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Dn r 2015/72- !2 

Dokumenthanteringsplan för kommunstyrelsens förvaltning 
2012-07-01--2014-12-31 

INLEDNING 

Fastställd dokumenthanteringsplan ska beskriva hur dokument/handlingar ska 
hanteras, förvaras och hur de får gallras. 

Beredning 
Bilaga KS 2015/22/1, missiv 
Bilaga KS 2015/22/2, dokumenthanteringsplan 

Administrativ chef Gunilla Pettersson föredrar ärendet. 

Yrkanden 
Carola Gunnarsson (C) yrkar 
att ledningsutskottet föreslår att kommunstyrelsen beslutar 
att fastställa Dokumenthanteringsplan för kommunstyrelsens förvaltning 
2012-07-01-- 2014-12-31, Bilaga KS 2015/22/2. 

BESLUT 

Ledningsutskottet föreslår att kommunstyrelsen beslutar 

att fastställa Dokumenthanteringsplan för kommunstyrelsens förvaltning 
2012-07-01--2014-12-31, Bilaga KS 2015/22/2. 

Utdrag 

kommunstyrelsen 

Utdragsbestyrkande 



Di laga 2015/22/1 

KOMMUNSTYRELSENS FÖRVALTNING 
Gunilla Pettersson 

MISSIV 

Ink. 

Diarienr z o 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN FÖR KOMMUNSTYRELSENS FÖRVALTNING 
2012-07-01-2014-12-31 

Sammanfattning av ärendet 
En dokumenthanteringsplan ska vara fastställd för att kunna lämna handlingar till 
kommunarkivet ochfeller gallra handlingar. För ovan tidsperiod bifogas 
dokumenthanteringsplan. 

Förklaring av ärendet 
Ur Arkivreglemente för Sala kommun, KFS 010 revision 01, antagen 2013-05-27. 

§ 4. Arkivmyndigheten 
Kommunstyrelsen är arkivmyndighet och har det övergripande ansvaret för 
kommunens arkivbildning och arkivvård. Arkiv ... 
... Kommunarkivet är arkivmyndighetens verkställande organ och ska som sådant 
arbeta för en kommungemensam hantering av arkiv- och 
dokumenthanteringsfrågor. 

§ 6. Dokumenthanteringsplan 
Varje myndighet ska i samråd med kommunarkivet upprätta en plan som beskriver 
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett media. Här 
ska även framgå vilka handlingar som ska bindas in. 
Dokumenthanteringsplanen ska hållas aktuell. Myndigheten har skyldighet att 
årligen kontrollera och vid behov uppgradera och inför sin nämnd eller styrelse 
samt kommunarkivet redovisa sin specifika dokumenthanteringsplan. 

Förslag till beslut 

att faststälta Dokumenthanteringsplan för Kommunstyrelsens förvaltning 
2012-07-01-2014-12-31 

Gunilla Pettersson 
Administrativ enhetschef 

l (2) 
2015-01-26 

DIARIENR: 2015/72 
MISSIV 

SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens förvaltning 
Box 304 
733 25 Sala 

Besöksadress: Stora Torget 1 
Växel: 0224-74 70 00 
Fax: 0224-188 50 
kommun.info@sala.se 
www.sala.se 

Gunilla Pettersson 
Administrativ Chef 

Administrativa enheten 

g u ni Ila. pette rsson @sala.se 
Direkt: 0224-74 70 51 



Kommunstyrelsens förvaltning 

Bilaga: 

l Gemensamma handlingstyper 

2 Ekonomikontoret 
3 Kultur och fritidskontoret 
4 Medborgarkontoret 
5 Personalkontoret 
6 Räddningstjänsten 
7 Samhällsbyggnadskontoret 
8 Tekniska kontoret 
9 Ekonomikontoret- Upphandling, inköp 
10 Överförmyndaren 

2 (2) 

2015-01-26 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTST ÄLLN l NGSDATU M 

ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

'b\ lC~G)O- \ 
y 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE l (11) 
EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLAN AVSER TIDEN 20!2-07-0l-20!4-12-31 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, r--6i\Tr~'T7n:nnnrr--J 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

JE NNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare Sorterings • 
ordning 

Bevaras 

' 

Gallras Leverans 
mellan-
'k" ar IV 

"" 
Leveranssl Serie· Medium Anmärkningar ~ 
utarkiv signum slutarkiv 

J~~~ 

ln .,, 

"'" GEMENSAMMA HANDLINGTYPER [' .. ; 
"-." 
t-.) 

