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Inledning

Vilka handlingar som ska inga i miljéskyddsnamndens arkiv styrs av 3 § arkivlagen
(1990:782) samt av det beslut som namnden tar om hantering och avgransning for
arkivet (detta dokument).

Enligt 6 § arkivlagen ska varje myndighet ha en arkivbeskrivning som ger information
om vilka typer av handlingar som finns i arkivet, hur det &r organiserat samt en
systematisk arkivforteckning (dokumenthanteringsplan). Dokumenthanteringsplanen ar
en redogorelse for vilka handlingar som finns hos myndigheten och hur dessa kommer
att hanteras vad galler forvaring, eventuell gallring samt slutarkivering.
Miljéskyddsnamnden har sammanfort arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan i
detta dokument.

Dokumenthanteringsplanen foljer den klassificeringsstruktur som &r gemensam for
Alingsas kommun sedan 2020.

Arkivbeskrivning

Bakgrund

Miljoskyddsnamnden &r en av kommunens aldsta namnder. | nartid harstammar
namnden fran kommunsammanslagningen 1974, da under namnet
Halsovardsnamnden. Den 1 juli 1983, i samband med att Halsovardsstadgan bytte
namn till Halsoskyddslagen och utdkades med ansvarsomraden inom miljéskydd bytte
namnden namn till Milj6- och halsoskyddsnamnden. Den 1 januari 1999 tradde
miljobalken i kraft med en samlad miljlagstiftning. Vid samma tid andrade namnden
namn till Miljdskyddsnamnden.

Verksamheten
Miljdskyddsnamnden har ansvar fér prévning och tillsyn inom omradena miljoskydd
och halsoskydd samt for strategisk planering av naturvardsfragor i kommunen.

Namndens verksamhet sker framst inom féljande lagstiftningar:

Miljébalken

Livsmedelslagen

Alkohollagen

Tobakslagen

Lagen om handel med vissa receptfria lakemedel
Stralskyddslagen

Lagen om foder och animaliska biprodukter

I april 2021 bildade det tidigare miljoskyddskontoret och samhallsbyggnadskontoret en
gemensam forvaltning, samhallbyggnadsférvaltningen. Miljoskyddskontoret delades i
tva enheter, halsoskyddsenheten och miljoskyddsenheten som tillsammans med
bygglovsenheten bildade bygg- och miljdavdelningen i den nya férvaltningen.
Halsoskyddsenheten och miljéskyddsenheten tillhdr miljdskyddsnamnden medan 6vriga
enheter inom forvaltningen tillhér samhallsbyggnadsnamnden.



Arkivavgransning

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

Verksamhetshandlingar ar knutna till prévning och tillsyn inom ndmndens
ansvarsomraden. Handlingarna férvaras framst i arendehanteringssystemet
Ecos2 som verksamheten anvant sedan april 2019. Handlingar fran 1993 till
2019 hanterades i arendehanteringssystemet Miljo-Reda. Vid dvergangen till
Ecos2 konverterades de flesta handlingar dver till Ecos2. Fysiska handlingar,
bade aldre och de som tillkommer i dagslaget forvaras i nararkiv pa Sveagatan
12 innan de gallras eller 6verfors till kommunarkivet.

Ekonomihandlingar utgors till stor del av leverantorsfakturor och
faktureringsunderlag, bokféring, budget, avtal med mera. Handlingarna férvaras
huvudsakligen digitalt férvaras elektroniskt. | de fall det finns fysiska handlingar
forvaras de i nararkiv pa Sveagatan 12 innan de dverfors till kommunarkivet.

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

Kanslihandlingarna ar alla 6vriga handlingar. De forvaras framst i olika digitala
system. Namndhandlingar forvaras framst i arendehanteringssystemet Platina. |
de fall det finns fysiska handlingar férvaras de i nararkiv pa Sveagatan 12 innan
de overfors till kommunarkivet.

IT-system som anvands for lagring av handlingar

Adato Rehabarenden

Alfresco Dokumentlagringssystem

E-handelssystem Bestallningsportal fér inkdp och handel
Economa Ekonomisystem

Ecos2 Arendehanteringssystem for verksamheten
Hypergene Beslutsstdd budget och mal

Kommunportalen Intranat

Personec Lén- och anstallningssystem

Notified Prenumerationstjanst

Opus System for dokumentation av arbetsmiljbarbete
Platina Diarium

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

Visma Recruit Rekrytering

Winlas Personalredovisningssystem

G: Mappstruktur fér dokument pa kommunserver




Arkivorganisation

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt 8 § arkivlagen och ansvarar for

kommunarkivet.

Avdelningschef pa bygg- och miljdavdelningen ar arkivansvarig for
miljoskyddsnamndens arkiv och enhetschef pa halsoskyddsenheten ar arkivredogorare
med ansvar att genomfdra gallring och ombesérja 6éverlamningen av

verksamhetshandlingar till kommunarkivet.

Dokumenthanteringsplan

Alla handlingar som upprattats eller inkommit till miljdskyddsnamnden aterfinns som
handlingstyper i tabellerna nedan. For varje handlingstyp anges var den forvaras samt
om den ska bevaras eller kan gallras. Foér fysiska handlingar som férvaras i nararkiv

framgar det i tabellerna nar de kan dverforas till kommunarkivet. | kolumnen
anmarkning lamnas fortydligande kommentarer om den aktuella handlingen.

