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Inledning

Bygglovs- och tillsynsndmndens informationshanteringsplan ar en sammanstalining éver vilka handlingar som finns hos ndmnden, hur dessa allménna
handlingar ska hanteras, bevaras eller gallras.

Bygglovs- och tillsynsnamnden ansvarar for att uppratta och fortldpande revidera namndens informationshanteringsplan sa att allmanna handlingar hanteras
pa ratt satt.

Flikarna i planen féljer kommunens, namndens och foérvaltningens processer. Delarna for ledningsprocesser, stddprocesser och karnprocesser har numrering
som matchar kommunens klassificeringsstruktur HUDDKLASSA.

Definitioner

Allméan handling

En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet och ar att anse som inkommen dit eller upprattad dar.

Handlingen kan vara ett brev, protokoll, beslut med mera. Men det kan ocksa handla om e-post, fotografier, filmer och ljudfiler.
En uppgift i en allman handling kan vara offentlig eller sekretessbelagd.

Bevaras eller gallras

Regler for bevaring och gallring styrs av lagstiftning sasom arkivlagen, men paverkas ocksa av rekommendationer fran Sveriges Kommuner och Regioner.

Att en handling gallras betyder i arkivsammanhang att handlingen forstors. Gallring far endast utféras med formellt beslut fran namnd.

Faststalld Informationshanteringsplan fungerar som ett sadant beslut. Manga handlingstyper ska gallras nar de inte langre géller.

Det innebar att det i handlaggningen ska gdéras en bedémning av nar handlingen inte langre behdvs i den verksamheten.

Avseende handlingar som ska bevaras utan tidsgrans sa kan leveranser till kommunarkivet 4ga rum I6pande, men ska ske val organiserat och som senast nar
namnden upphor.

| det foljande beskrivs tillvdgagangssattet for identifierande av regler for gallring vid uppdatering av informationshanteringsplan for bygglovs- och
tillsynsnamnden.
| syfte att kunna genomfdra snabba gallringsutredningar har féljande underlag samlats in:

* Underlag fran Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) i form av deras skrifter "Bevara och Gallra” for liknande verksamheter

* Underlag fran forvaltningar som lyder under samma typer av lagstiftning och har liknande uppdrag, som motsvarande forvaltningar inom Stockholms stad.

| de fall dar verksamheten inte beddms ha annat behov av att bevara material har férvaltningen valt att anvanda samma gallringsfrister som liknande
verksamheter.
Foérvaltningen har haft stod fran personal fran administrativa sektionen pa kommunstyrelsens forvaltning i arbetet.

Arkiv
Namnden anvander olika typer av arkiv for olika typer av handlingar



Nararkiv
Ett nararkiv kan vara ett arkiv pa arbetsplatsen.

Mellanarkiv
Forvaltningens arkiviokal pa plan 2 i Novum for forvaring av relativt aktuella handlingar/information som ofta anvands.
IIPAX-AGS ar ndmndens verksamhetsnara mellanarkiv for samhallsbyggnad och miljé.

Slutarkiv
Kommunens gemensamma arkiv.
Kommunala lantmateriverksamheten anvander ocksa datasystemet Arken som slutarkiv.

Digitala system

Abou - E-tjansteplattform

Adato - digitalt verktyg/IT-system for arbetet med rehabilitering

AIKT - digitalt verktyg for arbetet med att planera, hantera och félja upp tillsyn géllande alkoholservering

Arken - digitalt verktyg/IT-system fér den kommunala lantméateriverksamheten

ByggR - digitalt verksamhetsstdd for att planera, genomféra, hantera och félja upp bygglovsverksamhet

Castor - digitalt verksamhetsstdd for att planera, genomféra, hantera och félja upp miljétillsynsverksamhet

F: kommunens lagringsyta for digitala filer

Hugis - geografiskt informationssystem

Insidan - kommunens intranat

KIA - Kommunens webbaserade processverktyg for anmalan och hantering av tillbud, olyckor, skador och risker i arbetsmiljon

Nova - digitalt verksamhetsstod for att planera, genomféra, hantera och félja upp bygglovsverksamhet och méat- och kartverksamhet

OL2 - digitalt verktyg for att planera, hantera och félja upp tillsyn éver férsaljning av tobak och liknande produkter, folkél samt receptfria I1akemedel.
Outlook - kommunens e-postsystem

Stratsys - Digitalt verksamhetsstod/kvalitetsledningssystem for att planera, genomféra, hantera och folja upp kvalitetsarbetet i verksamheterna.
Teams/Onenote - en av kommunens kommunikations- och lagringssystem

W3D3 - dokument- och drendehanteringssystem

Filformat
Under informationens handlaggningsfas forekommer de filformat som behdvs fér handlaggningen ska kunna bedrivas effektivt och med betryggande sakerhet.
Nar informationen ska dverforas for langtidsforvaring bibehalls eller omvandlas filformatet i enlighet med rutiner for bevarande av information.

Sekretess
Vid utlamning ar namnden alltid skyldig att géra en sekretessbeddmning. Informationen kring sekretess i planen ar endast vagledande.



Verksamhetsomrade: Ledning och styrning
Processgrupp: 1.1.3: Bereda, fatta och félja upp beslut i namnd

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sertering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Protokoll frén namndsammantraden Kronologiskt Bevaras Préva mot OSL Férekommer W3D3 PDF/Word
och arbetsutskott
Kallelse till ndAmndsammantréaden och
arbetsutskott med féredragningslista Kronologiskt Bevaras Préva mot OSL Férekommer W3D3 PDF/Word
och dagordning
Delegationsordning Diarienummerordning Bevaras Ingen Férekommer inte W3D3/Insidan PDF/Word
Forteckningar 6ver delegationsbeslut Samlingsérende Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 PDF/Word Ett samlingsarende per ar.
Delegationsbeslut Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 PDF/Word
Tjansteutlatande Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 PDF/Word/Excel
Remisser, yitranden och andra Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 PDF/Word/Excel

arenden som ska beslutas i namnd
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Verksamhetsomrade: Ledning och styrning
Processgrupp 1.1.5: Planera och folja upp verksamheten

. . Registrering/ . .. . .
Handlingstyp/Handling Ss:)rteringg Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
Riktlinjer Diarienummerordning Bevaras Ingen Forekommer inte W3D3 PDF/Word !(ommunlgemensgmma rlkTImJer diariefors pé. kommunstyrelsgn§ f,orvélmmg' Mer
information om olika handlingstyper se Huddinge kommuns riktlinjer fér styrdokument.
Rutiner Diarienummerordning Gallras vid inaktualitet Ingen Férekommer inte W3D3/insidan/onenote Word/PDF
Verksamhetsplaper, delarsrapporter, Diarienummerordning Bevaras Ingen Forekommer inte W3D3/Digipuff/F: Word/PDF
verksamhetsberéttelser, arbetsplaner
Handlingsplaner Diarienummerordning Bevaras Ingen Kan férekomma W3D3 Word/PDF
Internkontrollplaner Diarienummerordning Bevaras Ingen Forekommer inte W3D3 Word/PDF Diarieférs tillsammans med verksamhetsplan
Gallras tva ar efter beslut
Dokumentation fran systematiska . av uppfoljningar dar . " F:mapp under
kontroller (internkontroll) Arsvis dokumentation ligger till Prova mot OSL Kan férekomma staben/internkontroll
grund.
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Verksamhetsomrade Offentlighet och demokrati
Processgrupp 1.3.1: Begaran om utlamnande av allmanna handlingar och

personuppgifter

Handlingstyp/Handling

Registrering/

Bevaras/ Gallras

Sekretess

. Personu ifter | Forvarin Filformat Kommentar
Sortering PPY g
- « x Beslut om nekat utldmnande
Begaran om utldmnande av allménna . . i w
handlinaar Vid inaktualitet Ingen Kan férekomma med besvarshanvisning
9 diarief6érs och bevaras i W3D3.
Personuppgiftbitradesavtal Diarienummer Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 Word/PDF

Begaran om registerutdrag enligt
GDPR

Vid inaktualitet

Ingen

Foérekommer

Registerutdrag enligt GDPR

Vid inaktualitet

Préva mot OSL

Foérekommer
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Verksamhetsomrade: Geodatahantering
Processgrupper 2.10.0-2.10.2: Geografisk information och utveckling och analys av geodata