ED-finansierat projekt. EU har särskilda krav vad gäller dokumenthantering och arkivering, som du behöver följa när du bevarar dokumentationen från ett EU-
finansierat projekt. 

Anmälanom papper diarienummer omgående 2 år E l papper Original hos polis. 
skadegörelse/inbrott 

Annons om tiänst papper diarienummer bevaras omgående inaktuell El papper 
Anställningsbevis papper personnummer bevaras omgående F8 papper *Bevaras på KSF 

*se an- personalenhet i 
märkning mappar 

Ansökningshandlingar till data/papper diarienummer bevaras vid uttag ur 2år El papper 

"ej utlysta tjänster" data 

Ansökningshandlingar till papper diarienummer El papper 
tjänst 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Avtal av rutinkaraktär 

Avtal kontorsmaskiner och 
dylikt 

Avtal underhålls- och 
entreprenadkontrakt 

Avtal/överenskommelser 
av rutinkaraktär och ringa 
vikt 

*Kopia Bokslutsunderlag 

*Bilagor till meritfår-
teckning l ansökan om 
tjänst 
*Kopia, Budget och 
Verksamhetsbeskrivning 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 2 (11) 

EKONOMI KONTOR, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

data/papper 

papper 

data 

papper 

Sorterings- Bevaras 
ordning 

alfabetisk 

alfabetisk bevaras 

kronologiskt 

pärm, 
kronologisk/enhet 

diarienummer 

pärm, 
kronologisk/enhet 

Gallras 

.. 

2år 
eller in -
aktuellt 

inaktuell 

2 år/ 
inaktuell 

inaktuell 

inaktuell 

2år 

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående I pärm på 
administration en 

omgående Sår F l papper Om ej diariefårda. 

*Original KS. 

*För den som inte 
fick ~jänsten, tas inte 
ut i papper 

*Original KS. 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTST ÄLLNI NGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Cachefiler 

CD -skivor 

Cookiefiler 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 3 (11) 

EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

data 

CD -skivor 

data 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

löpande 

bevaras i 
papper 

löpande 

Gallras 

-se an-
märlmin 
g 

CD 
gallras, 
se 
anmärk 
-aning 

-se 

anmärk 
-ning 

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

förvaras Gallras löpande när 
lokalt i aktuell fil är fylld 
varje dator. 
omgående Skrivs ut på papper a• papper 

handläggare, läggs i 
akt 

förvaras I de datorer där det är 
lokalt i möjligt att avaktivera 
varje dator mottagandet av coo -

kiefiler kan detta ske 
och då krävs ej 
gallrings beslut. 
Övriga cookiefiler 
gallras löpande av 
varje användare. 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Debiteringsunderlag, 
original 

Delegationsbeslut 

Diarieförda handlingar 
Dokumenthanteringsplan 

Egenproducerade 
blanketter och 
informationsmaterial 
Enkätsvar, t ex SCB 

E-post av tillffillig 
betydelse 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 4 (11) 
EKONOMI KONTOR, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JE NNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 
papper 

papper 

papper 

data 

..... --

Sorterings - Bevaras 
ordning 

verifikations-
nummer 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 
kronologisk bevaras 

kronologisk bevaras 

objekt/ fastighets -
beteckning 

löpande 

-------

Gallras 

lO år 

lår 

*se 

anmärk-
m ng 

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 

. 

arkiv 

G l 

omgående 2år El papper 

omgående 2år El papper 
omgående E l papper Ingår i nämndens 

samt utskottets 
bilagor 

F3 papper 

fårvaras i *Vid inaktualitet elle1 
servem 1 efter åtgärd 
varJe 
enskilds 
postlåda 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

E-post av vikt 

E-post som inte är läsbar 

Fakturajournal/avstämnings 
lista kopior 

Fakturakopior 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 5 (11) 
EKONOMI KONTOR, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTER!NGSPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JE NNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

data, papper 

data 

papper/ 

data 

papper/ 

data 

Sorterings ~ Bevaras 
ordning 

registreras löpande i bevaras-
postlista l diarium se 

anmärk-
mng 

löpande 

pärm, alfabetisk 

Gallras 

-se 
anmärk-
mng 

lO år 

2 år 

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

forvaras i Sedan handlingen 
servem 1 tagits ut på papper 
varJe kan e- postfilen 
enskilds gallras 
postlåda 

forvaras i Efter sänt 
servem 1 meddelande till 
Val] e avsändaren om att 
enskilds filen inte går att läsa 
postlåda 