Gallring av handlingar

Fysiska originalhandlingar som skannas och darefter sparas/diariefors i ett digitalt
system gallras efter tre manader. 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 ndr 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 tabellerna nedan.

1. Demokrati och ledning

1.1 Politiska partier och val

1.1.1 Hantera val och folkomréstningar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diariefors, val av nya
namndledamoter
under mandat period
Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
beslut
1.1.3. Tillsatta och entlediga fértroendevalda
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avsagelse av uppdrag Platina Bevaras 5ar Diariefors
fran fértroendevald
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Protokoll Platina, Alfresco, Bevaras 5ar Protokoll i parm

fysiskt arkiv

t.o.m. 2019-12-31.
Digital arkivering i

h
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Alfresco.

Reservation Platina Bevaras 5ar Ingar i protokollet.

Uppropslistor / Platina, fysiskt arkiv | Bevaras 5ar Ingér i protokollet

narvarolistor

Omrostningslistor/ Platina, fysiskt arkiv | Bevaras 5ar Ingar i protokollet

voteringslistor

Beslutsunderlag Platina, fysiskt arkiv | Se kommentar | - Respektive
beslutsunderlag
tillhor ett arende/akt.
Se23

Delegationsbeslut Platina, Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors. Tillhor

fysiskt arkiv arendet. Kopia

bevaras i parm.

Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefors

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Delegationsordning Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.

Beslut om Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Ingar i

vidaredelegering delegations-
ordningen fran
2021-04-01

Attest- och Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.

utanordningsbehdrighet

Attestregister / Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.

Attestlista

Reglemente Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Antas i
KF.

Planer Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF
eller namnd.
Exempelvis
jamstalldhetsplan.

Policy Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF
eller namnd.
Exempelvis
arbetsmiljépolicy.

Riktlinjer Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Antas i ndmnd.

Handbdcker, Fysiskt arkiv, G: Bevaras/ 5ar Ett exemplar

metodbeskrivning gallras bevaras.
Instruktioner av
tilifallig eller ringa
betydelse kan gallras
vid inaktualitet.

Taxor och avgifter Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF
eller namnd.

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Protokoll vid Fysiskt arkiv Bevaras 5ar Samlas i parm

férhandlingar mellan

fack och arbetsgivare.

Protokoll / G:, Alfresco, fysiskt 5ar -

motesanteckningar
fran arbetsplatstraffar

arkiv
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(APT)

Avtal/ Platina Bevaras 5ar
Overenskommelse
Protokoll FSG Alfresco Bevaras 5ar Digitalt original med
e-signatur forvaras i
Alfresco.
Protokoll LSG Fysiskt arkiv, Bevaras 5ar Original i parm
Alfresco
1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Budget Platina, Ecos2, Bevaras 5ar Diariefors
Budgetunderlag Ekonomisystem, 7 ar - Berakningsunderlag,
Hypergene verifikat
Manads-uppféljningar | Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors
Delarsbokslut Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors
Arsbokslut Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors
Underlag till Ekonomisystem 7 ar -
delarsrapport,
arsredovisning
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyrnin
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Internkontroll och Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Ingar i
kontrollplan budgetarende.
Enkater, Fysiskt arkiv, Bevaras 10 ar
egenproducerade Alfresco, G:
Enkater, svar Fysiskt arkiv, G: 2ar -
Synpunkter och Ecos2 2ar - Kan komma fran
klagomal, allman kommunens e-tjanst
karaktar for allmanna
klagomal. Avser inte
klagomal som hor till
verksamhets-
omradena
Synpunkter och Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs. Avser inte
klagomal av vikt klagomal som hor till
verksamhets-
omradena
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 Omviérldsbevakning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Rapporter fran externa | G: Se kommentar | - Gallras vi inaktualitet.

projekt och utredningar

1.8 Tillsyn och revision

1.8.1 Revision och granskning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Tillsynsrapport Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
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Begaran om yttrande, | Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
svar/yttrande
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Meddelande om Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
forestadende inspektion
Tillsynsrapport Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
Underrattelse/ begaran | Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs.
om att inkomma med
yttrande
Svar pa begéran Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
Protokollsutdrag/ Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
beslut
Beslut/ dom Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
1.9 Remisser, undersokningar och statistik
1.9.1 Externa remisser och undersékningar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Remisser, inkomna Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs. Avser
remisser som
besvaras. Remisser
som ej besvaras
gallras vid
inaktualitet.
Yttrande/ svar Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Avser
aven beslut
Beslut fran Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
remitterande organ
Enkater, inkomna Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors. Avser
undersokningar av
vikt. Undersokningar
av tillfallig eller ringa
karaktar gallras vid
inaktualitet.
Svar pa Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors.
undersokningar
2. Verksamhetsstod
2.1 Modtesadministration
2.1.2 Genomféra moéten (for namnd)
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Kallelser/ Platina Bevaras Bevaras i Platina,
foredragningslista digitalt, sokbart pa
/ handlingar respektive mote
Justeringsanslag Digital anslagstavla Gallras vid - Inaktualitet avser
inaktualitet efter anslagstiden
Protokoll fran Platina, Alfresco Bevaras Digitalt justerade

namndsammantrade
och arbetsutskott

protokoll sparas |
Alfresco, Politiska
protokoll
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2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1 Registrera fértroendevalda