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Geodataavtal, samverkansavtal Digitala original: W3D3.
nytjanderattsavtal Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma W3D3 Papper, pdf Tidigare avtal kan finnas forvarade pa F och/eller i ByggR eller i parm.
2 ar efter Gemensam digital Avser information som &gs av andra men som forvaras av namnden. Namnden
Superuser-avtal Diariefors Ingen Kan férekomma X g. pdf tecknar inte langre den hér typen av avtal. Geodatastrategin ersatte den héar typen
avtalstecknande lagringsyta (F:) av avtal
. " . " Original: nararkiv i Novums| Fotopapper (och [T.o.m. cirka ar 2000
Flygbilder och snedbilder, analoga Kronologisk Bevaras Ingen Kan férekomma kallare negativ) Inskannade arbetskopior finns pa gemensam digital lagringsyta (X:), se nedan.
Originalleverans: pa
separata diskar i nararkiv Nyare digitala flygbilder samt inskannade aldre.
Flygbilder och snedbilder, digitala Kronologisk Bevaras Ingen Kan férekomma Novum Ecw, tif, jpg Data fran originaldiskar ska pa sikt levereras till det digitala kommunarkivet.
Arbetskopior: gemensam Forvaras pa den digitala lagringsytan (X:) innan digitalt kommunarkiv &r pa plats.
digital lagringsyta (X:)
Ortofoton Kronologisk Bevaras Ingen Kan férekomma L Ecw, tif Data fran originaldiskar ska pa sikt levereras till det digitala kommunarkivet.
Arbetskopior: gemensam Forvaras pa den digitala lagringsytan (X:) innan digitalt kommunarkiv &r pa plats.
digital lagringsyta (X:) p 9 gringsyt - 9 pa piats.
Baskarta Kronologisk Bevaras Ingen Kan férekomma SQL-databas PDF/A, GML En strategi for bevarandet ska tas fram.
Fast|ghets—, byggn_ads- och Fastighetsbeteckning, adress Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma SQL-databas Statliga lantmateriet &r informationséagare.
lagenhetsregister
SQL-databas
Fotogrammetrisk karterin Kronologisk Bevaras Ingen Kan férekomma Originalleverans: separata Data fran originaldiskar ska pa sikt levereras till det digitala kommunarkivet.
9 9 9 9 diskar i nararkiv Novum Forvaras pa den digitala lagringsytan (X:) innan digitalt kommunarkiv &r pa plats.
Foradlade geodata, GIS-analyser Bevaras Ingen Kan férekomma SQL-databas, gemensam sh K| Utgors av kartfiler eller skript. Registreras i NSP.
9 ! 4 9 digital lagringsyta (F, X, Z). P. gkPg 9 pL. Reg .
Originalleverans: separata
diskar i nararkiv Novum 1m-grid,10m-grid, punktmoln, héjdkurvor, markmodell, terrangmodell. Data fran
Laserskannade héjddata, hojdmodeller Kronologisk Bevaras Ingen Férekommer inte Arbetskopia: gemensam originaldiskar ska pa sikt levereras till det digitala kommunarkivet. Forvaras pa den
digital lagringsyta (X:) digitala lagringsytan (X:) innan digitalt kommunarkiv ar pa plats.
& SQL-databas
Verksamhetsdata (=andra Geodata som &gs av andra verksamheter. Publiceras i intern / publik webbkarta,
verksamheters geodata i Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma SQL-databas som Karttjanster i andra system samt som 6ppna data etc.
geodatenhetens databaser)
Oversiktskarta Bevaras Ingen Kan férekomma SQL-databas PDF/A, GML En strategi for bevarandet ska tas fram.
. . . . Original: nararkiv i Novums
Flygstrakskartor, analoga Kronologisk Bevaras Ingen Férekommer inte papper

kéllare




Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Original: separata diskar
nararkiv Novum
Flygstrakskartor, digitala Kronologisk Bevaras Ingen Férekommer inte Arbetskopior: gemensam Ska till kommunarkivet pa sikt.
digital lagringsyta (X) &
SQL-databas
Analyser, utredningar och férstudier Bevaras Ingen Kan férekomma W3D3 T|d|gare arenc_jen kan ligga pa gemensam digital lagringsyta (F:) /
arendehanteringssystem
Felanmalningar.
. . L " " Arendehanteringssystem Supportarenden.
GIS-support-arenden Kronologisk Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma NSP Behbrighetsanskningar.
Genomgang av inaktualitet ska ske arligen.
Andra verksamheters utredningar, Ska registreras i W3D3 av Andra verksamheters handlingar med geodgrafisk koppling, t.ex. geotekniska
rapporter, inventeringar som lankas Ingen Kan férekomma den verksamhet som &ger pdf undersdkningar, naturvardesinventeringar, dagvattenutredningar, som man vill

fran webbkarta

undersdkningen

kunna publicera i eller lanka till fran intern webbkarta




Verksamhetsomrade: Informationsférvaltning
Processgrupp 2.1.1: Postoppning och registrering

Registrering/

Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
Handlingar av ringa eller tillli Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig betydelse
9 v ring 9 Vid inaktualitet Préva mot OSL Kan férekomma samt handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet har éverférts till nya
betydelse for verksamheten .. h . .. .
databarare eller genom att handlingarna pa annat sétt har ersatts av nya handlingar.
.. P s 2 ar efter anstéliningen "
Fullmakter for postoppning Samlingsérende Ingen Forekommer W3d3

upphér
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Verksamhetsomrade: Informationsforvaltning
Processgrupp 2.1.2: Arkivforvaltning

Handlingstyp/Handling Resgz"iftt:i:;gl Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Diarieplaner och diarie-/dossiéplaner Diarienummerordning Bevaras Ingen Férekommer inte W3D3 PDF/Word/Excel
Informationshanteringsplan Diarienummerordning Bevaras Ingen Férekommer inte W3D3/Insidan PDF/Excel
Gallringsutredningar Diarienummerordning Bevaras Ingen Férekommer inte W3D3 PDF/Word
Arkivbeskrivning Diarienummerordning Bevaras Ingen Férekommer W3D3/Insidan PDF/Word
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Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupper: 2.3.0, 2.3.2-2.3.7

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
LAS-varsel Samlingsarende arsvis i W3D3 Bevaras Ingen Férekommer W3D3 PDF/Word Original skickas till HR-avdelningen pa kommunstyrelsens forvaltning
Handlingar rérande
I6nerevision: protokoll fran Samlingsarende arsvis i W3D3 Bevaras Ingen Forekommer W3d3 PDF/word Original skickas till HR-avdelningen pa kommunstyrelsens forvaltning
lokal forhandling
Annonser Titel Gallrgs 5 ar.efter il Ingen Férekommer Heroma Okant
tillsattning
Ansokningshandlingar Gallras nar
. gsnandiing Personnummer anstéllningen Préva mot OSL Férekommer Heroma Word/PDF
erhallen tjanst
avslutats
Anstkningshandlingar Per utanonserad tjanst Gallras efter 2 ar Préva mot OSL Forekommer Heroma Word/PDF Gallras forst efter tva ar pa grund av mjligheten att dverklaga enligt § 231 lag tre om
ej erhallen tjanst forbud mot diskriminering
Gallras nar
Beslut om ny I6n utanfor I6nedversyn | Pa samlingsarende/ar/namnd anstallningen Ingen Forekommer Wa3d3 Word/PDF Original skickas till HR-avdelningen pa kommmunstyrelsens forvaltning
avslutats
Lénesamtal och underlag 1ar Ingen Férekommer
Rekryteringar via extern leverantor Under pagf—ﬁende Férekommer
rekrytering
Samlingsarende | W3D3 per Gallras nar
Handlingar rérande omplacering 9 namnd P anstallningen Préva mot OSL Férekommer W3d3 Word/PDF Original skickas till HR-avdelningen pa kommunstyrelsens forvaltning
avslutats
. . — o ) Gallras nar
Vgrsel ill _fackllg orga"msvatlon om__att Samllngsare"nde i W3D3 per anstaliningen Ingen Férekommer Wad3 Word/PDF
tidsbegransad anstéllning upphor namnd
avslutats
Besked om uppséagning eller avsked
fran N . Gallras nar
arbetsgivarens sida Samiingsarende i W3D3 per anstaliningen Préva mot OSL Férekommer W3d3 Word/PDF
" I namnd
Varsel till arbetstagarorganisation avslutats
och underréttelse till medarbetare.
Samlingsarende | W3D3 per Gallras nar
Egen uppségning 9 namnd P anstallningen Ingen Férekommer W3d3 Word Skickas till IGnesupporten pa kommunstyrelsens férvaltning
avslutats
Beslut om avgangsvederlag Samllngsal;]e;rgi[; W3D3 per Bevaras Ingen Forekommer W3d3 Word/PDF Skickas till IGnesupporten pa kommunstyrelsens férvaltning
Anstéliningsbetyg utfardade Gallras nar
9 Y9 anstallningen Ingen Férekommer F: Word
pa férvaltningen
avslutats
Semesterlistor Vid inaktualitet Ingen Forekommer Gemgnsam dlg{tal Excel
lagringsyta (F:)
. - A . Gallras nar
Beslut och utbetalningar fran Samiingsarende i W3D3 per anstaliningen Préva mot OSL Férekommer W3d3 Okant
arbetsformedlingen namnd
avslutats
. - . s . Heroma for
Ledighetsansokningar: barn-, Samlingsérende i W3D3 per 10 &r Préva mot OSL Férekommer heltidsledighet, W3D3 Word/Digitalt
studie-, och tjansteledigheter namnd " ) "
for deltidsledighet.
Arbetsmiljutredningar Samlingsarende i W3D3 per Bevaras Préva mot OSL Férekommer W3d3 Word/PDF Avser t.ex arbetsmiljorapporter, resultat och handlingsplaner fér medarbetarenkater,