G l 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Faxmeddelanden 

Författningar från andra 
Myndigheter 

Garantisedlar/ 

r bruksanvisningar 

! Hemsidan i dess helhet med 
alla ändringar sparas var 
natt. Ingår i regelbunden 
backup. 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 6 (11) 
EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, DOK\JMENTHANTERINGSPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

data 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

kronologiskt 

kronologisklakt 

kronologiskt 

läggs på digitalt 
media 

Gallras 

-se an-
märk-
nmg 

gallras 

inaktuell 

inaktuell 

inaktuell 

___ L_ ___________ -

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv ,signum slutarkiv 
arkiv 

Om faxet senare 
ersätts av original -
handling kan det 
gallras sedan datum 
m.m. vederbörligt 
noterats 

' l data Vid behov av att 
återställa gammalt 
data från backup -
media så skall detta 
kunnaske 

L... -- ----- --- L _____ ---



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

In och utgående handlingar 
av rutinkaraktär och av 
ringa värde 

Inkonma handlingar, av 
icke rutinkaraktär 

Interna skrivelser, 
arbetsmaterial 

Interndebitering, kopior 

Intern kontrollplan 

Korrespondens av 
rutinkaraktär och ringa vikt. 

Kvitto för personalutlägg 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 7 (11) 
EKONOMI KONTOR, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

. 

papper 

papper 

/data 

papper 

papper 

papper 

/data 

papper/ 

digitalt 
papper 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

.. 

kronologisk 

diarienummer bevaras 

kronologisk 

kronologisk 

diarienummer bevaras 

alfabetisk 

kronologisk *se an-
märkning 

Gallras Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

gallras omgående 

inaktuell 

omgående 2år El papper 

inaktuell 

inaktuell 

omgående El papper 

2år eller 

inaktuell 
omgående papper *Förvaras hos 

enhetschef 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Logg för fax 

Manualer/Lathundar 

Meddelanden på 
röstbrev lådor, 
telefonsvarare m fl. 
ljudupptagningar 

Minnesanteckningar i olika 
ärenden 

Policydokument och 
handlingsplaner 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 8 (11) 
EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 20!2-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

papper 

data 

papper 

papper 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

. 

löpande 

löpande * 

kronologiskt l * 
ärende 

diarienummer bevaras 

Gallras 

3 
månader 

inaktuell 

inaktuell 

inaktuell 

Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

' förvars i 
faxen och 
på papper 

*Meddelande som 
inkommit och som 
tillför ett ärende 
sakuppgift skall 
noteras i ärendet 

papper * Bevaras om de 
tillför ärendet 
sakuppgift 

El papper 

-- ...... . 



' 

SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

F ASTST ÄLLN l NGSDA TU M 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Potentiella listor, 
sammanställningar ur olika 
verksamhets -system (listor 
som går att upprätta, men 
som inte utnyttjas eller bara 
utnyttjas som tillfällig hjälp 
i arbetet) 

Projekthandlingar med 
fakturakopior 

Protokoll övriga, MBL, 
internkontroll m fl. 

Reklam/kursinbjudningar/ci 
rkulär/nyhetsbrev 
Reversal 
(Mottagningsbevis) 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE 
EKONOMI KONTOR, PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

& ÖVERFÖRMYNDARE 9 (11) 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

data 

papper 

papper 

papper 

Sorterings -
ordning 

kronologiskt l 
projekt 

diarienummer, 
kronologisk 

kronologisk/Fastigh 
etsbeteckning 

. 

Bevaras 

. 

bevaras 

bevaras 

*bevaras 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 20I2-07-01-2014-!2-3! 

Gallras Leverans Leveranssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 

... 

arkiv 

inaktuell De listor som man 

efter av- anser vara av vikt 

lyssning skall tas ut i 

och ev. pappersform 

åtgärd. 

omgående F4 papper Handlingama bör 

större ordnas innan 

projekt arkivering av den 

rar egen som är 

F serie projektansvarig 

omgående 5år A4 papper 

inaktuell 

omgående papper *tillhör ärenden 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSENS 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Sjuk- och friskanmälan 

SMS av tillfållig betydelse 

Systemdokumentation 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 10 (11) 
EKONOMI KONTOR, PERsONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLAN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 

FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Databärare 

data 

papper/ 
digitalt 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

kronologisk 

bevaras 

Gallras 

2 år 

inaktuell 

Leverans Leveranssl Serie" Medium Anmärkningar 
mellan- utarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

digitalt 

GEMENSAMMA HANDLINGTYPER för Chefer med personalansvar 

Arbetsmiljöutredningar papper diarienummer bevaras Sår A3 

Arbetsskador och tillbud *data personnummer *bevaras *För närvarande 
Flexite, efter 2015-
01-01 LISA 