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Fullmakt for Arkiv, parm Gallras vid - Inaktualitet avser nar
postdéppning inaktualitet samtliga uppdrag
upphor.
2.2.2 Erséttning och arvoden till fértroendevalda
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Narvarolistor Pappersunderlagen | | 2 ar - Rapporteras in i
parm hos Sjalvservice.
namndsekreterare,
rapporteras digitalt
2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Inbjudan till externa E-post Gallras -
kurser och konferenser
for fortroendevalda
Interna utbildningar fér | Alfresco, E-learning Gallras -
nya fértroendevalda
2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv
2.3.1 Hantera och registrera allmdnna handlingar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Fullmakt for Digitalt, fysiskt arkiv Gallras vid - Parm. E-tjanst fran
postéppning inaktualitet hdsten 2021.
Inkomna och E-post Gallras vid - Omfattar
uppréattade handlingar inaktualitet inbjudningar till
av ringa varde kurser och
konferenser,
meddelanden och
korrespondens av
tillfallig betydelse
samt cookiefiler,
historikfiler och e-
postlistor.
Tjansteanteckningar av | Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs i arendet.
betydelse
Tjansteskrivelse Platina, Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs i arendet.
Yttrande, egna Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs
Yttrande fran motpart Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs
2.3.2 Lémna ut allménna handlingar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Inkommen begéran om | - Gallras efter - Gallras nar den
att ta del av allman utldmnande begéarda handlingen
handling — dar ldmnas ut
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handlingen l[dmnas ut

Inkommen begdran om | Ecos2, fysiskt arkiv Bevaras - Diariefors.

att ta del av allman

handling — dar

handlingen inte ldmnas

ut

Beslut om att inte Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs. Begéaran

[&mna ut allman ingar aven i arendet

handling helt eller begaran om allman

delvis handling.

Besvarshanvisning Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors

Overklagande av Ecos2 Bevaras 5ar Diariefors

beslut om att ej [dmna

ut allméan handling

2.3.3 Redovisa information

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Arkivbeskrivning Platina, Alfresco, Bevaras 5ar Diariefors.
Ecos2

Dokumenthanterings- Platina, Alfresco, Bevaras 5ar Diariefors.

plan Ecos2

Diarium Ecos2 Bevaras 5ar Listor pa diarieférda
handlingar bevaras
t.o.m. 2019-12-31.

Lista diarieforda Platina, Ecos2 och Bevaras 5ar Digitalt fr.o.m.

handlingar fysiskt arkiv 2020-01-01

2.3.4 Arkivforvaltning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Leveransbevis Fysiskt arkiv Bevaras - Upprattas i samband
med arkivleverans.
Indelas efter
arkivbildare

Gallringsprotokoll Fysiskt arkiv Bevaras - Intyg pa gallring

overlamnas efter
gallring genomférts

2.4 Informera och kommunicera internt

2.4.1 Internt informationsmaterial

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Fotografier, filmer, G: Se - Bilder som ar av

presentationer anmarkning betydelse for och
dokumenterar
kommunens
verksamheter
bevaras. Bilder av
ringa betydelse kan
gallras vid
inaktualitet.

Kommunportal/ Kommunportalen, Gallras vid - Intranat riktat till

Intranat Alfresco inaktualitet medarbetare
innehallande nyheter
mm.

Samarbetsytor Alfresco Se - Gallring férutsatter
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(Alfresco) anmarkning att informationen
sparats pa annat
satt, alternativt
beddmts vara av
tilifalligt eller ringa
varde och inte tillféra
information

2.5 Ekonomiadministration

2.5.2 Leverantorsreskontra

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Underlag till fakturor, Fysiskt arkiv, eller 7 ar - Till exempel
elektroniskt eller inskannat pa originalkvitton dar
papper fakturan i ekonomi- sjalva handlingen ar
systemet elektronisk.
Rakenskapsmaterial.
Féljesedlar
Kvitton drivmedels- Papper, inskannat 7ar
stationskort och bifogat till
fakturan
2.5.3 Kundreskontra
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Fakturaunderlag Fysiskt arkiv, 7 ar - Flyttas till nararkiv.
forsystem Galler bade interna
och externa fakturor

Avbetalningsplaner Fysiskt arkiv 7 ar - Flyttas till nararkiv

2.5.4 Anlaggningsreskontra

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Galiras kommunarkivet

Manadskorning Fysiskt arkiv 2ar -

avstamningslistor

2.5.6 Ldpande bokféring/redovisning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Galiras kommunarkivet

Bokfdringsorder Fysiskt arkiv 7ar - Flyttas till nararkiv.
Rakenskapsmaterial.

Avstamning av Fysiskt arkiv/ G: 2ar - Tjansterum.

balanskonton

2.5.7 Bestridande av faktura

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Bestridande eller Ecos2 7 ar

ansdkan om uppskov

2.5.8 Taxering och skatteredovisning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Punktskattedeklaration | Fysiskt arkiv 7ar -

2.7 Upphandling, inkop och férsaljning

2.7.1 Genomféra upphandling
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Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Korrespondens med
marknaden infér en
upphandling

e-post, G:

Gallras vid
inaktualitet

Korrespondens med
marknadsaktérer av
ringa eller tillfallig
betydelse.

