platina, Bevaras 5ar Diariefors, ingar i budgetarende.
Ecos2
Enkater, egenproducerade Fysiskt arkiv, | Bevaras 10 ar
Alfresco,
G:
Enkater, svar Fysiskt arkiv, | 2 ar -
Alfresco,
G:
Synpunkter och klagomal, allman | Ecos2, 2ar - Kan komma fran kommunens e-
karaktar ByggR/Nova tjanst for allméanna klagomal. Avser
inte klagomal som hor till
verksamhetsomradena.
Synpunkter och klagomal av vikt Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors. Avser inte klagomal som
Platina hor till verksamhetsomradena.
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 Omvérldsbevakning
Omvarldsanalyser G: Bevaras/Gallra | - *Omvarldsanalyser som ar
Ecos2 s* underlag till beslut bevaras i
ByggR/Nova arendet. Omvarldsanalyser av ringa
Platina betydelse gallras vid inaktualitet.
Rapporter fran externa projekt G: Bevaras/Gallra | - *Rapporter som ar underlag till
och utredningar Ecos2 s* beslut bevaras i arendet. Rapporter
ByggR/Nova av ringa betydelse gallras vid
Platina inaktualitet.
1.6.2 Projekt
Forstudierapport Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Platina
Projektdirektiv Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Platina
Projektbeskrivning Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Platina
Projekthandlingar, I6pande Ecos2, Bevaras 5ar Diarieférs. Omfattar anteckningar,
Platina korrespondens, tidplan,

Korrespondens av vikt. Handlingar
som utgér underlag fér rapportering




och som &r av tillfallig eller ringa
kan gallras efter projektets avslut.

Extern dokumentation Ecos2, Bevaras 5ar Hemsida, trycksaker, annonser
Platina
Slutrapport Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Platina
Uppfoljningsrapport Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Platina
1.8 Tillsyn och revision
1.8.1 Revision och granskning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Tillsynsrapport Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
ByggR/Nova,
Platina
Begaran om yttrande, Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
svar/yttrande ByggR/Nova,
Platina
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Meddelande om férestaende Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
inspektion ByggR/Nova,
Platina
Tillsynsrapport Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
ByggR/Nova,
Platina
Underrattelse/begaran om att Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
inkomma med yttrande ByggR/Nova,
Platina
Svar pa begaran Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
ByggR/Nova,
Platina
Protokollsutdrag/beslut Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
ByggR/Nova,
Platina
Beslut/dom Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors.
ByggR/Nova,
Platina
1.9 Remisser, undersokningar och statistik
1.9.1 Externa remisser och undersékningar
Remisser, inkomna Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors. Avser remisser som
ByggR/Nova, besvaras. Remisser som ej
Platina besvaras gallras vid inaktualitet.
Yttrande/ svar Ecos2, Bevaras 5ar Diarieférs. Avser aven beslut
ByggR/Nova,
Platina
Beslut fran remitterande organ Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
ByggR/Nova,
Platina
Enkater, inkomna Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors. Avser undersokningar av
ByggR/Nova, vikt. Undersdkningar av tillfallig eller
Platina ringa karaktar gallras vid
inaktualitet.
Svar pa undersokningar Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
ByggR/Nova,

Platina




2. Verksamhetsstod

2.1 Motesadministration

2.1.2 Genomfora moten

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Kallelser/féredragnings- Platina Bevaras - Bevaras i Platina, digital, sokbart pa
lista/handlingar respektive méte
Justeringsanslag Digital Gallras vid - Inaktualitet avser efter anslagstiden
anslagstavia | inaktualitet
Protokoll fran namnd- Platina, Bevaras Digitalt justerade protokoll sparas |
sammantrade och arbetsutskott Alfresco Alfresco, Politiska protokoll
2.2 Administration av fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevalda
Fullmakt for postdéppning Arkiv, parm Gallras vid - Inaktualitet avser nar samtliga
inaktualitet uppdrag upphor.
2.2.2 Erséattning och arvoden till fértroendevalda
Narvarolistor Pappers- 2ar - Rapporteras in i Sjalvservice, ingar
underlagen i i protokoll.
parm hos
namnd-
sekreterare,
rapporteras
digitalt
2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens
Inbjudan till externa kurser och E-post Gallras -
konferenser for fortroendevalda
Interna utbildningar fér nya Alfresco, E- Gallras -
fértroendevalda learning
2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv
2.3.1 Hantera och registrera allménna handlingar
Fullmakt for postdppning Digitalt, Gallras vid - Parm. E-tjanst fran hosten 2021.
fysiskt arkiv inaktualitet
Inkomna och upprattade E-post Gallras vid - Omfattar inbjudningar till kurser och
handlingar av ringa varde inaktualitet konferenser, meddelanden och
korrespondens av tillfallig betydelse
samt cookiefiler, historikfiler och e-
postlistor. E-post gallras efter tre
manader.
Inkomna och upprattade Ecos2, Bevaras 5ar Diarieférs. Handlingar av stérre
handlingar av betydelse ByggR/Nova, betydelse ar handlingar som
Platina initierar eller tillfor ett befintligt
arende betydelsefull information.
Tjansteanteckningar av betydelse | Ecos2, Bevaras 5ar Diarieférs i arendet.
ByggR/Nova
Tjansteskrivelse Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors | arendet.
ByggR/Nova,
Platina
Yttrande, egna Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
ByggR/Nova,
Platina
Yttrande fran motpart Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors

ByggR/Nova,




| Platina

2.3.2 Lamna ut allmdnna handlingar

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Inkommen begaran om att ta del - Gallras efter - Endast dar den begarda handlingen
av allman handling — dar utldmnande ldmnas ut
handlingen lamnas ut
Inkommen begaran om att ta del Ecos2, Bevaras - Diariefors.
av allman handling — dar ByggR/Nova,
handlingen inte lamnas ut Platina,
fysiskt arkiv
Beslut om att inte Iamna ut allman | Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors. Begaran ingar aven i
handling helt eller delvis ByggR/Nova, arendet.
Platina
Besvarshanvisning Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
ByggR/Nova,
Platina
Overklagande av beslut om attej | Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
[dmna ut allman handling ByggR/Nova,
Platina
2.3.3 Redovisa information
Arkivbeskrivning Platina, Bevaras 5ar Diariefors.
Alfresco,
Ecos2
Dokumenthanteringsplan Platina, Bevaras 5ar Diariefors.
Alfresco,
Ecos2
Diarium Ecos2, Bevaras 5ar Listor pa diarieférda handlingar
ByggR/Nova, bevaras t.o.m. 2019-12-31.
Platina
Lista diarieforda handlingar Platina, Bevaras 5ar Digitalt fr.o.m.
Ecos2 och 2020-01-01
fysiskt arkiv
2.3.4 Arkivforvaltning
Leveransbevis Fysiskt arkiv | Bevaras - Upprattas i samband med
arkivleverans. Indelas efter
arkivbildare
Gallringsprotokoll Fysiskt arkiv | Bevaras - Intyg pa gallring 6verlamnas efter
gallring genomforts
2.4 Informera och kommunicera internt
2.4.1 Internt informationsmaterial
Fotografier, filmer, presentationer | G: Se - Bilder som ar av betydelse och
Digital anmarkning dokumenterar kommunens
mediabank verksamheter bevaras. Bilder av
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Kommunportal/ Intranat Kommun- Gallras vid - Intranat riktat till medarbetare
portalen/ inaktualitet innehallande nyheter mm.
Alfresco Dokument kan kopplas till
information. Dessa laddas upp i
Alfresco
Samarbetsytor (Alfresco) Alfresco Se - Gallring forutsatter att
anmarkning informationen sparats pa annat
satt, alternativt bedémts vara av
tillfalligt eller ringa varde och inte




| tillféra information

2.5 Ekonomiadministration

2.5.2 Leverantorsreskontra

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Underlag till fakturor, elektroniskt | Fysiskt arkiv, | 7 ar - Till exempel originalkvitton dar
eller papper eller sjalva handlingen ar elektronisk,
inskannat pa rakenskapsmaterial eller
fakturan i foljesedlar.
ekonomi-
systemet
Kvitton drivmedel stationskort Papper, 7 ar
inscannat
och bifogat
till fakturan
2.5.3 Kundreskontra
Fakturaunderlag Fysiskt arkiv, | 7 ar - Flyttas till nararkiv. Galler bade
forsystem, interna och externa fakturor.
ByggR/Nova
Avbetalningsplaner Fysiskt arkiv | 7 ar - Flyttas till nararkiv.
2.5.4 Anldggningsreskontra
Manadskérning avstamningslistor | Fysiskt arkiv | 2 ar -
2.5.6 Lépande bokféring/redovisning
Bokforingsorder Fysiskt arkiv | 7 ar - Flyttas till nararkiv.
Rakenskapsmaterial.
Avstamning av balanskonton Fysiskt 2ar - Tjansterum.
arkiv/G:
2.5.7 Bestridande av faktura
Bestridande eller ansdékan om Platina, 7 ar
uppskov ByggR/Nova,
Ecos2
2.5.8 Taxering och skatteredovisning
Punktskattedeklaration | Fysiskt arkiv | 7 ar -
2.7 Upphandling, inkop och forsaljning
2.7.1 Genomféra upphandling
Korrespondens med marknaden E-post, G: Gallras vid - Korrespondens med
infor en upphandling inaktualitet marknadsaktorer av ringa eller
tillfallig betydelse.
Underlag i form av arbetsmaterial | G: Gallras vid -
och anteckningar inaktualitet
Upphandlingsdokument / TendSign, Bevaras 5ar Diarieférs. Med upphandlings-
forfragningsunderlag Platina, dokument avses varje dokument
Ecos2, som anvands for att beskriva eller
faststalla innehallet i
upphandlingen, sasom tekniska
specifikationer, forslag till
avtalsvillkor, fragor och svar.
Avbruten upphandling, beslut om | TendSign Se kommentar | - Samtliga handlingar som tillhér en
avbruten upphandling gallras efter
att beslutet att avbryta
upphandlingen har vunnit laga kraft.
Sekretess- och javsdeklaration TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

meddelades. Signeras av deltagare
i referensgrupp.




Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet

Fullmakter TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut
meddelades. Upprattas dar
Alingsés kommun genomfor
upphandling for annat bolags eller
férbunds rékning.

Anbudsdppningsprotokoll TendSign, Bevaras 5ar Diariefdrs. Del av att utvardera

Platina, anbud.
Ecos2

Fortydliganden/ kompletteringar TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut

till anbud meddelades. Del av att utvardera
anbud.

Skatte- och kreditupplysningar TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut
meddelades. Del av att utvardera
anbud.

Dokumentation fran férhandling, TendSign 4 ar - Fran det att tilldelningsbeslut. Del

tester, muntlig presentation, av att utvardera anbud.

referenstagning etc.
Utvarderingsrapport TendSign, Bevaras 5ar Diariefors. Del av att utvardera
Platina anbud.
Ecos2

Tilldelningsbeslut TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina,
Ecos2

Anbud, ej antagna TendSign, G: | 4 ar - Anbud och information som Idamnas
till en upphandlande
myndighet/enhet vid en
upphandling omfattas av absolut
sekretess. Sekretess galler enligt
huvudregeln till dess beslut om
leverantor fattats eller
upphandlingen dessférinnan har
slutférts. Inkl. eventuella rattelser,
fortydliganden och kompletteringar
till anbudet.

Anbud, antagna TendSign, Bevaras 5ar Diariefors

Platina, G:, Anbud och information som Iamnas

Ecos2 till en upphandlande
myndighet/enhet vid en
upphandling omfattas av absolut
sekretess. Sekretess galler enligt
huvudregeln till dess beslut om
leverantor fattats eller
upphandlingen dessférinnan har
slutférts. Inkl. eventuella rattelser,
fortydliganden och kompletteringar
till anbudet.

2.7.2 Avropa fran ramavtal

Bestallning/avrop fran ramavtal G:/ E-handel- | 7 ar -

system, E-
post
Orderbekraftelse/ avropssvar fran | G:/ E-handel- | 2 ar -




leverantor

system, E-
post

2.7.3 Genomféra direktupphandling

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overférs Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Dokumentationsrapport E-post, 4 ar - Fran det att avtal slutits. Endast vid
Ecos2 direktupphandlingar som 6verstiger
100 000 kr.
Offertforfragningar E-post, 2ar -
Ecos2
Offerter, antagna anbud E-post, 2ar -
Ecos2
Offerter, ej antagna anbud E-post, Gallras vid -
Ecos2 inaktualitet
Korrespondens direktupphandling | E-post, Gallras vid -
Ecos2 inaktualitet
2.7.4 Avtal
Signerade avtal med bilagor TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina,
Ecos2
Prisdndringsmeddelanden och TendSign 4 ar - Efter avtalstidens utgang
prisjusteringar
Skriftliga andringar och tillagg till TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
avtal Platina,
Ecos2
Avtalsférlangningar TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina,
Ecos2
Avtalsoverlatelse TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina,
Ecos2
Avtalsuppsagning TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina,
Ecos2
2.8 Personaladministration
2.8.1 Rekrytera och anstélla personal
Ansokningshandlingar, erhallen Personal- Bevaras - Sekretessproévning
tjanst arkiv HR/
Digitalt
Ansokningshandlingar, ej erhallen | Visma 2ar - Gallras 2 ar efter att beslutet om
tjanst Recruit anstallning vunnit laga kraft
Kravprofil Visma Se - Gallras nar de inte langre behdvs
Recruit anmarkning for verksamheten. Verkstallande av
gallring forutsatter att annonser
bevaras.
Befattningsbendmningar Digitalt Gallras vid - Jfr befattnings- och arbets-
inaktualitet varderingssystem. SKRs
befattningsregister.
Lénesystem.
Intresseanmalningar, Digitalt Gallras direkt - Hanvisning till 5ppna annonser i
spontanansokningar rekryteringssystem Visma Recruit
Utlatande fran rekryteringskonsult | Nararkiv Gallras vid - Sekretess kan férekomma.
t.ex. test, referenser eller andra under inaktualitet
utlatanden i samband med pagaende
rekrytering. rekryterings-




| process

2.8.2 Bemanning och ledighet

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Semesterlistor och planering Digitalt Gallras vid - Semester beviljas i sjalvservice
inaktualitet
Ansodkan om att vaxla in Nararkiv/ 2ar - Parm pa Iéneenheten
semesterersattning till fler Digitalt
semesterdagar
Begaran om LAS- foretradesratt Parm/Digitalt | 2 ar - Uppgift om foretradesratt och
begaran finns i verksamhetssystem
WinLas. Underskriven begaran i
pappersform gallras efter 2 ar
LAS-listor foretradesratt Personakt/ Gallras vid - Uppgifter finns i
Digitalt inaktualitet verksamhetssystem Winlas
2.8.3 Administrera anstéllningar
Personalakt Personakt, Bevaras -
HR centralt
Anstallningsavtal, placerings- Personakt Bevaras - E-tjanst.
meddelande, dkad HR centralt / Lénesystem Personec
sysselsattningsgrad Digitalt
Foérandring av anstélining, Personakt Bevaras - E-tjanst.
forlangning HR centralt/ Lénesystem Personec
Digitalt
Beslut och underlag fran Personakt Gallras vid - Rekvisition av bidrag Hill
Arbetsformedlingen avseende HR centralt/ | avslut Arbetsférmedlingen via
bidrag (nytt eller omprévning) Digitalt arbetsformedlingens webbverktyg.
Finns registrerat i
Arbetsférmedlingens databas.
Beslut i pappersform foérvaras i
personakt. Gallras vid avslut.
Bisyssla, anmalan och beslut om Personakt Gallras vid - Papper och E-tjanst.
bisyssla HR centralt/ | avslut
Digitalt
WinLas
Betygskopior, legitimation, Personakt Bevaras - Betygskopior finns i personakt eller
tjanstgoringsintyg HR centralt/ e-tfjanst. Gallras vid
Digitalt pensionsavgang.
ID-kort Nararkiv Gallras nar ID- | -
kort aterkallas
vid avslut
ID-kontroll vid anstalining av Nararkiv/ 2ar - Rekryterare tar kopia pa giltig ID-
tredjelands-medborgare Digitalt handling samt giltigt
uppehallstillstand.
Tystnadsplikt/ sekretess Personakt Gallras vid -
HR centralt/ pensions-
Digitalt avgang
2.8.4 Personalhdlsa
Rehabiliteringsérende Digitalt Bevaras - Diarieféring sker i Adato, ingen

-L&karintyg i arenden
-Rehabiliteringsplan
-Rehabiliteringsdokumentation
-Rehabiliteringsutredning
-Handlingar/dokumentation

separate registrering kravs i annat
system.

Sekretess enl. 39 kap OSL.
Pagaende arende hanteras i
verksamhetssystem.