Medarbetarsamtal/Utveckli papper inaktuell 
ngssamtal 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Protokoll arbetsmiljö 

Semesterlistor, 
närvarolistor 

stämpelkort 

Systematiskt 
arbetsmiljöarbete 

Tjänstgöringsrapporter och 
tidkort 

Tidsplan arbetsmiljöarbete 

KOMMUNFUllMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 11 (11) 
EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLAN AVSER TIDEN 2012-07-0I-2014-12-31 

MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papperdata 

papper 

papper data 

. 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

kronologiskt bevaras 

kronologisk 

kronologisk 

kronologiskt bevaras 

kronologisk 

kronologiskt bevaras 

Gallras 

2 år 

3år 

2år 

Leverans Leverartssl Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- · utarkiv signum slutarkiv 

.. 

arkiv 

2år A3 papper 

Förvaras i pärm hos 
administration 

2år A3 papper 

F ärvaras hos 
enhetschefer 

2år A3 papper 



t) l \{A_3 Cl 'd--

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE l (5) SALAKOMMUN 
KOMMUNSTY!l.ELSENS 
FÖRV AL'INING 

EKONOMIKONTOR PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKN!SKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITlDSKONTOR 

DOKUMENTHANTERINGSPLA,'IEN AVSER TIDEN 

F ASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARJG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Bokslut 

Årsredovisning 

BOKSLUTSUNDERLAG 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare Sorterings • 
ordning 

papper/ kronologisk 
digitalt 
papper/ diarienummer/ 
digitalt 

kronologisk 

papper pärm, 

Bevaras Gallras Leverans 
mellan-

l arkiv 

EKONOMIKONTORET 

bevaras omgående 

bevaras omgående 

inaktuell 
kronologisklenhet 

strategisk papper/ diarienummer bevaras omgående 
plan/verksamhetsplan digitalt bilagenummer. 

, Uppföljningar papper/ diarienummer bevaras omgående l digitalt bilagenummer. 
l 
l Gemensamma planerings- papper/ diarienummer bevaras omgående 
l förutsättningar digitalt bilagenummer. 

!=dovisning, donations- papper alfabetisklår bevaras omgående 

er och stiftelser '---- _ 
-----

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

KFGl Bevaras i KF:s papper 
handlingar 

2år El papper Bevaras hos KS 
diarieförda handingar 

Original KS. 

2 år El papper Bevaras hos KS 
diarieförda handingar 

2år El papper Bevaras hos KS 
diarieförda handingar 

2år El papper Bevaras hos KS 
diarieförda handinga r 

Sår F6 papper 
------ -'---- -·· L._ ----- -· 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Leverantörsfakturor 

Fakturajournal er/ 
debiteringslista 

Kontoutdrag l plusgiro, 
koncernredovisning 
Bokfördalbeordrade 
betalningsuppdrag 

l 

-- ---

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 2 (5) 
EKONOM!KONTOR, PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRlTlDSKONTOR 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

JENNY NOLllAGE 

SENEDAN 

Databärare Sorterings-
ordning 

papper/ Verifikations -
digitalt nummer. 

digitalt i faktgrupp 
ekonomi kronologis 
systemet k 
ADITRO 

papper/ kronologisk 
digitalt 

digitalt kronologisk 

----

.. . . . -·-
Bevaras Gallras 

l 

*lO år 

kan 
gallras i 
systemet 
tidigast 
efter l O 
år 

lO år 

kan 
gallras i 
systemet 
tidigast 
efter l O 

·- ·- . . i 
Leverans Leverarts Serie-_ Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

.. . 
. 

omgående 2 år G5 papper *Pappers-
handlingama gallras 
efter l O år kan finnas 
kvar i det digitala 
systemet längre 

2år G! papper 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

F ASTST ÄLLN1NGSDATUM 
ARK1VANSVARJG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Dagjoumall 
integrationsposter 

Dagrapporter 

Bokföringsorder/ 
Bokföringsunderlag 
Internfakturor 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 3 (5) 
EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FR1TlDSKONTOR 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

.. 

Databärare Sorterings- Bevaras 
ordning 

... 

digitalt kronologisk 

papper/ kronologisk 
digitalt 
papper/ verifikatnummer. 
digitalt 
digitalt i verifikatnummer. 
ekonomi 
systemet 
ADITRO 

.. 

Serie- Medium Anmärkningar Gallras .Leverans Leve~ans. 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

. 
arkiv 

år 

kan 
gallras i 
systemet 
tidigast 
efter l O 
år 

JO år 2år G! 