Underlag i form av
arbetsmaterial och
anteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Upphandlings-
dokument /
forfragningsunderlag

TendSign, Platina,
Ecos2, G:

Bevaras

5ar

Diariefors. Med
upphandlings-
dokument avses
varje dokument som
anvands for att
beskriva eller
faststalla innehéllet 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.

Fullmakter

TendSign

4 ar

Fran det att
tilldelningsbeslut
meddelades.
Upprattas dar
Alingsas kommun
genomfor
upphandling fér
annat bolags eller
férbunds rékning.

Anbudsdppnings-
protokoll

TendSign, Ecos2

Bevaras

Diariefors. Del av att
utvardera anbud.

Fortydliganden/
kompletteringar till
anbud

TendSign

4 ar

Fran det att
tilldelningsbeslut
meddelades. Del av
att utvardera anbud.

Skatte- och
kreditupplysningar

TendSign

4 ar

Fran det att
tilldelningsbeslut
meddelades. Del av
att utvardera anbud.

Dokumentation fran
forhandling, tester,
muntlig presentation,

TendSign

4 ar

Fran det att
tilldelningsbeslut. Del
av att utvardera

B c,




referenstagning etc.

anbud.

Utvarderingsrapport TendSign, Ecos2 Bevaras 5ar Diarieférs. Del av att
utvardera anbud.
Tilldelningsbeslut TendSign, Ecos?2 Bevaras 5ar Diariefors
Anbud, ej antagna TendSign, G: 4 ar - Fran det att
tilldelningsbeslut
meddelades (inkl.
eventuella rattelser,
fortydliganden och
kompletteringar till
anbudet).
Anbud, antagna TendSign, Ecos2, G: | Bevaras 5ar Diariefors
2.7.2 Avropa fran ramavtal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bestallning/ Avropa E-handel-system, e- | 7 ar -
fran ramavtal post, G:
Orderbekraftelse/ E-handel-system, e- | 2 ar -
avropssvar fran post, G:
leverantdr
2.7.3 Genomfédra direktupphandling
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Dokumentations- e-post, Ecos2 4 ar - Fran det att avtal
rapport slutits. Endast vid
direktupphandlingar
som Overstiger
100 000 kr.
Offertférfragningar e-post, Ecos2 2ar -
Offerter, antagna e-post, Ecos2 2ar -
anbud
Offerter, ej antagna e-post, Ecos2 Gallras vid -
anbud inaktualitet
Korrespondens e-post, Ecos2 Gallras vid -
direktupphandling inaktualitet
2.7.4 Avtal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Signerade avtal med TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
bilagor Platina/Ecos2
Prisandrings- TendSign 4 ar - Efter avtalstidens
meddelanden och utgang
prisjusteringar
Skriftliga andringar och | TendSign, Bevaras 5ar Diariefor
tillagg till avtal Platina/Ecos2
Avtalsférlangningar TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina/Ecos2
Avtalsoverlatelse TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina/Ecos2
Avtalsuppséagning TendSign, Bevaras 5ar Diariefors
Platina/Ecos2

2.8 Personaladministration

2.8.1 Rekrytera och anstilla personal
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Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansoknings- Personalarkiv HR/ Bevaras - Sekretessprovning.
handlingar, erhallen Digitalt
tjanst
Ansoknings- Visma Recruit 2ar - Efter att beslutet om
handlingar, ej erhallen anstallning vunnit
tjianst laga kraft.
Kravprofil Visma Recruit Se - Gallras nar de inte
anmarkning langre behovs for
verksamheten.
Verkstéllande av
gallring forutsatter att
annonser bevaras.
Befattnings- Digitalt Gallras vid - Jfr befattnings- och
benamningar inaktualitet arbetsvarderingssyst
em. SKRs
befattningsregister
Lénesystem.
Intresseanmalningar, Digitalt Gallras direkt - Hanvisning till d5ppna
spontanansdkningar annonser i
rekryteringssystem
Visma Recruit.
Utlatande fran Nararkiv under Gallras vid - Sekretess kan
rekryteringskonsult pagaende inaktualitet férekomma.
t.ex. test, referenser rekryteringsprocess (dvs sparas inte)
eller andra utlatanden i
samband med
rekrytering
2.8.2 Bemanning och ledighet
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Semesterlistor och G: Gallras vid - Planering férvaras pa
planering inaktualitet G:, semester beviljas
i Sjalvservice.
Ansdkan om att vaxla Nararkiv/ Digitalt 2ar - Parm pa
in semesterersattning I[dneenheten
till fler semesterdagar
Begaran om LAS- Parm/ Digitalt 2ar - Uppgift om
foretradesratt foretradesratt och
begéaran finns i
verksamhetssystem
WinLas.
Underskriven
begaran i
pappersform gallras
efter tva ar
LAS-listor Personakt/ Digitalt Gallras vid - Uppgifter finns i
foretradesratt inaktualitet verksamhetssystem
WinLas.
2.8.3 Administrera anstéllningar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Personalakt Personakt, HR Bevaras -
centralt
Anstéllningsavtal, Personakt HR Bevaras - E-tjanst.
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placerings- centralt / Digitalt Lonesystem
meddelande, 6kad Personec.
sysselsattningsgrad
Foérandring av Personakt HR Bevaras - E-tjanst.
anstallning, férlangning | centralt/ Digitalt Lénesystem
Personec.
Beslut och underlag Personakt HR Gallras vid - Rekvisition av bidrag
fran centralt/ Digitalt avslut till
Arbetsférmedlingen Arbetsférmedlingen
avseende bidrag (nytt via
eller omprévning) arbetsférmedlingens
webbverktyg.
Finns registrerat i
Arbetsférmedlingens
databas.
Beslut i pappersform
férvaras i personaki.
Gallras vid avslut.
Bisyssla, anmalan och | Personakt HR Gallras vid - Papper och E-tjanst.
beslut om bisyssla centralt/ Digitalt avslut
WinLas
Betygskopior, Personakt HR Bevaras - Betygskopior finns i
legitimation, centralt/ Digitalt personakt eller e-
tjanstgoringsintyg tjanst. Gallras vid
pensionsavgang.
ID-kort Nararkiv Gallras nar ID- | -
kort aterkallas
vid avslut
ID-kontroll vid Nararkiv/ Digitalt 2ar - Rekryterare tar kopia
anstallning av pa giltig ID-handling
tredjelands- samt giltigt
medborgare uppehalistillstand.
Tystnadsplikt/ Personakt HR Gallras vid -
sekretess centralt/ Digitalt pensions-
avgang
2.8.4 Personalhdlsa
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Rehabiliteringsarende | Digitalt (Adato) Bevaras - Diarieforing sker i
- Lakarintyg i arenden Adato, ingen separat
- Rehabiliteringsplan registrering kravs i
- Rehabiliterings- annat system.
dokumentation Sekretess enl. 39
- Rehabiliterings- kap OSL.
utredning Pagaende arende
- Handlingar/ hanteras i
dokumentation verksamhetssystem.
Forsakringskassan Underlag som ej ska
- Arbetstraning bevaras i personakt
- Arbetsférmage- gallras vid avslutat
beddémning rehabiliteringsarende
- Handlingsplan Dokument som ska
missbruk bevaras skrivs ut ur
- Ovriga handlingar arendehanteringssys
frdn myndighet, tem for att bevaras i
foretagshalsovard personakt i ett slutet
kuvert markt
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sekretess samt med