namnd

kartlaggning av psykosociala férhallanden och utredning av inomhusmiljé
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Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
Riskbedémningar Avdelningsvis/arsvis Bevaras Ingen Kan férekomma Strasys Digitalt
Handlingar rorangﬂs inspektion fran Samllngsarepde i W3D3 per Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Wad3 Word/PDF Arbetsm!ljl?verkets |nspek_t_|onsmeddelande, Arbetsmiljoverkets beslut, svar till
arbetsmiljoverket namnd Arbetsmiljoverket och atgardsplan
Protokoll fran arbetsmiljéronder Avdelningsvis/arsvis Bevaras Ingen Kan férekomma Strasys Digitalt
Delegering ogrl_retun?ermg Samllngsarepde i W3DS3 per 10 ar Ingen Forekommer W3d3 Word/PDF
av arbetsmiljouppgifter namnd
Tillbuds- och arbetsskadeanmalningar,
férsakring Kronologisk ordning Bevaras Préva mot OSL Forekommer KIA Digitalt
samt handlingsplaner
Ha_qdllpgar rorancjie Personnummer Bevaras Ja Forekommer Adato Digitalt
rehabiliteringsutredningar
Lake_:rlntyg s<_)m ror Gallras nar an§tal|nlngen Ja Férekommer Adato Digitalt
rehabiliteringsinsatser upphor
Skriftlig dokumentation fran utredning
av handelse som kan foranleda
disciplinatgard, samt
motesantgckmngar fra_r_1 moten med Personnummer Gallars nar an§tal|nlngen Ja Férekommer Novi Digitalt
berérda parter rérande upphor
disciplinarenden, exempelvis
medvetandegdrande samtal
Handlingar rérande disciplinatgérd
(varning): underrattelse fill Samlingsarende i W3D3 per | Galras nar anstallningen Ja Forekommer W3d3 Word/PDF Original skickas till HR-avdelningen pa kommunstyrelsens forvaltning

medarbetare respektive ATO,
overlaggningsprotokoll och varning

namnd

upphor
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Verksamhetsomrade: HR/Personal
Processgrupp: 2.3.1 Samverkan och forhandling

Registrering/

Handlingstyp/Handling Fen Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Samverkansprlotokoll (FSG) med Dlarllenu_fnmer. 1 Bevaras Ingen Kan férekomma W3D3/Insidan PDF/Word
bilagor samlingsarende/ar
Forhandllngsprotokoll (MBL) med Dlarllenu_fnmer. 1 Bevaras Ingen Kan férekomma W3D3 Word/PDF
bilagor samlingsarende/ar
Métesanteckningar fran APT-moten Kronologisk ordning 2ar Ingen Férekommer Teams/Onenote/F: Word
Planerings- och uppféljningssamtal Namn Gallras vid inaktualitet Ja Férekommer Kompetensmenyn Digitalt
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Verksamhetsomrade: Ekonomi

Processgrupper 2.4.0-2.4.3

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sertering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Budgetuppfdljning Avdelningsvis 3ar Ingen Férekommer inte F: Excel
Diarienummer. 1
Ekonomirapporter till ndmnd samlingsarende for Bevaras Ingen Forekommer inte W3D3 Word/Excel
manadsrapporter/ar
Bokféringsorder och reverseringar Systematisk férvarin 7 ar Ingen Kan forekomma P&rm hos Pappersformat
9 9 4 9 9 ekonomifunktionen PP
Bokslutsbilagor Systematisk férvaring 7 ar Ingen Kan forekomma Specease Digitalt
Kontantkasseredovisning Systematisk forvaring 7ar Ingen Kan forekomma Forvaras i Specease Digitalt
Kundfakturor med underlag Systematisk forvaring 7ar Ingen Kan forekomma Forvaras i ERP Digitalt
Andring av skickade fakturor Systematisk forvaring 7ar Ingen Kan forekomma Forvaras i ERP
Avskrivningar Systematisk forvarin 7ar Ingen Kan férekomma Parm hos
9 v 9 9 ekonomifunktionen
Inkassoarenden Systematisk forvaring 2ar Préva med OSL Férekommer Férvaras i ERP och hos

inkassobolag
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Verksamhetsomrade: Upphandling och inkop
Processgrupp 2.5.2: Inkop

. . Registrering/ . m . .

Handlingstyp/Handling S% rteringg Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar

Avtal och underlag till avtal
(_forfrégnlngsunderllag_, offerter, anbud, Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Férekommer W3D3 PDF/Word
tilldelningsbeslut, viktig korrespondans

med leverantor)
Rekvisition Rekvisitionsnummerordning Vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Proceedo Digitalt eller papper
Bestéllningar och orderbekraftelse Ordernummer Vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Proceedo Word/PDF
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Verksamhetsomrade: Samhillsbyggnad och infrastruktur

Processgrupp 3.1.4: Fastighetsbildning

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Psrm i nérarkiv pa plan E-post eller brev som inkommit till lantméaterimyndigheten och bedéms innehalla
Handlingar noterade i postbok Kronologiskt 10 ar Préva mot OSL Kan férekomma 5 pap Papper information som kan vara vasentlig i framtida lantmateriforrattningar. Se gallringsbeslut
BTN-2020/38. Levereras arsvis till arkiv pa plan 2
. . . . " Register dver lantméteriforrattningar sorterade kronologiskt.Uppdateras ej. Parmar i
Kronologiska registret Kronologisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Papper kommunarkiv (akterna 0126K-1 till 0126K-12796). Slutférvaring | kommunarkivet.
Férrattningsakter (aktomsla Lantmaéteriforrattningar arkiveras digitalt i Arken. Néar forrattningen vinner laga kraft
innehéllsftinecgknin forratinin sgkyana gallras handlingar som ej innehaller upplysningar av betydelse i enlighet med 15§
beskrivnin tekgiysk beskriv?ﬁn ’ FBK(SFS 1971:762). Lantmaterimyndigheten i Huddinge kommun foljer i 6vrigt
9, 9, Lantmateriets beslut berérande gallring som ar baserat pa riksarkivets gallringsbeslut
rotokoll beslut, protokoll 9 9 P 9 9
samnr"lantr'ade anséi(gn yrkanden RA-MS 2023:46. Detta innebér att handlingar som inte arkiverats eller gallrats
dagboksblad, éverklagande, Aktbeteckning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Digital orpg?enfie sparas | en restgkt i2 ér se rad lnedarl. .
domstolsutslag, fastigheter och Agare, Forrattningar dar ansékan inkom fére 2017 innebér att analoga akter/handlingar
fan eshandlih medgivande fran ! levereras for inskanning till statliga lantmateriets digitala arkiv, Arken.
rg ndighet ?T;ed ivgande fran Pappershandlingarna aterlevereras efter skanning och skickas sedan till kommunarkiv
antryétts%avére m?ed ivande fran dér de sorteras efter aktbeteckning, kartor i stérre format &n A4 sorteras i separata
p nytt'ander'éttshgvare) arkivskap. Gallring av analoga handlingar som inte ingar i arkivakten sker i enlighet med
J ovan.
(Dzzsi}liﬁzrsf;\:;]::lr;%st:;i:?n(;';r Analoga inkomna handlingar som ingar i arkivakten gallras 2 ar efter avslut i Trossen
métfiler, utrakningar, korrespondens Kronologisk 24 Préva mot OSL Kan férekomma Nérakriv Papper under forutsttning att et digitalt arkivexemplar finns, RA-MS 2023:46. Dessa
med sakéigare, utredningsunderlag, se handlingar forvaras tillsammans med restakten. Gallringsbeslutet baseras pa 15§
éve;l kommentar) ! Fastighetsbildningskungorelsen och RA-MS 2023:46.
Forrattningsakter for instéllda
férrattningar efter aterkallande . - . " . . Registreras i Trossen. Sparas efter instéllelse i parm i nararkiv. Arsvis sortering efter
(Ansdkan, aterkallelse, Protokoll om Kronologisk 10ar Prova mot OSL Kan férekomma Nararkiv/Trossen Papper laga kraft. Se gallringsbeslut BTN-2020/38
instéllande, Dagboksblad)
Sammanstéliningsdokument 6ver de
andringar som gors i respektive Diarienummerordning 2ar Préva mot OSL Kan férekomma Trossen Digitalt Se gallringsbeslut BTN-2020/38
forrattning ("Nytt och andrat")
Inkomna fullmakter &r oftast kopplade till ett specifikt &rende. Nar arendet vinner laga
kraft fyller fullmakten inte langre nagon funktion och gallras darmed i enlighet med 15§
Behdrighetshandlingar (Fullmakter) Kronologisk Gallras vid inaktualitet Préva mot OSL Kan férekomma Aredefolder/Narakriv Papper FBK. Det forekommer fullmakter som &r generella och kan vara kopplade till flera
arenden, dessa sparas i parm i nararkivet tills de inte langre &r giltiga. Gallringsbeslutet
baseras pa 15§ Fastighetsbildningskungérelsen.
Beslutsprotokollet, registreringsbeslut . .. " - Arsvis samlingsakt till och med 2016, arkiveras i kommunarkivet. Sedan 2017 digitala
enl. 19 kap. 4 § FBL Kronologisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Digitalt akter, en akt per beslut, arkiveras i Arken.
Myndighetsservice évriga uppdrag, t
ex vardeintyg och bildande av Kronologisk 2ar Préva mot OSL Kan forekomma Nararkiv Se gallringsbeslut BTN-2020/38
samféllighetsforening (anstkan och
svar/produkt)
Fastighetsplaner, tomtindelningar Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Slutarkiv: kommunarkivet