10 år lår 03 papper 

kan 
gallras i 
systemet 
tidigast 
efter 10 
år 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE 
EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

& ÖVERFÖRMYNDARE 4 (5) 

FASTST ÄLLN!NGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Kassaverifikationer 

Betalningsförslag/betalning 
Leverantörsfakturor 

Momsdeklarationer 

Avslutade ärenden Prioritet 
Ink 
Avslutade ärenden hos 
KFM= 
Kronofogdsmyndigheten 
Avslutade 
skuldförbindelser 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare Sorterings -
ordning 

. 

papper verifikatnummer. 

<papper kronologisk 

papper kronologisk 

papper A-Ö 

papper A-Ö 

papper A-Ö 

SIFAB, ligger under Kommunala Bolag: 

Verifikationer papper verif:tkatnummer. 

Fakurajournal linbetjournal papper journalnummer. 

Bevaras 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 20!2-07-0l-20!4-!2-3! 

. . ... 

Gallras Leverans Leverans· Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

. 

. 

lO år l år G2 papper 

*2 år *gallras av 
ekonomikontoret 

!O år 2år G! papper 

10 år 2år Gl papper 

10 år 2 år G l papper 

lO år 2år G l papper 

lO år G! papper 

!Oår G! papper 
.. -- ' -- --- - L. .. __ --



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

F ASTST ÄLLNJNGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Leveransfaktura l 
utbetalningsjournal 

Moms- och 
skattedeklarationer 
Protokoll, bolagsstämmor 

Protokoll, 
styrelsesammanträden 
Bokslut/årsredovisningar 

& ÖVERFÖRMYNDARE 5 (5) KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE 
EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 20l2-07-0l-20l4-l2-3l 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare Sorterings -
ordning 

papper joumalnummer. 

papper kronologisk 

papper kronologisk 

papper kronologisk 

papper kronologisk 

Bevaras Gallras 

l 

10 år 

10 år 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

. . . . 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

. 

G l papper 

G1 papper 

Al arkiv 80 

Al arkiv 80 

G3 papper 
------ -----



'bl \(}\~rA '::) 

Sl\Lt; l\ U if ft~~~~~l,;ng Konm1u'n"''' '''"'''" 
Ink. 05 

~Zol5'/i .2 1'"7:;:'" 
l - -- - -- . 

Handlingstyp Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Kultur- och fritidskontoret 

Kontorsenhet eller liknande: 

Fakturor & Räkningar 

Följesedlar papper/data verifikations - lO år omgående 3 år G!, papper Alla fakturor 
om betalas via nummer 
handling datasystem. 
am a Följesedel märks 
lämnas 
till 

med verifikations -

kommun 
nummer 

arkivet 

Bokföringsorder, papper/data kronologiskt 2år Original till 
kopia ekonomikontoret 

Räkuingar data/papper kronologisk 2år Faktura skapas i 
(utgående), datasystem 
underlag 

l 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-3 J 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

llntemdebitering, data/papper 
kopia 

Fritidutvecklare 

Fritidsplan data/ papper 

Bidrag till papper/data 
kulturföreningar. 
Samman-
ställning/beslut 

Bidrag till papper/data 
studieförbund. 
Samman-
ställning/beslut 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologisk 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

2år 

Leverans . 
mellan 
arkiv 

omgående 

vid uttag ur 
data 

vid uttag ur 
data 

2 (22) 

' 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
l 
l 

slutarkiv signum slutarkiv 

l 

Faktura skapas 

inaktuell El papper 

2år El papper 

2år El papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

studie- papper/data 
förbundens års -
och verksam-
hetsbeskrivning 

studie- data/papper 

förbundens 
ansökningsblank-
etter med bilagor 

Föreningsdrivna papper/data 
anläggningar: 
Driftbidrag 
och/eller 
investerings -
bidrag: Samman-
ställning/beslut; 
årsmötes-
handlingar 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings ~ 
ordning 

diarienummer 

alfabetisk 

diarienummer 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

Sår 

Leverans 
mellan 
arkiv 

vid uttag ur 
data 

vid uttag ur 
data 

3 (22) 

Leverans Serie~ Medium Anmärkningar 
slutarkiv sigtmm slutarkiv 

2år El papper 
papper/data 

2 år El papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Förenings ägda papper/data 
samlings -lokaler: 
drift -bidrag 
ocb/eller 
investerings -
bidrag: 
Sammanställning/ 
beslut, årsmötes -
handlingar 