Forsakringskassan
-Arbetstraning
-Arbetsférmagebedémning
-Handlingsplan missbruk
-Ovriga handlingar fran
myndighet, foéretagshalsovard

Underlag som ej ska bevaras i
personakt gallras vid avslutat
rehabiliteringsdrende. Dokument
som ska bevaras skrivs ut ur
arendehanteringssystem for att
bevaras i personakt i ett slutet
kuvert markt sekretess samt med
aktuellt diarienummer och
personnummer

Fakturaunderlag Digitalt 7 ar - Sekretessprévning — normalt
féretagshalsovard sekretess
Information om narmast anhérig Digitalt Gallras vid - Uppgift laggs in av medarbetare |
inaktualitet sjalvservice
2.8.5 Utbilda och utveckla personal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Medarbetarsamtal, Digitalt och Gallras vid - Dokumenterade dverenskommelser
Utvecklingssamtal, papper, inaktualitet bevaras i chefs tjansterum och
Lénesamtal, tjansterum gallras nar anstallningen upphor
Medarbetardverenskommelse, eller byter tjanst. Vid chefsbyte
Chefsdverenskommelse ldamnas handlingar vidare till ny chef
Avslutssamtal
Utbildningar: Program, Digitalt Bevaras Fakturasystem, kommunportal
deltagarlista
Kursinbjudningar Digitalt/ Gallras direkt -
fysiskt arkiv
Ledarprogram Alfresco Bevaras 10 ar Dokumentation av programmets
innehall och utformning.
Kompetensregistrering Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem Winlas och
Time Care. E-tjanst.
Forfragan examensarbete och E-tjanst Gallras vid - E-tjanst
praktikplats inaktualitet
2.8.6 Disciplinatgérder for personal
Medvetandesamtal Personakt Bevaras Se 2.8.3
Disciplinarenden t.ex. skriftlig Personakt Bevaras Se 2.8.3 Omfattar aven eventuella yttranden
varning fran den anstallda eller dess
representant.
Tjansteanteckningar, arbets- Digitalt Gallras vid -
rattslig radgivning och utredningar inaktualitet
Foérhandlingsframstallan Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Férhandlingsmandat Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Underlag for férhandling Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Foérhandlingsfullmakt Nararkiv Bevaras 10 ar Parm tillsammans med protokoll
Protokoll MBL, 6verlaggning och Nararkiv/ Bevaras 10 ar Parm.
tvist digitalt Alfresco
2.8.7 Uppvakta personal
Gratifikation, brev Personakt/ Bevaras 10 ar Verksamhetssystem Winlas
digitalt
Fortjanstutmarkelse, forteckning Winlas Bevaras 10 ar
Rekvisitionskopior, fortjanst- Nararkiv 7 ar - Parm

utmarkelse




2.8.8 Avsluta anstéllning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Egen uppsagning Personakt Bevaras Se 2.8.3 E-tjanst forekommer.
HR centralt/
digital
Pensionsansdkan Personakt Bevaras Se 2.8.3 E-tjanst forekommer.
HR centralt/
digital
Overenskommelse om avslut av Personakt Bevaras Se 2.8.3
anstallning HR centralt
Varselbrev till arbetstagare och Personakt Bevaras Se LAS-varsel skickas i samband med
arbetstagarorganisation HR centralt/ anmarkning | att tidsbegransad anstallning, mer
digitalt an 1 ar under den senaste 3
arsperioden, kommer att upphora.
LAS varsel som resulterar i avslut
bevaras. LAS-varsel som ej
resulterar i avslut gallras efter 2 ar.
Uppgifter finns i verksamhets-
system Winlas.
Omplaceringsutredning, svar pa Digitalt Gallras 4 man | - Nytt anstallningsavtal upprattas.
omplaceringserbjudande LAS § 7 efter Sekretess enl. 39 kap OSL kan
omplacerings- forekomma.
utredning
Arbetsgivarens uppséagning Personakt Bevaras Se 2.8.3
(personliga skal och arbetsbrist) HR centralt
Protokoll MBL § 11 férhandling, Nararkiv/ Bevaras 10 ar
turordningslistor digitalt
Avgangsvederlag, Personakt Bevaras Se 2.8.3
dverenskommelse om HR centralt
avgangsvederlag
2.9 Systematiskt arbetsmiljéarbete (SAM)
2.9.1 Arbetsmiljo-/skyddsrond
Protokoll arbetsmiljérond, Opus Bevaras 10 ar Diarieforing sker i systemet Opus.
riskbedémningar, handlingsplan
etc som berér SAM.
Arbetsskador, tillbud och Stella Bevaras 10 ar Diarieforing sker i systemet Stella,
incidenter ett digitalt i system for arbetsskador
och tillbud. Arbetsskador
rapporteras till Férsakringskassan
digitalt. Sekretessprovning -
normalt sekretess.
Arbetsmiljéutredningar Opus Bevaras 10 ar Avser upprattad dokumentation.
Minnesanteckningar gallras.
Digitalt i verksamhetssystem.
Ofta utforda av extern konsult:
avser t.ex. teamutveckling,
kartlaggning och utredningar.
Sekretess kan férekomma.
Foérdelning av arbetsmiljduppgifter | Platina Bevaras 5ar
Skyddsombud och Digitalt via e- | Gallras vid -
arbetsplatsombud tjanst inaktualitet
Beredskapsschema Personec Bevaras 10 ar




2.12 Lag och avtal

2.12.1 Lag och avtal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Foérhandlingsprotokoll fran Fysiskt arkiv, | Bevaras 10 ar Sekretess kan férekomma ex.
samverkan och MBL § 11 och 38 | Alfresco individarende, MBL § 38.
Lokala kollektivavtal Fysiskt arkiv, | Bevaras 10 ar Parm i nararkiv, Alfresco
digitalt
3. Samhalisservice
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Rutinmassiga fragor och svar Fysiskt arkiv, | Gallras - Hanteras vid inkommande fragor.
digitalt Svar sker via e-post eller telefon.
Gallras efter tre manader.
Synpunkter av betydande Ecos2, Bevaras 5ar Synpunkter av betydande karaktar
karaktar ByggR/Nova, diariefors.
Platina
3.4 Extern information och kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Webbplats Digitalt Bevaras www.alingsas.se Sparas i XML-
eller XHTLM-format en gang per ar
samt vid stérre forandringar. Aven
elektroniska mallar bevaras.
Broschyrer och foldrar riktat till Fysiskt arkiv | Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar éverlamnas till
allmanhet och brukare kommunarkivet.
Egenproducerade reklambilagor Fysiskt arkiv | Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar dverlamnas till
och utskick kommunarkivet.
Publikationer, egenproducerade, Fysiskt arkiv | Bevaras 5ar Ett exemplar 6verlamnas till
tryckta kommunarkivet.
Bildbank, fotosamling Digitalt/ Se - Bilder som ar av betydelse och
Mediaflow anmarkning dokumenterar kommunens
Pro verksamheter bevaras. Ovriga
bilder kan gallras.
Pressmeddelanden Notified Bevaras 10 ar Webbaserat pressrum. Avser egen-
producerade pressmeddelanden.
Annonser Digitalt, Se - Annonser i samband med sarskilda
InDesign anmarkning projekt bevaras som dokumentation

rérande dessa. Annonser av tillfallig
betydelse gallras vid inaktualitet.



http://www.alingsas.se/

3.5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar

3.5.1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen (Handlingar fére 2019-07-01 behandlades av socialférvaltningen.

Digitalt fran 2020-01-01.)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/ansdkan Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om: handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
- Komplettering,
- Utddmande av vite
- Yttrande
Bekraftelse pa inkommen
handling
Beslut/Beslut fran annan
myndighet/Beslut fran
Overprévande myndighet
Foto
Fullmakt
Foljebrev
Forslag till beslut
Karta/plankarta/éversiktskarta
Kvittens
Protokoll/tillsynsprotokoll
Rapporter/utredningar/redovisning
ar
Registreringsbevis/tillstandsbevis
Remiss
Ritning/situationsplan/planritning/
sektionsritning
Tjansteutlatande till nAmnd
Underrattelse
Yttrande
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv resp. 10 01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Information fran annan myndighet | Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt
uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
Kommunicering (skrivelser mejl- Ecos2, Bevaras/Gallra | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
konversation) fysiskt arkiv, | s* 10 ar* efter tre manader.
e-post Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Mottagningsbevis ECC.)SZ’ . Original Original gallras efter tre manader.
fysiskt arkiv gallras
Skrivelse Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt

uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till




kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.

3.5.2 Tillstand och kontroll av tobaksforsaljning

Digitalt frdn 2020-01-01.

(Handlingar fére 2019-07-01 be

handlades av socialférvaltningen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/ansdkan Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om: handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
- Komplettering,
- Utddmande av vite
- Yttrande
Bekraftelse pa inkommen
handling
Beslut/Beslut fran annan
myndighet/Beslut fran
Overprévande myndighet
Foto
Fullmakt
Foljebrev
Forslag till beslut
Karta/plankarta/6versiktskarta
Kvittens
Protokoll/tillsynsprotokoll
Rapporter/utredningar/re-
dovisningar
Registreringsbevis/tillstandsbevis
Remiss
Ritning/situationsplan/planritning/
sektionsritning
Tjansteutlatande till namnd
Underrattelse
Yttrande
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv resp. 10 01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Information fran annan myndighet | Ecos2, Bevaras 5 arresp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt
uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
Kommunicering (skrivelser mejl- Ecos2, Bevaras/Gallra | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
konversation) fysiskt arkiv, | s* 10 ar* efter tre manader.
e-post Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Skrivelse Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt

uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.