(Kartor och beskrivningar)
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Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
Férteckningar over faspghetsplaner Alfabetisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nararkiv
och tomtindelningar
Detali- byggnads- och Originalhandlingar hanteras av plansektionen. Planhandlingarna (plankarta, eventuell
avst ckni:1 sy?:ner (Plankarta illustrationsplan, planbeskrivning och fastighetsférteckning) som ska skickas till
Y 9 " P . ’ Diarienummerordning Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Digitalt Lantmaterimyndigheten enligt 5 kap. 32 § PBL arkiveras digitalt i arken. Om laga
eventuell illustrationsplan, ) N . " N ) >
P A kraftdatum saknas i plankartan sa arkiveras dven laga kraftbevis. Ovriga handlingar
planbeskrivning, se dven kommentar) . . :
som eventuellt inkommer gallras omgaende. Slutarkiv Arken.
Underlag for planregistrering Diarienummerordning 2ar Préva mot OSL Kan férekomma F: Digitalt Sparas pa F:\MBF\Lantméteri\Planer\Kontrollblad

(Kontrollblad/sammanstallning)

(Sammanstélining i Consilia). Se gallringsbeslut BTN-2020/38
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Verksamhetsomrade: Samhillsbyggnad och infrastruktur
Processgrupp 3.1.5: Lov och tillsyn enligt PBL

Overgripande kring bygglov

" Registrering/ Bevaras/ " . Handlingar som innefattas i handelsen eller
Handlingstyp/Handelsetyp/Handlin : Sekretess | Personu ifter Forvarin . Kommentar
astyp yp 9 Sortering Gallras PPg 9 handlingstypen

Arenderapport - arkivering Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Grannehdr, lista grannehor, Korrespondens som ar En arenderapport ska géra som innehaller det som
relevant fér beslut saésom begaran om komplettering, omnamns i kolumn - K och arkiveras tillsammans med
information till angransande fastighetségare, kungorelser, |6vriga handlingar i e-arkivet.
&vrig korrespondens, Handling som visar éverlamnandet till
Lansstyrelsen och byggnadsnamndens prévning att
overklagandet kommit in i rétt tid, Lista som &ven visar
ovrig expediering av arendet, Underrattelser om beslut,
Notering om expediering av beslut, handelser

Mottagningsbevis, kontrollmeddelanden for Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

delgivning, delgivningskvitto, digital kvittens

Remisser Diariefors Gallras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

Utredningar som tillhér beslut Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Om det tillhdr beslutet ska det bevaras, annars gallras.

Fullmakt Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

Ritningar, underlag, évriga dokument som inte | Diariefors Gallras vid Ingen Kan féorekomma ByggR/Nova

ingar i beslut eller 6vrigt ndmns i denna plan inaktualitet

Checklistor Diariefors Gallras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

Ovriga utskickade brev /e-post, sms, Diariefors Gallras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Som inte ligger till grund for beslutet och finns i

kommunikation, informationsbrev, information beslutshandelsen.

infor tekniskt samrad.

Yttranden Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

Handlingar som inkommer via fysisk post och Diariefors Gallras vid Ingen Kan férekomma ByggR/Nova En manad efter inscanning och registrering i

scannas in i ByggR/Nova inaktualitet arendehanteringssystemet

Bilagor och tjansteanteckningar Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Bevaras om ingar i beslut, annars gallras.

Sammanstallning av e-tjanst Diariefors Gallras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

Diariefors Gallras efter 5 ar |Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Bara yttrandet bevaras, bilagor gallras nar drendet avlutas.

Yttrande i lantméteridrenden
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Verksamhetsomrade: Samhillsbyggnad och infrastruktur

Overklagandeprocessen inom bygglov+anmilan samt tillsyn (ej BAB).

Processgrupp: 3.1.5
. " . Registrering/ Bevaras/ . " . Handlingar som innefattas i hdndelsen eller
Handlingstyp/Handelsetyp/Handlin . Sekretess | Personuppgifter Forvarin X Kommentar
gstyp yP 9 Sortering Gallras PPg 9 handlingstypen
Beslut om yttrande till 5verprévande instans, Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova | delegationsbesilut &r det beslut och tillhérande handlingar.|Beslutshandling och handlingar som tillhér beslutet eller
overklaga 6verprévande instans, utveckling av I nédmndbeslut ar det protokollsutdrag, tjanstutlatande, ligger till grund for beslutet och lagts i beslutshandelsen
talan eventuellt ordférandeutlatande och tillhérande handlingar. |ska arkiveras.
samt bilaga.
Beslut om éverklagan ej inkommen i ratt tid Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Vanligast tillhérande handlingar ar sjalva éverklagandet
och beslutet
Beslut fran hogre instanser Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Aven BAB
Inkommen &verklagandeskrivelse Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Aven BAB
Dom Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
Tjansteutlatande om utveckling av talan, Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
yttrande och éverklagan
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Verksamhetsomrade: Samhallsbyggnad och infrastruktur

Processgrupp: Lov och tillsyn enligt PBL (bygglovsverksamhet och anmilan om atgard)
Process 3.1.5.1, 3.1.5.2, 3.1.5.3, 3.1.5.5, 3.1.5x1, 3.1.5x2

Handlingstyp/Handelsetyp/handling

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Handlingar som innefattas i handelsen eller
handlingstypen

Kommentar

Beslut om lov ges, lov med startbesked,
férhandsbesked, avslag fran ndmnd samt avslag
delegation.

Diariefors

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

ByggR/Nova

Vanligaste tillhérande handlingar ar planritning, fasadritning,
situationsplan, sektionsritning, férslag till kontrollplan (faststalld),
markplaneringsritning, avvecklingsplan, brandskiss,
brandskyddsdokumentation, energideklaration, lageskontroll,
ritningsforteckning, sotarintyg,
marksektionsritning,brandskyddsbeskrivning, bullerutredning,
detaljritning, elevationsritning, fotomontage, foto,
konstruktionsritning, avtal materialinventering, yttrande,
remissvar, utlatande, verksamhetsbeskrivning, e-post,
tillganglighetsutlatande, tjansteanteckning och tjansteutlatande.

Sjalva beslutsdokumentet kan vara delegationsbeslut eller
protokollsutdrag fran ndmnd. Handlingar som tillhér beslutet eller
ligger till grund for beslutet och lagts i beslutshéandelsen ska
arkiveras.

Andring av beslut

Diariefors

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

ByggR/Nova

Beslutshandling med noterad andring enligt férvaltningslagen. Ska
resétta beslutshandling i ordinarie beslut vid arkivering.

Startbesked ges (i lovarende)

Diariefors

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

Vanligast tillhérande handlingar ar bevis om
fardigstallandeskydd, brandskyddsbeskrivning, brandskiss,
brandskyddsdokumentation, energideklaration, lageskontroll,
bullerutredning, energiberakning, avtal, avvecklingsplan,
sotarintyg, ritningsférteckning, fuktsakerhetsbeskrivning, férslag
till kontrollplan (faststalld), geoteknisk undersokning, intyg,
konstruktionsritning, materialinventering, palningsprotokoll,
relationsritning, rivningsplan, teknisk beskrivning, utlatande, va-
och varmderitningar, ventilationsritningar, yttrande, akustik,
remissvar, tillganglighetsutlatande, e-post, tjansteanteckning.

Slutbesked ges, slutbesked vagras, slutbevis ges,
intermistiskt slutbesked

Diariefors

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

ByggR/Nova

Vanligaste tillhérande handlingar ar konstruktionsritningar,
relationsritning, verifieriad energiberakning, bestyrkt kontrollplan,
utlatande fran KA, verifierad energiberakning, palningsprotokoll,
bekraftelse klimatdeklaration samt yttre VA-situationsplan.

Beslutshandling och handlingar som tillhér beslutet eller ligger till
grund for beslutet och lagts i beslutshéandelsen ska arkiveras.

Startbesked ges (i anmalningsarende), startbesked
vagras

Diarieférs

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

ByggR/Nova

Vanligaste tillhérande handlingar ar planritning,
ritningsforteckning, fasadritning, situationsplan, sektionsritning,
avtal, forslag till kontrollplan (faststélld), markplaneringsritning,
marksektionsritning, brandskyddsbeskrivning, brandskiss,
sotarintyg, brandskyddsdokumentation, energideklaration,
lageskontroll, bullerutredning, detaljritning, elevationsritning,
fotomontage, foto, grannemedgivande, avvceklingsplan,
konstruktionsritning, materialinventering, yttrande, remissvar,
utlatande, verksamhetsbeskrivning, e-post,
tillgénglighetsutlatande, energiberakning, geoteknisk
undersokning, konstruktionsritning, rivningsplan,
materialinventering, tekniks beskrivning, va- och varmeritningar,
ventilationsritningar, akustik, tjansteanteckning och
tjansteutlatande.