aktuellt
diarienummer och
personnummer

Fakturaunderlag digitalt 7ar - Sekretessprovning —

foretagshalsovard normalt sekretess.

Information om digitalt Gallras vid - Uppgift laggs in av

narmast anhdrig inaktualitet medarbetare |
sjalvservice

2.8.5 Utbilda och utveckla personal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Medarbetarsamtal, Digitalt och fysiskt Gallras vid - Dokumenterade

Utvecklingssamtal, arkiv, tjansterum inaktualitet overenskommelser

Lénesamtal, bevaras i chefs

Medarbetar- tjansterum och

Overenskommelse, gallras nar

Chefs- anstallningen upphor

Overenskommelse eller byter tjanst. Vid

Avslutssamtal chefsbyte lamnas
handlingar vidare till
ny chef.

Utbildningar; program, | Digitalt Bevaras Fakturasystem,

deltagarlista kommunportal.

Kursinbjudningar Digitalt/ fysiskt arkiv | Gallras direkt -

Ledarprogram Alfresco Bevaras 10 ar Dokumentation av
programmets
innehall och
utformning.

Kompetens-registrering | Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem
WinLas och
TimeCare. E-tjanst.

Forfragan E-tjanst Gallras vid - E-tjanst.

examensarbete och inaktualitet

praktikplats

2.8.6 Disciplinatgérder for personal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Medvetandesamtal Personakt Bevaras Se personalakt

2.8.3

Disciplinarenden t.ex. Personakt Bevaras Se personalakt Omfattar aven

skriftlig varning 2.8.3 eventuella yttranden
fran den anstallda
eller dess
representant.

Tjansteanteckningar, Digitalt Gallras vid -

arbetsrattslig inaktualitet

radgivning och

utredningar

Foérhandlings- Digitalt Gallras vid -

framstallan inaktualitet

Férhandlingsmandat Digitalt Gallras vid -

inaktualitet
Underlag for Digitalt Gallras vid -
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férhandling inaktualitet

Forhandlingsfullmakt Nararkiv Bevaras 10 ar Parm tillsammans
med protokoll.

Protokoll MBL, Nararkiv/ digitalt Bevaras 10 ar Parm.

Overlaggning och tvist Alfresco.

2.8.7 Uppvakta personal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Gratifikation, brev Personakt/ digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem
WinLas

Fortjanstutmarkelse, WinLas Bevaras 10 ar

forteckning

Rekvisitionskopior, Nararkiv 7 ar - Parm.

fortjanstutmarkelse

2.8.8 Avsluta anstélining

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Egen uppsagning Personakt HR Bevaras Se personalakt E-tjanst férekommer.
centralt/ digital 2.8.3
Pensionsansokan Personakt HR Bevaras Se personalakt | E-tjanst férekommer.
centralt/ digital 2.8.3

Overenskommelse om | Personakt HR Bevaras Se personalakt

avslut av anstallning centralt 2.8.3

Varselbrev till Personakt HR Bevaras Se anmarkning LAS-varsel skickas i

arbetstagare och centralt/ digitalt samband med att

arbetstagar- tidsbegransad

organisation anstallning, mer an
ett &r under den
senaste tre
arsperioden, kommer
att upphora.
LAS varsel som
resulterar i avslut
bevaras.
LAS-varsel som ej
resulterar i avslut
gallras efter tva ar.
Uppgifter finns i
verksamhetssystem
WinLas.