3.5.3 Kontroll av férséljning av receptfria lakemedel (Handlingar fére 2019-07-01 behandlades av
socialférvaltningen. Digitalt fran 2020-01-01.)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/anstkan Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om: handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
- Komplettering,
- Utddmande av vite
- Yttrande
Bekréftelse pa inkommen
handling
Beslut/Beslut fran annan
myndighet/Beslut fran
Overprévande myndighet
Foto
Fullmakt
Foljebrev
Forslag till beslut
Karta/plankarta/6versikts-karta
Kvittens
Protokoll/tillsynsprotokoll
Rapporter/utredningar/re-
dovisningar
Registreringsbevist/tillstandsbevis
Remiss
Ritning/situationsplan/plan-
ritning/sektionsritning
Tjansteutlatande till namnd
Underréttelse
Yttrande
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv resp. 10 01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Information fran annan myndighet | Ecos2, Bevaras 5 arresp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt
uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Original Original gallras efter tre manader.
fysiskt arkiv gallras
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallra | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, | s* 10 ar* efter tre manader.
konversation) e-post Digitala handlingar finns kvar i Ecos
Ljudfil i 10 ar.
Skrivelse Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt

uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.




3.5.4 Tillstand och kontroll av lotteriverksamhet (Handlingar fére 2019-07-01 behandlades av socialférvaltningen.

Digitalt frdn 2020-01-01.)

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overférs Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/anstkan Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om: handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
- Komplettering,
- Utddmande av vite
- Yttrande
Bekréftelse pa inkommen
handling
Beslut/Beslut frén annan
myndighet/Beslut fran
Overprévande myndighet
Foto
Fullmakt
Foljebrev
Forslag till beslut
Karta/plankarta/6versikts-karta
Kvittens
Protokoll/tillsynsprotokoll
Rapporter/utredningar/re-
dovisningar
Registreringsbevisttillstandsbevis
Remiss
Ritning/situationsplan/plan-
ritning/sektionsritning
Tjansteutlatande till namnd
Underréttelse
Yttrande
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv resp. 10 01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Information fran annan myndighet | Ecos2, Bevaras 5 arresp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt
uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Original Original gallras efter tre manader.
fysiskt arkiv gallras
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallra | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, | s* 10 ar* efter tre manader.
konversation) e-post Digitala handlingar finns kvar i Ecos
Ljudfil i 10 ar.
Skrivelse Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt

uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala




handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.

3.5.4 Tillstdnd och kontroll av lotteriverksamhet

Digitalt frdn 2020-01-01.)

(Handlingar fére 2019-07-01 behandlades av socialférvaltningen.

Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overférs Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/anstkan Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om: handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
- Komplettering,
- Utddmande av vite
- Yttrande
Bekréftelse pa inkommen
handling
Beslut/Beslut fran annan
myndighet/Beslut fran
Overprévande myndighet
Foto
Fullmakt
Foljebrev
Forslag till beslut
Karta/plankarta/6versikts-karta
Kvittens
Protokoll/tillsynsprotokoll
Rapporter/utredningar/re-
dovisningar
Registreringsbevisttillstandsbevis
Remiss
Ritning/situationsplan/plan-
ritning/sektionsritning
Tjansteutlatande till namnd
Underrattelse
Yttrande
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv resp. 10 01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i Ecos
i 10 ar.
Information fran annan myndighet | Ecos2, Bevaras 5 arresp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt
uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Original Original gallras efter tre manader.
fysiskt arkiv gallras
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallra | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, | s* 10 ar* efter tre manader.
konversation) e-post Digitala handlingar finns kvar i Ecos
Ljudfil i 10 ar.
Skrivelse Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Sekretess galler for fysisk persons
fysiskt arkiv 10 ar* ekonomiska handlingar samt

uppgifter fran polismyndighet.
*Fysiska handlingar skickas till




kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.

4. Samhallsbyggnad

4.4 Lovgivning och dispenser

4.4.1 Férhandsbesked om byg

gnation

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Ansdkan

Arkivmapp

Beddmning av arende
Beslut fran Lansstyrelsen
Bestridande av faktura
Blankett sakagarutskick
Delgivningskvitto

Digital kvittens
Fullmakt

Foérelaggande om
komplettering

Forslag till beslut
Forvaltningens utlatande
Grannemedgivande
Mottagningsbevis
Protokoll

Remiss

Remissvar

Reviderad ansdkan
Rattidsprévning
Taxablad
Tjansteskrivelse
Yttrande

Atertagen ansdkan
Overklagande

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Annons kungorelse
Orderbekraftelse kungorelse

ByggR/Nova

Bevaras

10 ar

Alingsas Tidning, PolT.

Bekraftelse av ansokan

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat arende. Avser
den handling som
byggnadsnamnden skickar ut for att
bekrafta att inskickade handlingar
tagits emot.

Bekraftelse mottaget mail
Paminnelse

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat arende.

Beslut

ByggR/Nova

Bevaras

10 ar

Avser beslut fattat pa delegation
eller av Bygg- och miljdnamnden.

Bestallning av lageskontroll
Bestallning av
nybyggnadskarta

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat drende.




Beslut frin annan myndighet ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Bilaga E-post, Fysiskt Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta

Brev arkiv arendets gang gallras vid avslut.

Broschyr Handlingar som férvaras i e-post,

CE-markning men aven har diarieforts, gallras

Epostbilaga efter senast tre manader.

Epostmeddelande

Fakturaunderlag

Film/videoklipp

Fotografi

Fotomontage

Foljebrev

Information

Komplettering

Kvittens

Ljudfil

Meddelande

Mottagningsbekraftelse

Sammanstallning e-tjanst

Skrivelse

Ovrigt

BRedaHandingar ByggR/Nova Bevaras 10 ar Komprimerade handlingar fran
ByggReda.

Delgivning med ByggR/Nova Gallras Gallras nar svar erhallits, senast vid

delgivningsman avslut. Om svar ej erhallits sparas
forfragan.

lllustrationsplan ByggR/Nova Bevaras/ | 10 ar Gallras vid inaktualitet.

Produktinformation Gallras

Granskningsnyckel ByggR/Nova Bevaras 10 ar Granskning av arendet.

Checklista fér granskning

Material/ Kulérbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Fysiskt arkiv Gallras nagot eller inte behovs for att forsta

arendets gang gallras vid avslut.

Underrattelse granne ByggR/Nova Bevaras 10 ar Information/meddelande vid

Underrattelse Meddelande grannehoérande/underrattelse/delgiv

Utskick beslut ning av beslut.

Arendebeskrivning

Sakagarutskick

Utlatande ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Utlatande fran sakkunnig.

Fysiskt arkiv

Bullerutredning ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Geoteknisk beskrivning Fysiskt arkiv

Geoteknisk undersdkning

Miljéteknisk markundersokning

Parkeringsredovisning

Projektbeskrivning

Riskutredning

Ritningsforteckning

Teknisk beskrivning

Utredning

Verksamhetsbeskrivning

Fasadritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Fasad- och sektionsritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Fasad/plan/sektionsritning
Fasadritning med marklinjer
Fasadritning och situationsplan
Kombinerad

inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Omfattar inte ritningar som




fasad/sektion/plan/sitplan
Markplaneringsritning
Marksektionsritning
Planritning

Plan- och fasadritning
Plan- och sektionsritning
Plan-, fasadritning, sit.plan
Redovisning VA

Sektion

Sektionsritning

redovisar befintligt utseende.

Rev. fasadritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska
Rev. planritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som
Rev. plan och fasadritning inaktualiserats i arendet markeras
Rev. situationsplan som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.
Dagvattenshantering ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderade handling inkommer
redovisning Fysiskt arkiv Gallras ska den tidigare versionen som
Foérenklad nybyggnadskarta inaktualiserats i arendet markeras
Karta som ej gallande. Tidigare version
Kartutdrag gallras vid avslut.
Lageskontroll Omfattar inte handlingar som
Nybyggnadskarta redovisar befintligt utseende.
Situationsplan
Situationsplan-va
VA-ritning
Oversiktskarta
Aktomslag ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Uppréattas vid avslutat arende om
Fysiskt arkiv fysiska handlingar finns.
4.4.2 Bygglov
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmaérkning
Gallras kommun-
arkivet
Anmalan om kontrollansvarig ByggR/Nova, Bevaras 10 ar
Kvalitetsansvarig Fysiskt arkiv

Ansdkan

Arkivmapp

Beddmning av arende
Begaran om slutbesked
Beslut fran Lansstyrelsen
Bestridande av faktura
Blankett sakagarutskick
Byggdfelsforsakring
Delgivningskvitto
Digital kvittens
Fullmakt
Fardigstallandeskydd
Forelaggande om
komplettering

Forslag till beslut
Forvaltningens utlatande
Grannemedgivande
Interimistiskt beslut
Kallelse
Mottagningsbevis
Protokoll

Remiss

Remissvar

Reviderad ansbkan




Rattidsprévning
Samradsredogorelse
Skyddsrumsbesked
Slutbesked

Startbesked

Taxablad

Tjansteskrivelse
Verifierad energiberakning
Verifierad kontrollplan
Yttrande
Yrkesinspektionens yttrande
Atertagen ansdkan
Overklagande

Avfallshanteringsplan ByggR/Nova Bevaras 10 ar Vid rivningslov
Avvecklingsplan ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Vid tidsbegransade bygglov
Fysiskt arkiv

Annons kungdrelse ByggR/Nova Bevaras 10 ar Alingsas Tidning, PolT.