Sjalva beslutsdokumentet kan vara delegationsbeslut eller
protokollsutdrag fran namnd. Handlingar som tillhor beslutet eller
ligger till grund for beslutet och lagts i beslutshéandelsen ska
arkiveras.

Stoppa bygget

Bevaras

Ingen

Kan férekomma

Vanligast tillhérande handlingar ar besiktningsprotokoll, foton
och tjansteutlatande.

Beslutshandling och handlingar som tillhér beslutet eller ligger till
grund for beslutet och lagts i beslutshéandelsen ska arkiveras.
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. " . Registrering/ Bevaras/ Person- o - Handlingar som innefattas i hdndelsen eller
Handlingstyp/Héandelsetyp/handling 9 ring Sekretess X Férvaring 9 . Kommentar
Sortering Gallras uppgifter handlingstypen
Férbud mot anvéandning av byggnadsverk Bevaras Ingen Kan férekomma Vanligast tillhérande handlingar ar besiktningsprotokoll, foton Beslutshandling och handlingar som tillhér beslutet eller ligger till
och tjansteutlatande. grund for beslutet och lagts i beslutshéndelsen ska arkiveras.
Ansdkan om utdémande av vite Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova Endast beslutshandlingen
Beslut om avvisad pa grund av ofullstdndiga handlingar |Diarieférs Gallras efter 5 ar  |Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova Vanligast tillhérande handlingar ar aterkallelsen, Aven beslutshandlingen
beddémningsbrev, ritningar och situationsplan.
Beslut om avskrivning Diariefors Gallras efter 5 ar  |Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova Vanligast tillhérande handlingar ar aterkallelsen, Aven beslutshandlingen
beddémningsbrev, ritningar och situationsplan.
Beslut om anstand Diarieférs Gallras efter 5 ar _ |Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova Beslutshandlingen
Beslut om férlangning av handlaggningstid Diariefors Bevaras Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova Beslutshandlingen
Beslut om byte kontrollansvarig, anmélan om byte av Diariefors Bevaras Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova Beslutshandlingen
kontrollansvarig
Delstartsbesked Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova Vanligast tillhérande handlingar ar bevis om Handlingar som tillhér beslutet eller ligger till grund for beslutet och
fardigstallandeskydd, brandskyddsbeskrivning, bullerutredning, |lagts i beslutshandelsen ska arkiveras.
energiberakning, fuktsakerhetsbeskrivning, férslag till
kontrollplan (faststélld), geoteknisk undersokning, intyg,
konstruktionsritning, materialinventering, palprotokoll,
relationsritning, rivningsplan, teknisk beskrivning, utlatande, va-
och varmderitningar, ventilationsritningar, yttrande, akustik,
remissvar, tillganglighetsutlatande, e-post, tjansteanteckning.
Ansokan om bygglov, anmalan om atgard samt Diariefors Bevaras Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova Senast inkomna ansdkan/anmalan bevaras, tidigare gallras.
férhandsbesked
Arbetsplatsbesok, tekniskt samrad och slutsamrad. Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova Protokollet bevaras
Férelaggande om komplettering och bedémning av Diarieférs Gallras nar arendet Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova
arendet och besked om avvikelse avslutas
Kungorelse i Post- och Inrikes Tidningar, dagstidning Diariefors Gallras nar arendet | Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova
och kommunens digitala anslagstavla. avslutas
Debiteringsbesked Diariefors Gallras efter 10 ar [Ingen Kan forekomma |ByggR/Nova Gallras 10 ar efter att arendet slutligen har avgjorts.
Villkorsbesked Diariefors Gallras efter 5ar  |Ingen Kan férekomma |ByggR/Nova
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Verksamhetsomrade: Samhallsbyggnad och infrastruktur
Processgrupp: Lov och tillsyn enligt PBL

Process 3.1.5.4

Registrering/

Bevaras/

Handlingar som innefattas i

Handlingstyp/hédndelsetyp/Handlin ; Sekretess | Personu ifter Forvarin handelsen eller Kommentar
gstyp yP 9 Sortering Gallras PPg 9 .
handlingstypen
Andring av besiut Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Beslutshandlllng med rgttnlpg enligt férvaltningslagen ska ersatta ordinarie
beslutshandling vid arkivering
B..es“.'.lt om forbud, fo_rbud med Vltef forelag'gan"de, . . Van'llga.st tilhrande h.anldllngar ar Beslutshandling och handlingar som tillhér beslutet eller ligger till grund fér beslutet och
férelaggande med vite, byggsanktionsavgift, Iamna utan |Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova besiktningsprotokoll, ritningar och ) e X
. o lagts i beslutshandelsen ska arkiveras.
atgard utrakningar
Ansokan om utddmande av vite Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova ;(i)rr;ivr;y::andhngar tillkommit i &rendet och sparats i handelsen ska &ven dessa
Begaran om forklaring Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
Beslut om anstand Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
Anmalan om tillsyn Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Alla inkomna anmalningar bevaras
Gallras nar
Beddmning av arendet Diarieférs arendet Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
avslutas
Besiktningsprotokoll Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
Bemétande/férklaring/yttrande Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova
R Vid arkivering av ett arende ska en drendesammanstalining/arenderapport upprattas och
Arenderapport Diarieférs Besvaras Ingen Kan férekomma Nova arkiveras tillsammans med &rendet. Rapporten ska visa pa drendegangen och ev. annan

viktigt information om handlaggningen som bor finnas dokumenterad.
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Verksamhetsomrade: Samhallsbyggnad och infrastruktur
Processgrupp Lov och tillsyn enligt PBL
Process 3.1.5x3 Hantera hissar (Tillsynsansvaret fér motordrivna anordningar)

. " . Registrering/ | Bevaras/ . . . Handlingar som innefattas i
Handlingstyp/hdndelsetyp/Handling 9 : 9 Sekretess |Personuppgifter Foérvaring . 9 . Kommentar
Sortering Gallras héndelsen eller handlingstypen

Beslut om att den motordrivna anordningen ska Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

kontrolleras eller mindre avsteg godta fran foreskrift

Besiktningsintyg fran kontrollorgan om motodriven Diariefors Gallras vid Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Nar arendet har avslutats och tvist ej pagar

anordning (vid allvarligare anmarkning), inaktualitet

Besiktningsintyg fran besiktningsorgan att brist har

atgardats

Forelaggande fran byggnadsnamnden (motordriven Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma ByggR/Nova

anordning)

Register 6ver kontrollerade hissar Diariefors Gallras vid Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Senast aktuella register bevaras.
inaktualitet

Information till fastighetsagare om motordriven Diariefors Gallras vid Ingen Kan férekomma ByggR/Nova Information om anvandningsférbud,

anordning inaktualitet Informationsbrev, Information om utford

besiktning
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Verksamhetsomrade: Samhallsbyggnad och infrastruktur
Processgrupp: Lov och tillsyn enligt PBL
Process: 3.1.5x4 Hantera OVK (Obligatorisk ventilationskontroll (OVK))

. .. Registrering/ Bevaras/ Person- .. . Handlingar som innefattas i
Handlingstyp/hédndelsetyp . Sekretess . Forvaring .. . Kommentar
Sortering Galiras uppgifter handelsen eller handlingstypen
Register eller databas dver ventilationskontroller Diariefors Bevaras Ingen Kan forekomma ByggR/Nova
Besiktningsprotokoll Diariefors Bevaras Ingen Kan féorekomma ByggR/Nova Nar nytt godkant protokoll
har uppréattats
Forelaggande fran byggnadsnamnden Diarieférs Gallras nar Ingen Kan féorekomma ByggR/Nova
arendet avslutats
och tvist ej pagar
Tjansteutlatande Diariefors Gallras vid Ingen Kan forekomma ByggR/Nova
inaktualitet
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Verksamhetsomrade: Samhallsbyggnad och infrastruktur

Processgrupp: 3.1.9 Geodataproduktion
Process 3.1.9.1 (hantera adressattning) och 3.1.9.2 (hantera matuppdrag)