Föreningars års- papper/data 
och verksam -
hetsbeskrivning 

Utbildnings - data/papper 

bidrag: Samman -
ställning, avslag 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

------ -------L........ ______ L...._ 

Gallras Leverans . 
mellan 
arkiv 

vid uttag ur 
data 

vid uttag ur 
data 

vid uttag ur 
data 

4 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

2år El papper 

2år El papper 
papper/data 

Sår El papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Utbildnings - data/papper 

bidrag: 
ansökningsblank-
etter med bilagor 

V erksambets - data/papper 
bidrag for 
forening med 
ungdoms-
verksamhet. 
Samman-
ställning, 
årsmötes-
handlingar 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

alfabetisk 

diarienummer 

Bevaras 

bevaras 

Gallras 

5 år 

Leverans 
mellan 
arkiv 

vid uttag ur 
data 

s (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Sår El papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR-OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Handlingstyp Databärare Sorterings -
ordning 

Aktivitetssamordnare 

Grovdammsrunda data/papper diarienummer 

n, vandringsled: 
Historik och div. 
info 

Grovdammsrunda data/papper kronologisk 

n, vandringsled, 
arbetsmaterial 

Lotterier, diarium data/papper särskilt 
diarienummer 

Lotterier, data/papper särskilt 

ansökningshandli diarienummer 

l ngar, redovisning 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

inaktuell 

.. 

Leverans 
· mellan 

arkiv 

vid uttag ur 
data 

vid uttag ur 
data 

6 (22) 

Leverans Serie-
. . 

Medmm Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Sår F3 papper Skötseln är utlagd 
på föreningen Sala 
OK. Kultur och 
fritid sköter 
kontakten med 
föreningen. 

2år E3 papper 

2är E3 papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTER1NGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Lotterikontrollant data/papper 
er. Arvoden ink!. 
personuppgift och 
tjänstgörings -
rapport 

Ekonomisk data/papper 
sammanställning 
får utbetalning till 
fåreningar 

Utskick inför data/papper 
medverkan 

1 
Möten, kallelser data/papper 
och deltagar-
fårteckning 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

alfabetisk 

kron o! ogisk 

kronologisk 

kronologisk 

Bevaras 

bevaras 

Gallras. 

3år 

inaktuell 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

7 (22) 

Leverans Serie- Medium. Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Original till 
personalkontoret. 

5 år G5 papper Dataprogrammet 
FRI 

l 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 

DOKVMENTHANTERlNGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Kontorschef 

Anbuds- data/papper 
handlingar 

Anläggningar i data/papper 
drift 

Budgetunderlag, data/papper 
, arbetsmaterial 
' 

Budget- data/papper 

uppföljning, 
arbetsmaterial 

Delegations - data/papper 

beslut 

JE NNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

diarienwnmer 

akter 

kronologisk 

kronologisk 

i akt l diarie -
nummer 

Bevaras 

*se anm 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

2år 

inaktuell 
eller 
tidigast 2 
år 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

8 (22) 

Leverans Serie- · Medium. Anmärkningar 
slutarkiv signnm slutarkiv 

2 år E2 papper *Enligt biflnköps-
PM 

inaktuell F 35 

2år El papper Original i diarieakt 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTER!NGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Offerter m.m. 
data/papper 

Offerter, antagna data/papper 

Vision Lärkan data/papper 

Konstsamlingens data/papper 
register, kartotek 
och handlingar 

l MBL-protokoll data/papper 

l 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologiskt 

kronologiskt/ 
art 

diarienummer 

kronologisk/ 
diariennnnner 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

2 
år/inaktu 
el! 

2år/in-
aktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

9 (22) 

Leverans Serie- ·. Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Eller enligt bifogat 
inköps-PM 

2 år El papper 

D3 papper Tavlor finn i 
närarkivet 

Registret finns hos 
Aguelimuseet 
kopia till 
kommunarkivet. 