Orderbekraftelse kungorelse

Bekraftelse av ansdkan ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat arende. Avser
den handling som
byggnadsnamnden skickar ut for att
bekrafta att inskickade handlingar
tagits emot.

Bekraftelse mottaget mail ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Paminnelse

Beslut ByggR/Nova Bevaras 10 ar Avser beslut fattat pa delegation
eller av Bygg- och miljonamnden.

Bestallning av lageskontroll ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat drende.

Bestallning av

nybyggnadskarta

Beslut frin annan myndighet ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Bilaga E-post, Fysiskt Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta

Brev arkiv arendets gang gallras vid avslut.

Broschyr Handlingar som forvaras i e-post,

Epostbilaga men aven har diarieforts, gallras

Epostmeddelande efter senast tre manader.

Fakturaunderlag

Film/videoklipp

Fotografi

Fotomontage

Foljebrev

Information

Komplettering

Kvittens

Ljudfil

Meddelande

Mottagningsbekraftelse

Sammanstallning e-tjanst

Skrivelse

Ovrigt

BRedaHandingar ByggR/Nova Bevaras 10 ar Komprimerade handlingar fran
ByggReda.

Certifikat ByggR/Nova Gallras Certifikat av kontrollansvarig gallras
5 ar efter avslutat drende.

Dagordning ByggR/Nova Gallras Dagordning fér méten gallande

arenden.
Gallras vid avslutat arende.




Delgivning med ByggR/Nova Gallras Gallras nar svar erhallits, senast vid

delgivningsman avslut. Om svar ej erhallits sparas
forfragan.

Egenkontroll ByggR/Nova Bevaras/ | 10 ar Gallras vid inaktualitet.

Illustrationsplan Gallras

Produktinformation

Forslag till kontrollplan ByggR/Nova, Gallras Gallras nar verifierad version

Kontrollplan Fysiskt arkiv inkommit.

Reviderad Kontrollplan

Forslag till rivningsplan

Rivningsplan

Granskningsnyckel ByggR/Nova Bevaras 10 ar Granskning av arendet.

Checklista fér granskning

KA Dagboksanteckningar ByggR/Nova Bevaras 10 ar

Fargsattningsbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Material/ Kulérbeskrivning Fysiskt arkiv Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta
arendets gang gallras vid avslut.

Underrattelse granne ByggR/Nova Bevaras 10 ar

Underrattelse Meddelande

Utskick beslut

Arendebeskrivning

Sakagarutskick

Utlatande ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Utlatande fran sakkunnig eller

Fysiskt arkiv kontrollansvarig.

Besiktningsintyg ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Besiktningsprotokoll Fysiskt arkiv

CE-markning

Elsakerhetsintyg

Intyg

Intyg eldstad

Sakkunnighetsintyg

Typgodkannande

Vattenprovsintyg

Vatrumsintyg

Luftflédesprotokoll/OVK ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Galler forstagangsbesiktning. For

Fysiskt arkiv aterkommande OVK se under

4.4.4.

Skorstensfejarmastarintyg ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Kopia skickas till Raddningstjansten

Sotarintyg Fysiskt arkiv

Brandskyddsbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Brandskyddsdokumentation Fysiskt arkiv

Bullerutredning
Energiberakningar
Energideklaration
Entreprendérsrapport
Fuktskyddsbeskrivning
Geoteknisk beskrivning
Geoteknisk undersdkning
Handlingsférteckning
Konstruktionsberakningar
Konstruktionsdokumentation
Markradonmatning
Materialinventering
Miljéteknisk markundersokning
Parkeringsredovisning
Prestandadeklaration
Projektbeskrivning




Radonmatning
Riskanalys
Riskutredning
Ritningsforteckning
Skyltbeskrivning
Statiska berakningar
Teknisk beskrivning
Teknisk beskr/VA
Tillganglighetsbeskrivning
Utredning
Verksamhetsbeskrivning

Detaljritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Elevation Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Fasadritning inaktualiserats i arendet markeras

Fasad- och sektionsritning som ej géllande. Tidigare version

Fasad/plan/sektionsritning gallras vid avslut.

Fasadritning med marklinjer Omfattar inte ritningar som

Fasadritning och situationsplan redovisar befintligt utseende.

Grundritning

Grundsektion

Kombinerad

fasad/sektion/plan/sitplan

Konstruktionsritning

Konstruktionsritn/statisk

berakning

Konstruktionssektion

Markplaneringsritning

Marksektionsritning

Planritning

Plan- och fasadritning

Plan- och sektionsritning

Plan-, fasadritning, sit.plan

Redovisning VA

Roérinstallation/ritningar

Sektion

Sektionsritning

Skyddsrumesritningar

Skyltritning

Takstolsritning

Ventilationsritning

VVS-ritningar

Varmeritningar

Rev. fasadritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Rev. planritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Rev. plan och fasadritning inaktualiserats i arendet markeras

Rev. situationsplan som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Relationshandling ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning/handling

Relationsritning Fysiskt arkiv Gallras inkommer ska den tidigare
versionen som inaktualiserats i
arendet markeras som ej gallande.
Tidigare version gallras vid avsl|ut.

Dagvattenshantering ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderade handling inkommer

redovisning Fysiskt arkiv Gallras ska den tidigare versionen som

Foérenklad nybyggnadskarta
Karta

Kartutdrag

Lageskontroll

inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Omfattar inte handlingar som




Markhojder situationsplan
Nybyggnadskarta
Situationsplan
Situationsplan-va
VA-ritning

Yttre VA

Oversiktskarta

redovisar befintligt utseende.

Aktomslag

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Upprattas vid avslutat arende om
fysiska handlingar finns.

4.4.3 Anmadlan ej bygglovspliktig atgard

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Anmalan

Anmalan om kontrollansvarig
Arkivmapp

Beddmning av arende
Begaran om slutbesked
Beslut fran Lansstyrelsen
Bestridande av faktura
Delgivningskvitto

Digital kvittens

Fullmakt

Foérelaggande om
komplettering

Forslag till beslut
Forvaltningens utlatande
Grannemedgivande
Interimistiskt beslut
Kallelse
Mottagningsbevis
Protokoll

Remiss

Remissvar

Reviderad ansdkan
Rattidsprévning
Slutbesked

Startbesked

Taxablad
Tjansteskrivelse
Verifierad kontrollplan
Yttrande
Yrkesinspektionens yttrande
Atertagen ansdkan
Overklagande

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Bekraftelse av ansokan

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat arende. Avser
den handling som
byggnadsnamnden skickar ut for att
bekrafta att inskickade handlingar
tagits emot.

Bekraftelse mottaget mail
Paminnelse

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat arende.

Beslut

ByggR/Nova

Bevaras

10 ar

Avser beslut fattat pa delegation
eller av Bygg- och miljéndmnden.

Bestallning av lageskontroll
Bestallning av
nybyggnadskarta

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat drende.

Beslut frAn annan myndighet

ByggR/Nova,

Bevaras/

10 ar

Handlingar som inte tillfér arendet




Bilaga E-post, Fysiskt Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta

Brev arkiv arendets gang gallras vid avslut.

Broschyr Handlingar som forvaras i e-post,

Epostbilaga men aven har diarieforts, gallras

Epostmeddelande efter senast tre manader.

Fakturaunderlag

Film/videoklipp Omfattar inte handlingar som

Fotografi redovisar befintligt utseende.

Fotomontage

Foljebrev

Information

Komplettering

Kvittens

Ljudfil

Meddelande

Mottagningsbekraftelse

Sammanstallning e-tjanst

Skrivelse

Ovrigt

BRedaHandingar ByggR/Nova Bevaras 10 ar Komprimerade handlingar fran
ByggReda.

Certifikat ByggR/Nova Gallras Certifikat av kontrollansvarig gallras
5 ar efter avslutat drende.

Dagordning ByggR/Nova Gallras Dagordning fér méten gallande
arenden.
Gallras vid avslutat drende.

Delgivning med ByggR/Nova Gallras Gallras nar svar erhallits, senast vid

delgivningsman avslut. Om svar ej erhallits sparas
forfragan.

Egenkontroll ByggR/Nova Bevaras/ 10 ar Gallras vid inaktualitet.

Produktinformation Gallras

Forslag till kontrollplan ByggR/Nova, Gallras Gallras nar verifierad version

Kontrollplan Fysiskt arkiv inkommit.

Reviderad Kontrollplan

Forslag till rivningsplan

Rivningsplan

Granskningsnyckel ByggR/Nova Bevaras 10 ar Granskning av arendet.

Checklista for granskning

Fargsattningsbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Material/ Kulérbeskrivning Fysiskt arkiv Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta
arendets gang gallras vid avslut.