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Kart- och mét uppdrag
(bestéllningshandling av geodata och Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR Pdf Forvaras i ByggR, handlaggs via gemensam yta z
mat- och kartuppdrag)
Hantera matuppdrag
(leveranshandling av geodata och mat; Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR dvg. Pdf Nar filen skickas till privatperson skickas den normalt som pdf
och kartuppdrag)
Hantera matuppdrag (arbetsmaterial Gemensam digital Fristen pa 5 ar kan behdva utredas framfér allt for protokollen (behévs informationen
som Utstakning, berakningar och Diarienummer 5ar Préva mot OSL Kan férekomma arbetsyta g jxl, pdf, dvg for att bevisa nagot). 5 ar har angetts i tidigare Dokumenthanteringsplaner vilket
métningsprotokoll) via, innebaér att gallringsbeslut finns.
Métningsprotokoll Diarienummer Nu: 5 &r Bér ses ver Férekommer Gemensam digital Fristen pa 5 ar kan behdva utredas -behdvs informationen for att bevisa nagot? 5 ar
9sp ) arbetsyta, Z har angetts i tidigare Dokumenthanteringsplaner vilket innebér att gallringsbesilut finns.
Ovriga matuppdrag/utvisande av . " . Gemensam digital . "6vriga matuppdrag" motsvarar tjanst privatperson kan bestélla. Under bearbetning och
grans (Arbetsmaterial) Diarienummer Sar Prova mot OSL Kan férekomma arbetsyta, Z il pdf, dvg inmétning tas olika handlingar fram. Slutprodukten ingar i leveranshandlingen.
In(yg om gruljdlagggnde Diarieférs/kronologisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR/nérarkiv Pdf Avser komp?tens hosﬂanlltad konsult. Byggherren ar_skyldlg att h? kontrqll Gver att den
matningsteknisk fardighet som mater har ratt kompetens. Kommunen har inte ansvar for att géra detta.
Gransutredning/Forrattningsmatning
(Ieveranslrl\andllng, qu' rapport fran Diarienummer Bevaras Préva mot OSL Férekommer Gemensam digital Inmétningens resultat skickas till KLM for vidare bearbetning
gransutredningar och arbetsyta, Z
forrattningsmaétningar)
Geodatabestallning (arbetsmaterial, Gemensam digital
handlingstyper férutom bestallning- Diarienummer 5ar Préva mot OSL Foérekommer arbetsyiag Pdf, Dvg mm Sammanstalining av geodata. Arbetsmaterial gallras efter 5 ar, leverans bevaras.
och leveranshandling)
Nybyggnadskarta Registreras i ByggR Bevaras Préva mot OSL Forekommer ByggR (bolr tl Pdf Nybyggqadskana tas fralm eé.bestallnlng av klund, Nybyggnadskartan utgér underlag
mellanarkiv) till situationskartan som ingar i bygglovshandlingarna
Arbetsmaterial fran.frarﬁtagan.d% av Diarienummer 5ar Préva mot OSL Foérekommer ByggR/Gemensam
nybyggnadskarta (inmétning i falt) digital arbetsyta
Bestallningshandling (for grundkarta) Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Foérekommer ByggR
Grundkarta Alfabetisk och Diarienummer Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma By(?igr:a/lG:rrS:tl;T:m pdf Grundkarta anvands som underlag till detaljplan. Kunden &r planavdelningen
Polygonpunktskiss, polygonnétskarta Punktnummer/Alfabetisk Bevaras Préva mot OSL Férekommer AGS Utgor aldre material
Adressattningsbeslut Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR pdf Utgor beslut fattade pa delegation fran namnden.
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Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar
Férteckning éver gatunamn- och Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR/nérarkiv Utgor aldre material
kvartersnamn
Beslut, remiss, tj'a.'.nsteutlétande i Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR och W3D3 pdf ex. gatunamn, kvartersnamn, lekpark
ortsnamnarenden
Beslutshandling om lagenhetsnummer Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma ByggR pdf
samt eventuellt underlag
Adresskarta Bladnummer/Alfabetisk Bevaras Préva mot OSL Foérekommer AGS tif Adresskartor utgor historiska handlingar
Primarkarta Bladnummer/Alfabetisk Bevaras Préva mot OSL Foérekommer AGS tif TIF av analoga, historiska kartor
Ogonblicksbild av baskarta Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma SQL-databas Gors inte i dagslaget
Diverse aldre kartor Alfabetisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma AGS tif historiska kartor som digitiserats och sparats vid rensning av pappershandlingar
Registerkarta Bladnummer Bevaras Préva mot OSL Férekommer AGS tif digitiserade handlingar
Tryckt kommunkarta Kronologisk Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nararkiv samt Z pdf/tif
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Verksamhetsomrade: Natur, miljoé och hdlsoskydd.
Processgrupp: Ledning, styrning och organisering
Process: 3.2.0.1: Leda, planera och félja upp verksamhet inom natur, miljé och hélsoskydd

. . Registrerin . " . 1
Handlingstyp/Handling Szgt::i:g 9/ Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Férvaring Filformat Kommentar
Behovsutredning Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Pdf
Handlingsplan férorenade omraden Diariefors Bevaras Prova mot OSL Kan férekomma Castor Pdf
Métesprotokoll och agendor 9rdnas utlfran. Gallras efter 2 ar Préva mot OSL Kan férekomma F: *.one
amneskategori
Riktlinje for alkoholservering Diariefors Gallras vid inaktualitet  [Ingen Kan férekomma W3D3 (BTN-serien) |Pdf Gallring sker néar ny version tagits fram.
Rutin- och processbeskrivningar 9rdnas utlfran. Rensas vid inaktualitet |Ingen Kan férekomma F: *.one Revideras I6pande.
amneskategori
Tillsynsplan/kontrollplan Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma Castor Pdf
Utvecklingsplan 9rdnas utlfran. Gallras vid inaktualitet |Ingen Kan férekomma F: *.one Revideras arligen.
amneskategori
W3D3 (DIRUPP-
Verksamhetsspecifika avtal Diariefors Bevaras Prova mot OSL Kan férekomma serien eller UPPA- Pdf

serien)
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Verksamhetsomrade: Natur, miljé och hélsoskydd
Processgrupp: Ledning, styrning och organisering
Process: 3.2.0.3 Samverka inom omradet natur, miljé och halsoskydd

Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Filformat Kommentar

Samverkansavtal Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 (BTN-serien) Pdf Avser tex. avtal for Miljssamverkan Stockholms Ian och avtal med Stockholms
stad for tillsynsoverlatelse.

E.‘es'“‘ f_rén annan myndighet om Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma Castor Pdf

tillsynsoverlatelse
Avser inkommande enkat alternativt begéran om sammanstélining eller

Enkéat Ordnas kronologiskt Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Outlook avrapportering. Gallring sker nér enkétsvar alternativt sammanstélining eller
avrapportering &r skickad.
Avser utgaende enkatsvar alternativt sammanstalining eller avrapportering-

Enkatsvar Ordnas kronologiskt Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Outlook Gallring sker nar enkéatsvar alternativt sammanstélining eller avrapportering ar

skickad.
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Verksamhetsomrade: Natur, miljo och halsoskydd

Processgrupp: Miljo- och halsoskydd
Process: 3.2.3.1 Svara for miljoovervakning

. . Registrering/ . .. .
Handlingstyp/Handling Son?tering 9 Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Kommentar
Avser inkommande enkéat alternativt begaran om
Enkat Ordnas kronologiskt |Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Outlook s?mmar)stallnlng ellerlavrapportenn.g. Qallrlng sker
nar enkatsvar alternativt sammanstallning eller
avrapportering ar skickad.
Avser utgadende enkatsvar alternativt
sammanstallning eller avrapportering, t.ex. RADIAK-
Enkatsvar Ordnas kronologiskt |Gallras vid inaktualitet Ingen Kan férekomma Outlook rapportering till Stralskyddsmyndigheten. Gallring

sker nar enkatsvar alternativt sammanstalining eller
avrapportering ar skickad.
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Verksamhetsomrade: Natur, miljo och hdlsoskydd
Processgrupp: Miljé- och halsoskydd

Processer: Utéva provning miljoskydd 3.2.3.2, utéva tillsyn miljoskydd 3.2.3.3, utova prévning halsoskydd 3.2.3.4, utdva tillsyn hdlsoskydd 3.2.3.5 och utfora livsmedelskontroll 3.2.3.6

All information som ror kontroll av rokfria miljéer ska hanteras i enlighet med 3.2.3.5, Utdva tillsyn hédlsoskydd, och inte i enlighet med 3.2.3.8, Utova tillsyn 6ver forsaljning av tobak och liknande produkter.

n . Registrering/ . " .

Handlingstyp/Handling So?tering 9 Bevaras/ Gallras |Sekretess Personuppgifter Forvaring Kommentar

Anmalan Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven eventuella bilagor. For skyddsobjekt kan det forekomma sekretess, enligt t.ex.
18 kap 8 och 11 § OSL.

Anmalan om misstankt brott Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven eventuella bilagor. Sekretess kan férekomma, t.ex. férundersokningssekretess
(18 kap 1 § OSL)

Ansokan Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven eventuella bilagor.

Begéran om uppgift/begédran om komplettering |Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser utgaende begéran.

Beslut fran annan myndighetiorganisation Diarieférs lBevarasl/gaIIras vid Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven c'iomar. Beslut/domar av betydelse diarieférs och bevaras. Avser dven

inaktualitet eventuella bilagor.

Bevis om delgivning Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor A.VSGT.r delglvnmgs!(vnlto och mO}tag!‘]lnngG’.VIS. samt forsaltts,blad och kontrolimeddelande
vid forenklad delgivning eller sarskild delgivning med juridisk person.