3år A4, (El papper 
hos 
KFK) 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Kontorsmöte n, data/papper 
APT, 

l anteckningar 

Verksamhets - data/papper 
berättelser 

Verksamhetsplan data/papper 

Bokningsbekräfte data/papper 
!ser (idrotts- och 
samlingslokaler) 

Lokalscheman data/papper 

l 

Nyekelkvittenser data/papper 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings ~ 
ordning 

kronologisk 

diarienummer 

diarienummer 

kronologiskt/o 
bjekt 

objektvis 

nyckelnummer 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

*se anm 

Gallras 

2år 

alla 
inaktuell 
utom 
vecka Il 
och 14 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

vid uttag ur 
datan 

vid uttag ur 
data 

10 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

3 år A5 papper 
Alla original 
förvaras på 
gemensamt ställe 
på kontoret 

2 år El papper Diarieförs 

2år El papper 
Diarieförs 

inaktuell 

Sår Hl papper 
Vecka 11 och 41 
bevaras 



SALAKOMMUN KOMMUNFULlMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTER!NGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Nyckelregister data 

l Fakturaunderlag, data/papper 
l uthyrda lokaler 

Lärkan & Idrottshallen 

Kopia på data/papper 

Brandsyns-
protokoll, 
anläggning 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

nyckelnummer 

alfabetiskt/kro 
nologiskt 

anläggnings -
vis/ 
diarienummer 

Bevaras 

bevaras 

Gallras 

inaktuell 

2år 

*kopian 
kan 
gallras 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

11 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

I dataprogram FRI 
lagras hi storik på 
nycklarna i 
systemet 

Ori gina! förvaras 
på KFF Fakturan 
skickas härifrån 
via datasystem 
XWEB. 

-
3år *El papper *Arkiveras i 

original hos 
räddningstjänsten 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-0 l-2014-!2-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

statistik/sammans data/papper 

tällning, simhall, 
träningshall, 
Actic, solarier, 
mässan 

statistikunderlag data/papper 

Kvitton på data/papper 

insättningar 

Kansliet 

-

' Protokoll for data/papper 
personal- och 
vaktmästare -
möten 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologiskt 

anläggnings -
VIS 

kronologiskt 

kronologiskt 

------

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

--

Gallras_ 

inaktuell 

10 år 

--------

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

--

12 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

3år Hl papper 

*G l *Serie om 
handlingarna 
lämnas till 
kommunarkivet 

Sår AS papper Allt finns i 
mappen under 
servem N. 

--- -- ---



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Korrespondens data/papper 

' Receptionen 

Sim undervisning, data/papper 
statistik, samman 
-ställningar 

Underlag för 
l statistik 

data/papper 

lMarlrnadsfOring, uppföljning 

Annonsunderlag data/papper 
för kontoret 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

diarienummer 

kronologisk 

kronologisklob 
jekt 

kronologisktia 
vd 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

inaktuell 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

13 (22) 

Leverans Serie- . Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum. slutarkiv 

2år El papper 

3år Hl 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-0!-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KUL TUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Avtal avseende data/papper 
reklam och 
liknande 

Broschyrer och data/papper 
liknande. Kultur-
och fritidsguide 

Enkäter/uppfdljni data/papper 

ngar, 
sammanställning 

Enkäter/uppfdljni data/papper 

ngar, 
arbetsmaterial 

Biblioteksverksamhet 

V erksarnhets - data/papper 
statistik utlåning 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

diarienummer 

kronologiskt/ar 
t 

kronologiskt 

årsvis 

' --

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevara 

L -----

Gallras 

inaktuell 

- -

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

' 
- -----

14 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
sbltarkiv signum slutarkiv 

2 år El papper 

lggr/år F3 papper 

3år Hl papper 

2år F 33 papper 

-- ' 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Verksamhets - data/papper 

l statistik besök 

Verksamhets - data/papper 

statistik och 
program for barn 
o vuxna 

Utlåningsstatik data/papper 

Bokbestånd 
data/papper 

statistik 

Personalmöten data/papper 

och handläggar -
möten 

Tidskrifter, listor data/papper 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

årsvis 

årsvis 

årsvis 

årsvis 

kronologisk 

kronologisk 

Bevaras 

bevara 

bevara 

bevaras 

* 

bevaras 

bevaras 

Gallras . 

* 
inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

15 (22) 

Leverans Serie •.. Medium Anmärkningar l 
slutarkiv signum .. slutarkiv 

• 

2 år F 33 papper 

2år F 33 papper 

2år F 33 papper Ett årligt uttag 

2år Hl papper Tas ut per fixt 
datum varje år, 

2år F 33 papper 

2år F 33 papper 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTER!NGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-0!-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Bokbuss 

Tidtabell data/papper 

Filialerna 

Biblioteks -
data/papper 

filialerna, statistik 
och utlåning 

Fjärrlån 

statistik data/papper 

Krav 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologisk 

årsvis 

årsvis 

------- ------ -----

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

-------

Gallras Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

16 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

2år F 33 papper Ny varje halvår. 

-
2år F 33 papper Förvaras med 

bibliotekets övriga 
statistik på utlån 

2år Hl papper 

--------·· -- --- --· 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Registerunderlag data/papper 
angående krav på 
ej återlämnad 
media 

Kontrakt med data/papper 

artister, teater 
m.fl. 