Underrattelse granne ByggR/Nova Bevaras 10 ar Information/meddelande vid

Underréattelse Meddelande underrattelse/delgivning av beslut.

Utskick beslut

Utlatande ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Utlatande fran sakkunnig eller

Fysiskt arkiv kontrollansvarig.

Besiktningsintyg ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Besiktningsprotokoll Fysiskt arkiv

Elsédkerhetsintyg

Intyg

Intyg eldstad

Sakkunnighetsintyg

Luftflodesprotokoll/OVK ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Galler forstagangsbesiktning. For

Fysiskt arkiv aterkommande OVK se under

4.4.4.

Skorstensfejarmastarintyg ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Kopia skickas till Raddningstjansten

Sotarintyg Fysiskt arkiv




Brandskyddsbeskrivning
Brandskyddsdokumentation
Energiberakningar
Fuktskyddsbeskrivning
Handlingsférteckning
Konstruktionsberakningar
Konstruktionsdokumentation
Materialinventering
Prestandadeklaration
Projektbeskrivning
Riskutredning
Ritningsforteckning

Teknisk beskrivning
Teknisk beskr/VA
Utredning
Verksamhetsbeskrivning

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Detaljritning

Elevation

Fasadritning

Fasad- och sektionsritning
Fasad/plan/sektionsritning
Fasadritning med marklinjer
Fasadritning och situationsplan
Grundritning

Grundsektion

Kombinerad
fasad/sektion/plan/sitplan
Konstruktionsritning
Konstruktionsritn/statisk
berakning
Konstruktionssektion
Markplaneringsritning
Marksektionsritning
Planritning

Plan- och fasadritning
Plan- och sektionsritning
Plan-, fasadritning, sit.plan
Rérinstallation/ritningar
Sektion

Sektionsritning
Takstolsritning
Ventilationsritning
VVS-ritningar

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras/
Gallras

10 ar

Nar reviderad ritning inkommer ska
den tidigare versionen som
inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Omfattar inte ritningar som
redovisar befintligt utseende.

Rev. fasadritning

Rev. planritning

Rev. plan och fasadritning
Rev. situationsplan

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras/
Gallras

10 ar

Nar reviderad ritning inkommer ska
den tidigare versionen som
inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Relationshandling
Relationsritning

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras/
Gallras

10 ar

Nar reviderad ritning/handling
inkommer ska den tidigare
versionen som inaktualiserats i
arendet markeras som ej gallande.
Tidigare version gallras vid avsl|ut.

Dagvattenshantering
redovisning

Forenklad nybyggnadskarta
Karta

Kartutdrag

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras/
Gallras

10 ar

Nar reviderade handling inkommer
ska den tidigare versionen som
inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.




Lageskontroll

Markhéjder situationsplan
Nybyggnadskarta
Situationsplan
Situationsplan-va
VA-ritning

Yttre VA

Oversiktskarta

Omfattar inte handlingar som
redovisar befintligt utseende.

Aktomslag

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Upprattas vid avslutat arende om
fysiska handlingar finns.

4.4.4 Tillsyn och féreldggande

rérande fastigheter

Handlingstyp

Foérvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommun-
arkivet

Anmarkning

Anmalan

Arkivmapp

Beddmning av arende
Beslut fran Lansstyrelsen
Bestridande av faktura
Delgivningskvitto

Digital kvittens

Fullmakt

Forslag till beslut
Forvaltningens utlatande
Grannemedgivande
Interimistiskt beslut
Mottagningsbevis
Protokoll

Remiss

Remissvar
Rattidsprévning
Slutbesked

Startbesked

Taxablad

Tillsynsrapport
Tjansteskrivelse
Verifierad energiberakning
Verifierad kontrollplan
Yttrande

Overklagande

ByggR/Nova,
Fysiskt arkiv

Bevaras

10 ar

Bekraftelse mottaget mail
Bekraftelse mottaget OVK
Paminnelse

ByggR/Nova

Gallras

5 ar efter avslutat drende.

Beslut

ByggR/Nova

Bevaras

10 ar

Avser beslut fattat pa delegation
eller av byggnadsnamnden.

Beslut fran annan myndighet
Bilaga

Brev

Broschyr
Epostbilaga
Epostmeddelande
Fakturaunderlag
Film/videoklipp
Fotografi
Fotomontage
Foljebrev
Information
Komplettering

ByggR/Nova,
E-post, Fysiskt
arkiv

Bevaras/
Gallras

10 ar

Handlingar som inte tillfor arendet
nagot eller inte behovs for att forsta
arendets gang gallras vid avslut.
Handlingar som forvaras i e-post,
men aven har diarieforts, gallras
efter senast tre manader.




Kvittens

Ljudfil

Meddelande
Mottagningsbekraftelse
Sammanstallning e-tjanst
Skrivelse

Ovrigt

BRedaHandingar ByggR/Nova Bevaras 10 ar Komprimerade handlingar fran
ByggReda.

Delgivning med ByggR/Nova Gallras Gallras nar svar erhallits, senast vid

delgivningsman avslut. Om svar ej erhéllits sparas
forfragan.

Produktinformation ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Gallras vid inaktualitet.

Fysiskt arkiv Gallras

Kontrollplan ByggR/Nova, Gallras Gallras nar verifierad version

Reviderad Kontrollplan Fysiskt arkiv inkommit.

Rivningsplan

Granskningsnyckel ByggR/Nova Bevaras 10 ar Granskning av arendet.

Checklista fér granskning

Fargsattningsbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet

Material/ Kulérbeskrivning Fysiskt arkiv Gallras nagot eller inte behovs for att forsta
arendets gang gallras vid avslut.

Underréattelse granne ByggR/Nova Bevaras 10 ar Underrattelse/meddelande om

Underrattelse Meddelande beslut till grannar, sakagare,

Utskick beslut fastighetsdgare m.m.

Utlatande ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Utlatande fran sakkunnig eller

Fysiskt arkiv kontrollansvarig.

Besiktningsintyg ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Vid aterkommande besiktning

Besiktningsprotokoll Fysiskt arkiv Gallras gallras tidigare version nar ny

Intyg inkommit.

Luftflédesprotokoll/OVK

Elsakerhetsintyg ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Sakkunnighetsintyg Fysiskt arkiv

Skorstensfejarmastarintyg

Sotarintyg

Typgodkannande

Vattenprovsintyg

Vatrumsintyg

Brandskyddsbeskrivning ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Brandskyddsdokumentation Fysiskt arkiv

Bullerutredning

Handlingsforteckning

Konstruktionsberakningar

Konstruktionsdokumentation

Prestandadeklaration

Skyltbeskrivning

Utredning

Verksamhetsbeskrivning

Detaljritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Elevation Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Fasadritning

Fasad- och sektionsritning
Fasad/plan/sektionsritning
Fasadritning med marklinjer
Fasadritning och situationsplan
Grundritning

Grundsektion

inaktualiserats i arendet markeras
som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Omfattar inte ritningar som
redovisar befintligt utseende.




Kombinerad
fasad/sektion/plan/sitplan
Konstruktionsritning
Konstruktionssektion
Markplaneringsritning
Marksektionsritning
Planritning

Plan- och fasadritning
Plan- och sektionsritning
Plan-, fasadritning, sit.plan
Sektion

Sektionsritning
Skyltritning
Ventilationsritning
VVS-ritningar

Rev. fasadritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska
Rev. planritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som
Rev. plan och fasadritning inaktualiserats i arendet markeras
Rev. situationsplan som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.
Relationshandling ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning/handling
Relationsritning Fysiskt arkiv Gallras inkommer ska den tidigare
versionen som inaktualiserats i
arendet markeras som ej gallande.
Tidigare version gallras vid avslut.
Dagvattenshantering ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderade handling inkommer
redovisning Fysiskt arkiv Gallras ska den tidigare versionen som
Foérenklad nybyggnadskarta inaktualiserats i arendet markeras
Karta som ej gallande. Tidigare version
Kartutdrag gallras vid avslut.
Lageskontroll Omfattar inte handlingar som
Markhdjder situationsplan redovisar befintligt utseende.
Nybyggnadskarta
Situationsplan
Situationsplan-va
VA-ritning
Yttre VA
Oversiktskarta
Film/videoklipp ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfér arendet
Ljudfil Fysiskt arkiv Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta
Ovrigt arendets gang gallras vid avslut.
Aktomslag ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Uppréattas vid avslutat arende om
Fysiskt arkiv fysiska handlingar finns.
4.4.5 Dispenser
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmarkning
Gallras kommun-
arkivet
Ansodkan ByggR/Nova, Bevaras 10 ar
Arkivmapp Fysiskt arkiv

Beddmning av arende
Beslut fran Lansstyrelsen
Bestridande av faktura
Delgivningskvitto

Digital kvittens

Fullmakt

Foérelaggande om
komplettering

Forslag till beslut




Forvaltningens utlatande
Mottagningsbevis

Protokoll

Remiss

Remissvar

Reviderad ansdkan

Rattidsprévning

Taxablad

Tjansteskrivelse

Yttrande

Atertagen ansdkan

Overklagande

Bekraftelse av ansbkan ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat arende. Avser
den handling som
byggnadsnamnden skickar ut for att
bekrafta att inskickade handlingar
tagits emot.