Debiteringsunderlag Diariefors 7 ar Préva mot OSL Kan férekomma Castor

Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven angivna beslutsunderlag och bilagor.

Egenkontrollprogram Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven eventuella bilagor.

Film Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor I?e fllmerl sgml'tas vid tillsyn ska sa snart det ar mojligt raderas om de inte ar av betydelse.
Ovriga diariefors och bevaras.

Fotografi Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor De fotografier §om t_as_wnil tillsyn ska sa snart det ar maéjligt raderas om de inte ar av
betydelse. Ovriga diarieférs och bevaras.

Sida 30 av 37




Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras |Sekretess Personuppgifter Forvaring Kommentar
Fullmakt Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor
Information/underréttelse fran annan Bevaras/aaliras vid Information av betydelse diarieférs och bevaras. Avser t.ex. RASFF. Sekretess kan
) - Diariefors . /9 Préva mot OSL Kan férekomma Castor forekomma, t.ex. information om halsotillstand fran Smittskydd Stockholm (21 kap .1 §
myndighet/organisation inaktualitet osL)
Information om
installation/konvertering/skrotning av utrustning |Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma Castor
med F-gaser
Inspektionsrapport/kontrollrapport Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor
Klagomal/Information om missférhallande Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Ayser aven eventuella bilagor. Sekretess kan forekomma, t.ex information om
hélsotillstand (21 kap. 1 § OSL)
Avser korrespondens via t.ex. mejl, sms, sociala medier, fysiska brev och samtal.
Bevaras/aaliras vid Korrespondens av betydelse diarieférs och bevaras. Sekretess kan forekomma, t.ex
Korrespondens Diariefors inaktualitget Préva mot OSL Kan férekomma Castor information om hélsotillstand (21 kap. 1 § OSL), information om affarsférhallanden (30
kap. 27 § OSL) och information om skyddsobjekt (t.ex. 15 kap. 2 § OSL och 18 kap. 8 och
11 § OSL).
Ljudfil Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor De ljudfiler som tas _V|d_ tlll!syn ska sa snart det ar mojligt raderas om de inte &r av
betydelse. Ovriga diarieférs och bevaras.
Mottagningsbekraftelse Diarieférs _Bevaras_/gallras vid Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser bade |nk_orr_1m?nde och utgaende mottagningsbekréftelser. Mottagningsbekréftelser
inaktualitet av betydelse diarieférs och bevaras.
Protokollsutdrag Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor oqh W3D3 |Avser utdrag ur na_lmndpr_otokoll. Protokollsutdraget slas |h9p med tqusteutlat_andet och
(BTN-serien) dess eventuella bilagor till ett gemensamt dokument som diariefors i arendet i Castor.
Ritning/situationsplan/karta Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Sekretess kan férekomma, t.ex. for ritningar éver skyddsobjekt (t.ex. 15 kap. 2 § OSL och
18 kap. 8 och 11 § OSL)
Remiss/begaran om yttrande Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser E)ade |nkommand§ och utgaende remiss, begéran om ytirande eller kommunicering.
Avser aven eventuella bilagor.
Remissvarfyttrande Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser bade inkommande och utgaende remissvar, yttrande eller svar pa kommunicering.

Avser aven eventuella bilagor.
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Registrering/

Handlingstyp/Handling Sortering Bevaras/ Gallras |Sekretess Personuppgifter Forvaring Kommentar
Avser information i form av t.ex. underréttelse, redogérelse, utredning, svarsblankett,
provtagningsplan, produktblad, kvitto, intyg, samradsinbjudan, faktura, protokoll och

Skrivelse/rapport (6vriga) Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor miljokonsekvensbeskrivning. Avser. rapporter S?m tex. analysrapp?rt, miliorapport, .
slutrapport, radonrapport, rapport till SLV och arsrapporter. Avser dven eventuella bilagor.
Sekretess kan férekomma i t.ex. arsrapport fér drivmedelsférsaljning, miljérapport (30 kap.
27 § OSL) och hélsointyg (21 kap. 21 § OSL).
Tjansteanteckning av betydelse diariefors och bevaras. Sekretess kan férekomma for t.ex

. e . .. information om halsotillstand (21 kap. 1 § OSL), information om affarsférhallanden (30

Tjansteanteckning Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor kap. 27 § OSL) och information om skyddsobjekt (t.ex. 15 kap. 2 § OSL och 18 kap. 8 och
11 § OSL).

Tjansteutlatande Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor oqh W3D3 Avser aven eventuella bilagor.

(BTN-serien)
Underréittelse om spridning av biocidprodukter  |Diarieférs E;allras 5 ar efter Ingen Kan férekomma Castor For ur_\derrattelse som féranleder tillsyn bevaras beslut och dess underliggande
arendet avslutats handlingar.
. . o Gallras 5 ar efter " . . . .
Arsrapport for utrustning med F-gaser Diariefors . Ingen Kan férekomma Castor Avser samtliga handlingar i &rendet, t.ex. beslut, éverklagande, korrespondens.
arendet avslutats

Vid arkivering av ett arende ska en drendesammanstéllning upprattas. Den ska innehalla

Arendesammanstalining Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor en forteckning Gver arendets diarieférda inkommande, utgadende och upprattade
handlingar.

Overklagande Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Castor Avser aven eventuella bilagor. Avser dven bestridande av faktura.
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Verksamhetsomrade: Natur, miljé och halsoskydd
Processgrupp: Milj6- och hilsoskydd

Processer: Utova provning gallande forsaljning av tobak 3.2.3.7, utdva tillsyn 6ver forséaljning av tobak och liknande produkter 3.2.3.8, utéva prévning gallande alkoholservering 3.2.3.9, utéva
tillsyn over alkoholservering samt folkol 3.2.3.10 och utdéva kontroll av receptfria likemedel 3.2.3.13

All information som ror kontroll av rokfria miljéer ska hanteras i enlighet med 3.2.3.5, Utova tillsyn hdlsoskydd, och inte i enlighet med 3.2.3.8, Utova tillsyn 6ver férsiljning av tobak och liknande produkter.

n . Registrering/ . .. .
Handlingstyp/Handling So?tering 9 Bevaras/ Gallras Sekretess Personuppgifter Forvaring Kommentar
Fysiska handlingar skannas
Anmalan Diariefors Gallras 3 ar efter att__ Préva mot OSL Kan férekomma O..Ch forvara.sv darefter i B i Avser aven eventuella bilagor.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Ansokan Diariefors Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i .B_ Avser dven eventuella bilagor.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Begéran om uppglft/begaran Diarief6rs Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i B - Avser utgaende begéran.
om komplettering verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Beslu‘t frén annan Diariefors Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i .B_ Avser dven domar. Avser aven eventuella bilagor.
myndighet/organisation verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
. - e Gallras 3 ar efter att . . och forvaras dérefter i B- - . . .
Bevis om delgivning Diariefors verksamheten upphdrt Préva mot OSL Kan forekomma forradet. Digitala handiingar Avser delgivningskvitto och mottagningsbevis.
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Debiteringsunderlag Diariefors 7 ar Préva mot OSL Kan forekomma OL2 alternativt AIKT.
Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan forekomma OL2 alternativt AIKT. Avser aven eventuella bilagor.
Fysiska handlingar skannas
e Gallras 3 ar efter att . " och forvaras dérefter i B- - ;
Egenkontrollprogram Diariefors verksamheten upphért Préva mot OSL Kan férekomma férradet. Digitala handiingar Avser aven eventuella bilagor.
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Film Diarieférs Gallras 3 ar efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma OL2 alternativt AIKT. I?e fllmer‘ sgmﬂtas vid tillsyn ska sa snart det &r mdjligt raderas om de inte ar av betydelse.
verksamheten upphort Ovriga diariefors.
Fysiska handlingar skannas
" e Gallras 3 ar efter att . . och férvaras dérefter i B- De fotografier som tas vid tillsyn ska sa snart det ar méjligt raderas om de inte ar av
Fotografi Diariefors . Préva mot OSL Kan férekomma s L . P e
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar betydelse. Ovriga diariefors.
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Fullmakt Diariefors Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i .B_
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
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Handlingstyp/Handling