Omplacerings- Digitalt Gallras 4 man | - Nytt anstallningsavtal

utredning, svar pa efter upprattas

omplacerings- omplacerings- Sekretess enl. 39

erbjudande LAS § 7 utredning kap OSL kan
férekomma.

Arbetsgivarens Personakt HR Bevaras Se personalakt

uppsagning (personliga | centralt 2.8.3

skal och arbetsbrist)

Protokoll MBL § 11 Nararkiv/ digitalt Bevaras 10 ar

férhandling,
turordningslistor
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Avgangsvederlag, Personakt HR Bevaras Se personalakt

Overenskommelse om | centralt 2.8.3

avgangsvederlag

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)

2.9.1 Arbetsmiljo- /skyddsrond

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Protokoll Opus Bevaras 10 ar Diarieforing sker i

arbetsmiljérond, systemet Opus.

riskbedémningar,

handlingsplan etc. som

berér SAM

Arbetsskador, tillbud Stella Bevaras 10 ar Diarieféring sker i

och incidenter systemet Stella, ett
digitalt i system for
arbetsskador och
tillbud.
Arbetsskador
rapporteras till
Forsakringskassan
digitalt.
Sekretessprovning -
normalt sekretess.

Arbetsmiljé-utredningar | 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.

Fordelning av Platina Bevaras 5ar

arbetsmiljéuppgifter

Skyddsombud och Digitalt via e-tjanst Gallras vid -

arbetsplatsombud inaktualitet

Beredskapsschema Personec Bevaras 10 ar

212 Lag och avtal

2.12.1 Lag och avtal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Forhandlingsprotokoll Fysiskt arkiv, Bevaras 10 ar Sekretess kan

frdn samverkan och Alfresco férekomma ex.

MBL § 11 och 38 Individarende, MBL §
38.

Lokala kollektivavtal Fysiskt arkiv, Digitalt | Bevaras 10 ar Parm i nararkiv,
Alfresco.

2.15 Fordon och material

2.15.2 Fordon
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Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Besiktningsprotokoll Hos bilansvarig 2ar -
Fordonsplan/register Hos fordonsagare, Se - Revideras I6pande.
Over fordon G: anmarkning
Kvitton, bransle och Hos bilansvarig 7 ar -
tillbehor
Kérjournal Hos bilansvarig 2ar -
Registreringsbevis, Hos bilansvarig Se - Gallras nar fordonet
kommunagd bil anmarkning inte langre ags av
kommunen.
Arssammanstalining Hos fordonsagare Bevaras 10 ar
2.16.3 Transportmedelsbokningar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bokningar Digitalt/e-tjanst Gallras vid -
inaktualitet
3. Sambhallsservice
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Rutinmassiga fragor Fysiskt arkiv, digitalt | Gallras - Hanteras vid
och svar inkommande fragor.
Svar sker via e-post
eller telefon. Gallras
efter tre manader.
Synpunkter av Ecos2 Bevaras 5ar Synpunkter av
betydande karaktar betydande karaktar
diariefors.
3.4 Extern information och kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Webbplats Digitalt Bevaras www.alingsas.se
Sparas i XML- eller
XHTLM-format en
gang per ar samt vid
storre foérandringar.
Aven elektroniska
mallar bevaras
Broschyrer och foldrar | Fysiskt arkiv Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar
riktat till allménhet och overlamnas till
brukare kommunarkivet
Egenproducerade Fysiskt arkiv Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar
reklambilagor och overlamnas till
utskick kommunarkivet
Publikationer, Fysiskt arkiv Bevaras 5ar Ett exemplar
egenproducerade, overlamnas till
tryckta kommunarkivet
Bildbank, fotosamling Digitalt, Mediaflow Se - Bilder som ar av
Pro anmarkning betydelse och
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http://www.alingsas.se/

dokumenterar
kommunens
verksamheter
bevaras. Ovriga
bilder kan gallras

Pressmeddelanden

Notified

Bevaras

10 ar

Webbaserat
pressrum. Avser
egenproducerade
pressmeddelanden

Annonser

Digitalt, InDesign

Se
anmarkning

Annonser i samband
med sarskilda projekt
bevaras som
dokumentation
rorande dessa.
Annonser av tillfallig
betydelse gallras vid
inaktualitet

3.5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och férening

ar

Enligt alkohollagen, kontroll av tobaksférséljning,

kontroll av férséljning av receptfria Idkemedel.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Anmalan

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fére
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Ansokan

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Avtal

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Begaran om
komplettering

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Begaran om
utdomande av vite

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Begaran om yttrande

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.
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Bekraftelse pa
inkommen handling

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Beslut

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Beslut fran annan
myndighet

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fére
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Beslut fran
Overprovande
myndighet

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Delgivningskvitto

Ecos2, fysiskt arkiv

Gallras*

* Original gallras
efter tre manader.
Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Foto

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Fullmakt

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Foljebrev

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Forslag till beslut

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Information fran annan
myndighet

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Sekretess galler for
fysisk persons
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ekonomiska
handlingar samt
uppgifter fran
polismyndighet.
Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Karta/plankarta/
Oversiktskarta

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Komplettering
inkommande

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Kvittens

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fére
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Mottagningsbevis

Ecos?2, fysiskt arkiv

Original
gallras

Original gallras efter
tre manader.
Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Protokoll/
tillsynsprotokoll

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fére
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Rapporter/utredningar/
redovisningar

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Registreringsbevis/
tillstdndsbevis

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Remiss

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
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Digitalt fran
2020-01-01.