Bekraftelse mottaget mail ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Paminnelse

Beslut ByggR/Nova Bevaras 10 ar Avser beslut fattat pa delegation
eller av Bygg- och miljdnamnden.

Bestallning av lageskontroll ByggR/Nova Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Bestallning av

nybyggnadskarta

Beslut fran annan myndighet ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Handlingar som inte tillfor arendet

Bilaga E-post, Fysiskt Gallras nagot eller inte behdvs for att forsta

Brev arkiv arendets gang gallras vid avslut.

Broschyr Handlingar som fOrvaras i e-post,

Epostbilaga men aven har diarieforts, gallras

Epostmeddelande efter senast tre manader.

Fakturaunderlag

Film/videoklipp

Fotografi

Fotomontage

Foljebrev

Information

Komplettering

Kvittens

Ljudfil

Meddelande

Mottagningsbekraftelse

Sammanstalining e-tjanst

Skrivelse

Ovrigt

BRedaHandingar ByggR/Nova Bevaras 10 ar Komprimerade handlingar fran
ByggReda.

Delgivning med ByggR/Nova Gallras Gallras nar svar erhdllits, senast vid

delgivningsman avslut. Om svar ej erhallits sparas
forfragan.

lllustrationsplan ByggR/Nova Bevaras/ | 10 ar Gallras vid inaktualitet.

Gallras

Granskningsnyckel ByggR/Nova Bevaras 10 ar Granskning av arendet.

Checklista fér granskning

Underrattelse granne ByggR/Nova Bevaras 10 ar Information/meddelande vid

Underrattelse Meddelande delgivning av beslut.

Utskick beslut

Utlatande ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Utlatande fran sakkunnig.




Fysiskt arkiv

Handlingsférteckning ByggR/Nova, Bevaras 10 ar

Ritningsforteckning Fysiskt arkiv

Teknisk beskrivning

Elevation ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Fasadritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Fasad- och sektionsritning inaktualiserats i arendet markeras

Fasad/plan/sektionsritning som ej gallande. Tidigare version

Fasadritning med marklinjer gallras vid avslut.

Fasadritning och situationsplan Omfattar inte ritningar som

Kombinerad redovisar befintligt utseende.

fasad/sektion/plan/sitplan

Markplaneringsritning

Marksektionsritning

Planritning

Plan- och fasadritning

Plan- och sektionsritning

Plan-, fasadritning, sit.plan

Sektion

Sektionsritning

Rev. fasadritning ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderad ritning inkommer ska

Rev. planritning Fysiskt arkiv Gallras den tidigare versionen som

Rev. plan och fasadritning inaktualiserats i arendet markeras

Rev. situationsplan som ej gallande. Tidigare version
gallras vid avslut.

Dagvattenshantering ByggR/Nova, Bevaras/ | 10 ar Nar reviderade handling inkommer

redovisning Fysiskt arkiv Gallras ska den tidigare versionen som

Foérenklad nybyggnadskarta inaktualiserats i arendet markeras

Karta som ej géllande. Tidigare version

Kartutdrag gallras vid avslut.

Markhéjder situationsplan Omfattar inte handlingar som

Nybyggnadskarta redovisar befintligt utseende.

Situationsplan

Oversiktskarta

Aktomslag ByggR/Nova, Bevaras 10 ar Upprattas vid avslutat arende om

Fysiskt arkiv

fysiska handlingar finns.




5. Trygghet och sakerhet

5.4 Skydd och sakerhet

5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
SBA-parm Fysiskt arkiv | Gallras vid - Parm
inaktualitet
5.4.3 Informationssékerhet
Verksamhetsanalys Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
Omvérldsanalys Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
GAP-analys Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
Risk- och sarbarhetsanalys Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess.
Informationssakerhetspolicy Platina Bevaras 5ar Diariefors
Riktlinjer for informationssdkerhet | Platina Bevaras 5ar Diariefors
Handlingsplan for informations- Platina Bevaras 5ar Diariefors
sakerhet
Informationsklassning och Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
systemdokumentation inaktualitet sekretess.
5.4.6 Anmadla till polis
Underrattelse om polisanmalan Platina Bevaras 5ar Diariefors
Inkommande polisanmalan Platina Bevaras 5ar Diariefors
Dom Platina Bevaras 5ar Diariefors
5.6 Skade- och tillbudsrapportering
5.6.1 Ansvarsskada
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
Alfresco eller annat verksamhets-
system.
5.6.4 Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
samband med arbetsskada och Alfresco eller annat verksamhets-
tillbud. system.
Anmalan om arbetsskada till Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
Forsakringskassan Alfresco eller annat verksamhets-
system.
5.8 Personuppgiftshantering
5.8.1 Personuppgiftshantering
Anmalan/Avanmalan av DSO till Platina Bevaras 5ar Diariefors
IMY
Personuppgiftsbitradesavtal Platina/ Bevaras 5ar Diariefors
TendSign
Registerférteckningar Digitalt Gallras vid - Behandlingsregistret (digitalt
uppdatering system)
Anmalan om personuppgifts- Platina Bevaras 5ar Diariefors

incident till IMY




6. Miljo och halsoskydd

6.1 Tillstand/anmalan/registrering

6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning

6.1.2 Registrera nya verksamheter

6.1.3 Hantera information om cisterner

6.1.4 Hantera information om kéldmedier

6.1.5 Provning och tillstand for solarier

6.1.6 Provning och registrering av livsmedelshantering/livsmedelsanlaggning
6.1.7 Internationella hot mot manniskors hélsa

6.1.8 Miljétillstand enligt lokala foreskrifter

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Anmalan/ansokan Ecos2, Bevaras 5 arresp. | Sekretess vid skyddad identitet
fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Analysresultat Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Avtal fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar.
Begaran om: Digitala handlingar finns kvar i

- Komplettering

- Utddmande av vite

- Yttrande
Bekraftelse inkommen handling
Beslut
Beslut fran annan myndighet
Egenkontrollprogram
Foto
Fullmakt
Information fran annan myndighet
Intyg
Kommunicering/underrattelse av
beslut
Kungoérelse
Kvittens
Koldmediarapport
Miljdkonsekvensbeskrivning
Produktinformation/Produktblad
Protokoll
Provtagningsplan
Rapport/utredning/redovisning
Remiss
Skrivelse
Sakerhetsdatablad
Tidrapport
Tjansteutlatande till namnd
Yttrande
Atalsanmalan
Aterkallelse av anmalan/ansdkan
Atgardsplan
Overklagande
Oversiktskarta

Ecosi 10 ar.

Debiteringsunderlag Ecos2 Bevaras/Gallras* 7 ar resp.
fysiskt arkiv 10 ar*

*Fysiska handlingar gallras efter 7
ar.
Digitala handlingar finns kvar i




Ecosi 10 ar.

Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 01-01 gallras efter tre manader.
ar* Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Karta/plankarta/éversiktskarta Ecos2, Bevaras 5arresp. | Sekretess brandfarlig vara gallras
fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt 10 ar* efter tre manader.
konversation) arkiv, e- Digitala handlingar finns kvar i
Ljudfil post Ecos i 10 ar.
Fasadritning/planritning/ritning/se | Ecos2, Bevaras 5arresp. | Sekretess brandfarlig vara gallras
ktionsritning fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
6.2.1 Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig verksamhet
6.2.2 Miljotillsyn av verksamheter
6.2.3 Miljotillsyn, tillfalligt eller otillaten verksamhet
6.2.4 Miljétillsyn, oldgenhet och stérning
6.2.5 Miljotillsyn, radon
6.2.6 Smittskyddstillsyn
6.2.7 Stralskyddstillsyn
6.2.8 Tobakstillsyn
6.2.9 Kontrollera livsmedel
Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Analyssvar Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Begaran om: fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar.

- komplettering

- utddmande av vite

- yttrande

Besiktningsprotokoll

Beslut

Beslut fran annan myndighet
Beslut fran 6verprévande
myndighet
Checklista/inventering

Foto

Fullmakt

Foljebrev

Forslag till beslut

Information frdn annan myndighet
Inspektionsprotokoll
Kommunicering/underrattelse av
beslut

Koldmediarapport
Protokoll/motesprotokoll

Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.