Registrering/

Bevaras/ Gallras

Sekretess

Personuppgifter

Forvaring

Kommentar

Sortering
Fysiska handlingar skannas
Forteckning 6ver o Gallras 3 ar efter att . " och forvaras dérefter i B-
. ) Diarieférs . Préva mot OSL Kan férekomma . L .
serveringsansvarig personal verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i AKT.
Fysiska handlingar skannas
Information/underréttelse fran Diarieférs Gallras 3 ar efter att Préva mot OSL Kan férekomma och forvaras dérefter i B-
annan myndighet/organisation verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Klagomal/Information om - Gallras 3 ar efter att . " och férvaras dérefter i B- « .
missforhallande Diariefors verksamheten upphért Préva mot OSL Kan férekomma férradet. Digitala handiingar Avser aven eventuella bilagor.
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Korrespondens Diarieférs Gallras 3 ar efter att__ Préva mot OSL Kan férekomma O..Ch forvara.sv darefter i B i Avser korrespondens via t.ex. mejl, sms, sociala medier, fysiska brev och samtal.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
o Gallras 3 ar efter att . " och forvaras dérefter i B-
Kunskapsprov och resultat Diariefors verksamheten upphért Préva mot OSL Kan férekomma forradet. Digitala handiingar
forvaras i AKT.
Fysiska handlingar skannas
Kopeavtal Diariefors Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i .B_ Sekretess kan forekomma, se t.ex. 30 kap. 20 § OSL.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Ljudfil Diarieférs Gallras 3 ar efter ati Préva mot OSL Kan férekomma OL2 alternativt AKKT. I?e !Judfl|§r §0[n tas vid tillsyn ska sa snart det ar mojligt raderas om de inte ar av betydelse.
verksamheten upphort Ovriga diariefors.
Fysiska handlingar skannas
Men Diarieférs Gallras 3 ar efter att Ingen Kan férekomma och forvaras dérefter i B-
Y verksamheten upphort 9 forradet. Digitala handlingar
forvaras i AIKT.
Fysiska handlingar skannas
. . P Gallras 3 ar efter att . . och forvaras dérefter i B- P . .
Mottagningsbekraftelse Diarief6rs . Préva mot OSL Kan férekomma s L . Avser bade inkommande och utgaende bekréftelser.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Protokollsutdrag Diariefors Gallras 3 &r efter att“ Préva mot OSL Kan férekomma Qf:hufowarals. darefter i B - Avser utdrag ur namndprotokoll.
verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2 alternativt AIKT.
Fysiska handlingar skannas
Rapportering av brist till . Gallras 3 ar efter att . . och férvaras dérefter i B- -
Likemedelsverket Diariefors verksamheten upphért Préva mot OSL Kan forekomma forradet. Digitala handiingar Avser kontroll av receptfria lakemedel.
forvaras i OL2.
Fysiska handlingar skannas Avser t.ex. blankett for redovisning av finansiering, bankkontoudrag, lanehandling, handling
Redovisning finansierin Diarieférs Gallras 3 ar efter att Préva mot OSL Kan férekomma och férvaras dérefter i B- som visar om inforsel av pengar har skett till Sverige, handling som styrker tillang till kapital,
9 9 verksamheten upphort forradet. Digitala handlingar fastighetsagaruppgift, revers, gavobrev, bonusférskott fran leverantérer, leasingavtal och
forvaras i OL2 alternativt AIKT. |avbetalningsavtal. Sekretess kan férekomma, se t.ex 30 kap. 20 § OSL.
Fysiska handlingar skannas
Remiss/begaran om yttrande | Diarieférs Gallras 3 ar efter att Préva mot OSL Kan férekomma och férvaras dérefter i B- Avser bade inkommande och utgaende remiss, begaran om yttrande eller kommunicering.

verksamheten upphort

forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Avser aven eventuella bilagor.
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Handlingstyp/Handling

Registrering/
Sortering

Bevaras/ Gallras

Sekretess

Personuppgifter

Forvaring

Kommentar

Remissvar/yttrande

Diariefors

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Avser bade inkommande och utgaende remissvar, yttrande eller svar pa kommunicering.
Avser dven eventuella bilagor. Sekretess kan férekomma, se t.ex 30 kap. 20 § OSL.

Restaurangrapport

Ordnas i parm

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar
forvaras i AIKT.

Sekretess kan forekomma, se t.ex 30 kap. 20 § OSL.

Sammanstallning av kontroll av
receptfria lakemedel

Diarief6rs

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar
forvaras i OL2.

Ovriga underliggande
dokument

Diarieférs

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Avser aven eventuella bilagor. Sekretess kan férekomma, se t.ex 30 kap. 20 § OSL.

Tillstandsbevis

Diariefors

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Tillsynsrapport

Diarieférs

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och férvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Tjansteanteckning

Diariefors

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och forvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Tjansteanteckning av betydelse diariefors.

Tjansteutlatande

Diariefors

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

OL2 alternativt AIKT.

Avser aven eventuella bilagor.

Arendesammanstélining

Diariefors

Bevaras

Préva mot OSL

Kan férekomma

OL2 alternativt AIKT.

Vid arkivering av ett arende ska en drendesammanstallning upprattas. Den ska innehalla en
forteckning 6ver arendets diarieforda inkommande, utgaende och upprattade handlingar.

Overklagande

Diarieférs

Gallras 3 ar efter att
verksamheten upphort

Préva mot OSL

Kan férekomma

Fysiska handlingar skannas
och férvaras dérefter i B-
forradet. Digitala handlingar

forvaras i OL2 alternativt AIKT.

Avser aven eventuella bilagor.
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Verksamhetsomrade: Natur, miljé och halsoskydd
Processgrupp: Miljo- och halsoskydd

Processer: Utova provning gallande lotterier 3.2.311 och utoéva tillsyn over lotterier 3.2.3.12

Handlingstyp/handling

Registrering/

Bevaras/ Gallras

Sekretess

Personuppgifter

Forvaring

Kommentar

Sortering

Delegationsbeslut Diariefors izlilzri:nzr efter beslut om Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 samt fysiskt i B-forradet |Avser dven eventuella bilagor.
Korrespondens Diarieférs I'Gezlilgrzgnagr efter beslut om Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 samt fysiskt i B-férradet
Lotteriredovisning Diariefors Galllras 5 ar efter beslut om Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 samt fysiskt i B-forradet

registrering
Sammanstélining av tillsynen Diariefors I'Gezlilgrzgnagr efter beslut om Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 samt fysiskt i B-forradet |Avser sammanstélining av hur lotteriet gatt till.

Gallras 5 &r efter beslut om Avser t.e.x. verksamhetsberattelse, resultat- och balansrékning, revistionsberattelse,
Underlag for prévning Diariefors Préva mot OSL Kan férekomma W3D3 samt fysiskt i B-forradet |féreningens stadgar, styrelseprotokoll dar det framgar att féreningen soker tillstand

registrering

for registering av lokalt lotteri.
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Verksamhetsomrade: Arbete och bostad
Processgrupp: Bostads- och lokalférsoérjning for invanare
Process 3.4.2.6 Hantera bostadsanpassning

. " . Registrering/ Person- o . Handlingar som innefattas i héndelsen eller
Handlingstyp/hédndelsetyp/handling 9 ring Bevaras/ Gallras Sekretess . Forvaring 9 " Kommentar
Sortering uppgifter handlingstypen
. . Intyg fran sakkunnig, Iakﬂare, arbe%sterap“eut eller annan, Sjalva beslutsdokumentet kan vara delegationsbeslut eller protokollsutdrag fran
Beslut om bostadsanpassningsbidrag, o " " ansokan, atertagen ansokan, fastighetsagarens L N P . . " .
N . A e d Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nova R . y namnd. Handlingar som tillhér beslutet eller ligger till grund for beslutet och lagts i
reparationsbidrag och aterstéllningsbidrag medgivande, fullmakt, Kompletterande information som . N
. beslutshéndelsen ska arkiveras.
har betydelse for beslutet,
. . . Gallras 10 ar efter "
Mottagningsbevis Diariefors beslutets utgang Ingen Kan férekomma Nova
Offert/anbud eller kostnadsberakning Diarieférs Gallras 10 érbefter Ingen Kan férekomma Nova Offgrt, anb\:ld eller ko"stnadsberakmng som ar underlag till beslutet bevaras. Denna ska
beslutets utgang registreras i beslutshandelsen.
Ritningar, teknisk dokumentation, fotografier Diarieférs Gallras 10 ar efter Ingen Kan férekomma Nova Ritningar, fo(og_;rafler e!ler teknlslf dokumentation som &r underlag till beslutet bevaras.
beslutets utgang Dessa ska registreras i beslutshdndelsen.
Tjansteutlatande Diariefors Gallras 10 érwefter Préva mot OSL Kan férekomma Nova
beslutets utgang
Utbetalningsunderlag, faktura, krediteringsunderlag och| . . _. Gallras 10 ar efter "
. Diariefors Ingen Kan férekomma Nova
utbetalningsblankett beslutets utgang
Yttrande till hogre instans Diariefors Gallras 10 érwefter Préva mot OSL Kan férekomma Nova
beslutets utgang
Overklaga dverprévande instans Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nova
Beslut om 6verklagan ej inkommen i ratt tid Diariefors Bevaras Ingen Kan férekomma Nova \gg;lll]gez;shtjttglthorande handlingar & sjalva overklagandet
Inkommen 6verklagandeskrivelse Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nova Aven BAB
Beslut fran 6verprévande instans Diariefors Bevaras Préva mot OSL Kan férekomma Nova
R Vid arkivering av ett drende ska en arendesammanstallning/arenderapport upprattas
Arenderapport Diarieférs Bevaras Ingen Kan férekomma Nova och arkiveras tillsammans med arendet. Rapporten ska visa pa arendegangen och ev.

annan viktigt information om handlaggningen som bér finnas dokumenterad.
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