Ritning/situationsplan/
planritning/
sektionsritning

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Skrivelse

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Sekretess géller for
fysisk persons
ekonomiska
handlingar samt
uppgifter fran
polismyndighet.
Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Tjansteutlatande till
namnd

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Yttrande

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

Overklagande

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras

1ar

Handlingar fore
2019-07-01
behandlades av
socialférvaltningen.
Digitalt fran
2020-01-01.

5. Trygghet och sakerhet

5.4 Skydd och sakerhet

5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Handlingstyp

Foérvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

SBA-parm

Fysiskt arkiv

Gallras vid
inaktualitet

Parm

5.4.3 Informationssdkerhet

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Verksamhetsanalys

G:

Gallras vid
inaktualitet

Uppgifter kan
omfattas av
sekretess.

Omvarldsanalys

Alfresco, G:

Gallras vid
inaktualitet

Uppgifter kan
omfattas av
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sekretess.

GAP-analys Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan
inaktualitet omfattas av
sekretess.
Risk- och Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan
sarbarhetsanalys inaktualitet omfattas av
sekretess.
Informationssékerhets- | Platina Bevaras 5ar Diarieférs
policy
Riktlinjer for Platina Bevaras 5ar Diariefors
informationssakerhet
Handlingsplan for Platina Bevaras 5ar Diariefors
informationssakerhet
Informationsklassning | Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan
inaktualitet omfattas av
sekretess.
Systemdokumentation | Alfresco, G: Gallras vid - Uppgifter kan
inaktualitet omfattas av
sekretess.
5.4.6 Anmaila till polis
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Underrattelse om Platina Bevaras 5ar Diariefors
polisanmalan
Inkommande Platina Bevaras 5ar Diarieférs
polisanmalan
Dom Platina Bevaras 5ar Diarieférs
5.6 Skade- och tillbudsrapportering
5.6.1 Ansvarsskada
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital férvaring kan
ske pa G:, Alfresco
eller annat
verksamhetssystem.
5.6.3 Fordonsskada
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Forsakringsbolagets Anmalan sker pa
e-tjanst férsakringsbolagets
hemsida, uppgifterna
sparas €] pa
forvaltningen
5.6.4 Tillbud
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Uppgifter kopplat till Digitalt Bevaras Digital forvaring kan
individ i samband med ske pa G:, Alfresco
arbetsskada och tillbud eller annat
verksamhetssystem.
Anmalan om Digitalt Bevaras Digital férvaring kan
arbetsskada till ske pa G:, Alfresco
Forsakringskassan eller annat
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verksamhetssystem.

5.8 Personuppgiftshantering

5.8.1 Personuppgiftshantering

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Anmalan/Avanmalan Platina Bevaras 5ar Diariefors
av dataskyddsombud
till Datainspektionen
Personuppgifts- Platina/ TendSign | Bevaras 5ar Diariefors
bitrédesavtal
Registerférteckningar G:/Alfresco Gallras vid -
uppdatering
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diariefors

personuppgifts-incident
till Datainspektionen

6. Miljo och halsoskydd

6.1 Tillstdnd/anmélan/registrering

Enligt miliébalken, livsmedelslagen, strélskyddslagen, lagen om skydd mot internationella hot mot

maénniskors hélsa.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning

Analysresultat Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Anmalan Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar Sekretess vid skyddad
identitet

Ansokan Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar Sekretess vid skyddad
identitet

Avtal Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Begédran om Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

komplettering

Begéaran om utddmande| Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

av vite

Begédran om yttrande Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Bekraftelse pa Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

inkommen handling

Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Beslut fran annan Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

myndighet

Debiteringsunderlag Ecos2 Bevaras/Gallras*® *Original gallras efter

fysiskt arkiv 10 ar

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Egenkontroll-program | Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Foto Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Fullmakt Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Information fran annan | Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

myndighet

Karta/plankarta/ Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar Sekretess brandfarlig

Oversiktskarta vara gallras

Kommunicering/ Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

underrattelse av beslut

Komplettering Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar
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Kungdrelse Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Kvittens Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Kdéldmediarapport Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Miljkonsekvens- Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

beskrivning

Mottagningsbevis Ecos?2, fysiskt arkiv| Gallras Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Produktinformation/ Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Produktblad

Protokoll Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Provtagningsplan Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Rapporter/utredningar/ | Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

redovisningar

Remiss Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Ritning/situationsplan/ | Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar Sekretess brandfarlig

planritning vara gallras

Skrivelse Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Sakerhetsdatablad Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Tjansteutlatande till Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

namnd

Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Atalsanmalan Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Atgardsplan Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2 ar

Overklagande Ecos?2, fysiskt arkiv| Bevaras 2ar

Oversiktskarta Ecos2, fysiskt arkiv| Bevaras 2 ar

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Enligt milibbalken, smittskyddslagen, stralskyddslagen, tobakslagen, livsmedelslagen.