Skrivelse

Tidrapport
Tjansteskrivelse till ndmnd
Yttrande

Atalsanmalan
Overklagande

Overlamna handlingar till
Overprévande myndighet

Debiteringsunderlag Ecos2, Bevaras/ Gallras* 7 arresp. | *Fysiska handlingar gallras efter 7
fysiskt arkiv 10 ar* ar.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 01-01 gallras efter tre manader.
ar* Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Karta/plankarta/situationsplan/éve | Ecos2, Bevaras 5arresp. | Sekretess brandfarlig vara gallras
rsiktskarta fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Klagomal/underrattelse om xx Ecos2, Bevaras 5 ar resp. Information om klagomal,
fysiskt arkiv 10 ar* férorening m.m.
*Fysiska handlingar skickas fill
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt 10 ar* efter tre manader.
konversation) arkiv, e- Digitala handlingar finns kvar i
Ljudfil post Ecosi 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Gallras 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 01-01 gallras efter tre manader.
ar* Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Rapport/miljérapport/utredning Ecos2, Bevaras 5 arresp. | Sekretess eventuellt miljorapport
/redovisning fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar fr o m 2014-
01-01 gallras efter tre manader.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Fasadritning/planritning/ritning/se | Ecos2, Bevaras 5 arresp. | Sekretess brandfarlig vara gallras
ktionsritning fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Underréattelse infor* Ecos2, Bevaras 5arresp. | *kommande beslut,
fysiskt arkiv 10 ar* kommunicering, kommande
forbud m.m.
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
Arsrapport Ecos2, Bevaras 5 arresp. | Sekretess eventuellt




fysiskt arkiv 10 ar* *Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10
ar.
6.3 Miljoovervakning
6.3.1 Miljoovervaka luft
6.3.2 Miljoovervaka buller/trafik
6.3.3 Miljoévervaka vatten och ekosystem
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Analyssvar Ecos2, Bevaras 5 ar resp. *Fysiska handlingar skickas till
Begaran om komplettering fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begaran om utdémande av vite handlingar finns kvar i Ecos i 10
Beslut ar.
Beslut fran 6verprévande
myndighet
Checklista/inventering
Foto
Forslag till beslut
Information frdn annan myndighet
Protokoll
Rapport/utredning/
redovisning
Skrivelse
Yttrande
Atalsanmalan
Overklagande
Debiteringsunderlag Ecos2 Bevaras/Gallras* 7 arresp. | *Fysiska handlingar gallras efter 7
fysiskt arkiv 10 ar* ar.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 01-01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras® | 3 man resp. | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt 10 ar* efter tre manader.
konversation) arkiv, e- Digitala handlingar finns kvar i
Ljudfil post Ecosi 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Gallras 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 01-01 gallras efter tre manader.
ar* Digitala handlingar finns kvar i

Ecosi 10 ar.




6.4 Klassningskod och tillsynsavgift/kontrollavgift

6.4.1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken
6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overférs | Anmirkning
till
kommun-
arkivet
Begaran om komplettering Ecos2, Bevaras 5ar *Fysiska handlingar skickas till
Beslut fysiskt arkiv resp. 10 | kommunarkivet efter 5 ar.
Beslut fran dverprovande ar Digitala handlingar finns kvar i
myndighet Ecos i 10 ar.
Foto
Information fran annan myndighet
situationsplan
Protokoll
Rapport/utredning/redovisning
Fasadritning/planritning/ritning/se
ktionsritning
Skrivelse
Tidrapport
Yttrande
Atalsanmalan
Overklagande
Debiteringsunderlag Ecos2, Bevaras/ Gallras* 7 ar *Fysiska handlingar gallras efter
fysiskt arkiv resp. 10 | 7 ar.
ar* Digitala handlingar finns kvar i
Ecos i 10 ar.
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 | 01-01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i
Ecos i 10 ar.
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* 3 man Diariefors i arendet. E-post
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, resp. 10 gallras efter tre manader.
konversation) e-post ar Digitala handlingar finns kvar i
Ljudfil Ecosi 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Gallras 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 | 01-01 gallras efter tre manader.
ar* Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
Underrattelse infor* Ecos2, Bevaras 5 arresp. | *kommande beslut, kommande
fysiskt arkiv 10 ar* forboud mm
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar.
6.5 Atal och sanktioner
6.5.1 Sanktionsavgifter
6.5.2 Anmila misstéankt brott mot miljobalken
6.5.3 Anmadla misstankt brott mot livsmedelslagen
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmaérkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Analyssvar Ecos2, | Bevaras | 5arresp. | *Fysiska handlingar skickas till




Begaran om komplettering fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar.

Begaran om utdémande av vite Digitala handlingar finns kvar i

Beslut Ecosi 10 ar.

Beslut fran 6verprévande

myndighet

Foto

Information fran annan myndighet

Protokoll

Rapport/utredning/redovisning

Skrivelse

Tidrapport

Yttrande

Atalsanmalan

Overklagande

Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-

fysiskt arkiv resp. 10 | 01-01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i
Ecos i 10 ar.

Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* 3 man Diariefors i arendet. E-post

Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, resp. 10 gallras efter tre manader.

konversation) e-post ar Digitala handlingar finns kvar i

Ljudfil Ecosi 10 ar.

Underrattelse infor* Ecos2, Bevaras 5 arresp. | *kommande beslut, kommande

fysiskt arkiv 10 ar* forbud mm

*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar




6.6 Naturvard

6.6.1 Planera och inventera naturvardsfragor

6.6.2 Inratta naturreservat
6.6.3 Forvalta naturreservat

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors | Anmaérkning
till
kommun-
arkivet
Begaran om komplettering Ecos2, Bevaras 5 arresp. | *Fysiska handlingar skickas till
Begaran om utdémande av vite fysiskt arkiv 10 ar* kommunarkivet efter 5 ar.
Beslut Digitala handlingar finns kvar i
Beslut fran 6verprévande Ecos i 10 ar.
myndighet
Foto
Information fran annan myndighet
Protokoll
Rapport/utredning/redovisning
Fasadritning/planritning/ritning/se
ktionsritning
Skrivelse
Tidrapport
Yttrande
Atalsanmalan
Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 man *Fysiska handlingar fr o m 2014-
fysiskt arkiv resp. 10 | 01-01 gallras efter tre manader.
ar Digitala handlingar finns kvar i
Ecos i 10 ar.
Karta/plankarta/situationsplan/éve | Ecos2, Bevaras Sekretess rodlistade arter
rsiktskarta fysiskt arkiv
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* 3 man Diariefors i arendet. E-post
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, resp. 10 gallras efter tre manader.
konversation) e-post ar Digitala handlingar finns kvar i
Ljudfil Ecosi 10 ar.
Underrattelse infér kommande Ecos2, Bevaras 5 arresp. | *kommande beslut, kommande
beslut fysiskt arkiv 10 ar* forbud mm
*Fysiska handlingar skickas till
kommunarkivet efter 5 ar.
Digitala handlingar finns kvar i
Ecosi 10 ar
6.7 Vattenvard
6.7.1 Planera och inventera vattenvardsfragor
6.7.2 Inratta vattenreservat
6.7.3 Forvalta vattenreservat
6.7.4 Kalka sjoar och vattendrag
6.7.5 Vattenverksamhet
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors Anmarkning
Gallras till
kommun-
arkivet
Analyssvar Ecos2, Bevaras 5ar *Fysiska handlingar skickas till
Begaran om komplettering fysiskt arkiv resp. kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
Begadran om utdémande av vite 10 ar* | handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar.

Beslut
Beslut fran 6verprévande
myndighet




Foto

Information fran annan myndighet
Karta/plankarta/éversiktskarta
Protokoll
Rapport/utredning/redovisning
Fasadritning/planritning/ritning/se
ktionsritning

Skrivelse

Tidrapport

Yttrande

Atalsanmalan

Aterkallelse av anmélan/ansdkan
Overklagande

Debiteringsunderlag Ecos2, Bevaras/Gallras*® 7 ar *Fysiska handlingar gallras efter 7
fysiskt arkiv resp. | ar.
10 Digitala handlingar finns kvar i Ecos
ar i 10 ar.
Delgivningskvitto Ecos2, Gallras* 3 *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv man | 01 gallras efter tre manader.
resp. | Digitala handlingar finns kvar i Ecos
10 i 10 ar.
ar
Karta/plankarta/situationsplan/éve | Ecos2, Bevaras Sekretess rodlistade arter
rsiktskarta fysiskt arkiv
Film/videoklipp Ecos2, Bevaras/Gallras* 3 man | Diariefors i arendet. E-post gallras
Kommunicering (skrivelser mejl- fysiskt arkiv, resp. efter tre manader.
konversation) e-post 10 ar* | Digitala handlingar finns kvar i Ecos
Ljudfil i 10 ar.
Mottagningsbevis Ecos2, Gallras 3 *Fysiska handlingar fr o m 2014-01-
fysiskt arkiv man | 01 gallras efter tre manader.
resp. | Digitala handlingar finns kvar i Ecos
10 i 10 ar.
ar
Underrattelse infor* Ecos2, Bevaras 5ar *kommande beslut, kommande
fysiskt arkiv resp. forbud mm
10 ar* | *Fysiska handlingar skickas till

kommunarkivet efter 5 ar. Digitala
handlingar finns kvar i Ecos i 10 ar
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