Handlingstyp

Foérvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning

Analyssvar Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Begaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

komplettering

Beg_aran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

utdémande av vite

Begédran om yttrande | Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Besiktningsprotokoll Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Beslut Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Beslut fran annan Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

myndighet

Beslut fran dver- Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

provande myndighet

Checklista/inventering | Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Debiteringsunderlag Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original gallras efter
sju ar.

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Foto Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Fullmakt Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Féljebrev Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Fdorslag till beslut Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

myndighet

Inspektionsprotokoll Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
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Karta/plankarta/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar Sekretess brandfarlig
Oversiktskarta vara
Klagomal/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar Information om
underrattelse om xx klagomal, férorening
m.m.
Kommunicering/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
underrattelse av beslut
Komplettering Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Kdéldmediarapport Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.
Protokoll/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
mdtesprotokoll
Rapport/miljérapport/ | Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar Sekretess eventuellt
utredning/redovisning miljérapport
Ritning/planritning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar Sekretess brandfarlig
situationsplan vara
Skrivelse Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Tjansteskrivelse till Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
namnd
Underrattelse infor* Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar * kommande beslut,
kommande férbud
m.m.
Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Atalsanmalan Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Arsrapport Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar Sekretess eventuellt
Overklagande Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Overlamna handlingar | Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
till dverprévande
myndighet
6.3 Miljoovervakning
Luft, Buller/Trafik, Vatten, Ekosystem, Gammastrélning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overférs till Anmarkning
kommunarkivet
Analyssvar Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Begaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
komplettering
Begéaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
utdémande av vite
Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Beslut fran Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Overprévande
myndighet
Checklista/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
inventering
Debiteringsunderlag Ecos2 Bevaras/ *Original gallras efter
fysiskt arkiv Gallras* sju ar
Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/ *Original from
Gallras™ 2014-01-01 gallras
efter tre manader.
Foto Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Forslag till beslut Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
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myndighet

Kommunicering Ecos2, fysiskt arkiv, | Bevaras 2ar Diariefors i arendet.

(skrivelser mejl- e-post E-post gallras efter tre

konversation) manader.

Komplettering Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Protokoll Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Rapport/utredning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

redovisning

Skrivelse Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Atalsanmalan Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Overklagande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

6.4 Klassningskod och tillsynsavgift/kontrollavgift

Enligt milidbalken, livsmedelslagen

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overférs till Anmarkning

kommunarkivet

Begéaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

komplettering

Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Beslut fran Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Overprovande

myndighet

Debiteringsunderlag Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original gallras efter
sju ar

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Foto Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2 ar

Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

myndighet

Komplettering Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original fro m
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Protokoll Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Rapport/utredning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

redovisning

Ritning/planritning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

situationsplan

Skrivelse Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Underrattelse infor* Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar * kommande beslut,
kommande férbud mm

Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Atalsanmalan Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

Overklagande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar

6.5 Atal och sanktioner

Sanktionsavgifter, anmélan om missténkt brott mot miljébalken/livsmedelslagen.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Analyssvar

Ecos?2, fysiskt arkiv

Bevaras

G,
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Begaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

komplettering

Begéaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

utdémande av vite

Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Beslut fran Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Overprévande

myndighet

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Foto Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

myndighet

Komplettering Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Protokoll Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Rapport/utredning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

redovisning

Skrivelse Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Underrattelse infor* Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar * kommande beslut,
kommande férbud mm

Yttrande Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Atalsanmalan Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Overklagande Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

6.6 Naturvard

Skapa planer, géra inventeringar och &ven friluftsfréagor. Inrétta och férvalta naturreservat, naturminnen,
biotopskyddsomraden, djur och vaxtskyddsomraden.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning

Begaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

komplettering

Begaran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

utdémande av vite

Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Beslut fran Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Overprévande

myndighet

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Foto Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

myndighet

Karta/plankarta/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras Sekretess rodlistade

Oversiktskarta arter

Komplettering Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original from

2014-01-01 gallras
efter tre manader.
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Protokoll Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras
Rapport/utredning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

redovisning

Skrivelse Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Underrattelse infor Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar
kommande beslut

Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Atalsanmalan Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Overklagande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

6.7 Vattenvard

Skapa planer, gbra inventeringar. Inrétta och férvalta vattenreservat, biotopskyddsomraden, djur och
véxtskyddsomraden inom vattenvéard. Vattenverksamhet géller ex. Vattendomar, muddring, strandskydd

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Analyssvar Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras
Begédran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras
komplettering

Begédran om Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras
utddmande av vite

Beslut Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras
Beslut fran éver- Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

prévande myndighet

Debiteringsunderlag

Ecos2, fysiskt arkiv

Bevaras/Gallras*

*Original gallras efter
sju ar

Delgivningskvitto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras/Gallras* *Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Foto Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Information fran annan| Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

myndighet

Karta/plankarta/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

Oversiktskarta

Komplettering Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Mottagningsbevis Ecos2, fysiskt arkiv | Gallras Original from
2014-01-01 gallras
efter tre manader.

Protokoll Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Rapport/utredning/ Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras

redovisning

Skrivelse Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Underrattelse infor* Ecos2, fysiskt arkiv | Bevaras 2ar * kommande beslut,
kommande férbud mm

Yttrande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Atalsanmalan Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras

Overklagande Ecos?2, fysiskt arkiv | Bevaras
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