Övrigt media 

Delegations - data/papper 
beslut 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologisk 

kronologisk 

diarienummer 

l 

Bevaras 

bevaras 

Gallras 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

17 (22) 

Leverans. Serie- Medium. Anmärkningar ! 

slutarkiv signum slutarkiv 

Fl papper 

3 år El papper Lagras i 
aktmappen i 
diariet för aktuellt 
ärende 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KUL TUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Utskottsadministration m.m. 

Arvoden, data/papper 
Ersättning till 
förtroendevalda 

l 
l 

Kallelse till data/papper 

sammanträden 

Protokoll-
data/papper 

Kultur- och 
fritidsutskottet 

Protokoll: 
data/papper 

Mediamöten, 
APT, samverk-
sams grupp 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings - . 
ordning 

person-
nummer/ 

kronologiskt 

kronologiskt 

kronologiskt 

Bevaras 

*bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras. Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

18 (22) 

. 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

F7 CD-skiva i *Bevaras på 
tre Lönelistans CD 
exemplar (skulle annars 

gallrats efter l O år) 

För närvarande i 
TROMAN 

3år A5 papper Med protokollen 

3år A2 Arkiv 80 Med register 

3 år A3 Arkiv 80 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Stipendier (Lasse data/papper 

O'Månssons 
natura-
stipendium, kultur 
-stipendium och 
foreningsledarstip 
endium) 

Sala sparbanks 
data/papper 

kulturfond 

Omsorgsverksamheten 

Kvitton på data/papper 

insättningar 

Kontoplan 
data/papper 

JE NNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

diarienummer 

diarienummer 

kronologiskt 

kronologiskt 

Bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras 

lO år 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

19 (22) 

Leverans Serie- Medium. Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

2år El papper 

2 år El papper 

3år *G! papper *Serie om 
handlingama 
lämnas till 
kommunarkivet 



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 

DOKUMENTHANTER!NGSPLANEN AVSER TtDEN 2012-07-01-2014-12-31 
KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 

FÖRVALTNING 

FASTSTÄLLNINGSDATUM 

ARKIVANSVARIG 

ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Fritidsblad, data/papper 

omsorgens 
verksamheter 

Adresser till data/papper 
omsorgstagare 
och ledare 

JENNY NOLHAGE 

SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

kronologiskt 

alfabetiskt 

Bevaras 

bevaras 

Personalhandlingar-Original till personalkontoret 

Avtal, intyg, data/papper kronologiskt bevaras 

varsel 

~ona!- data/papper alfabetiskt bevaras 

eckning 

. 

Gallras 

inaktuell 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

omgående 

omgående 

20 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

3 år F3 papper 

F8 papper 

F8 papper 

·--L____ ______ .. --- -· 
,_ 

----- --



SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp Databärare 

Kopior av data/papper 
personal-
handlingar 

Ungdomslokal 

Fritidsverksamhet data/papper 

(planering, 
budget, personal 
och liknande) 

Samman- data/papper 

ställning, intäkter 

Samman- data/papper 

ställning, intäkter, 
kopior 

Kontoplan data/papper 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Sorterings -
ordning 

alfabetisk 

Bevaras Gallras 

inaktuell 

. 

Leverans 
mellan 
arkiv 

21 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Finns i 
ekonomisystemet 

Finns i 
ekonomisystemet 

Finns i 
ekonomisystemet 

Finns i 
ekonomisystemet 



SALAKOMMUN KOMMUNFUllMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

KOMMUNSTYRELSENS KULTUR- OCH FRITIDSKONTOR 
FÖRVALTNING 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

JE NNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Handlingstyp Databärare Sorterings -
ordning 

Kvitton på 
data/papper kronologiskt 

insättningar 

E-postlistor, övrigt 

Ishallen, historik data/papper kronologiskt 

Lärkbacken Bad data/papper kronologiskt 

och Idrott, 
1 historik 

Bevaras Gallras 

lO år 

Leverans 
mellan 
arkiv 

omgående 

22 (22) 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

3år *G! papper *Serie om 
handlingarna 

1 lämnas till 
l kommunarkivet 

Omgående till KA 

Omgående till KA 



\'t)) \IJ\~Cl y 
SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE l (l!) 
Kommunstyrelsens Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-0 l-20 l _17_11 

förvaltning Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och .. ~t\I:f:;,~1~l,:,~i~~:l~,,,, 
fritidskontor 

Fastställningsdatum Ink. o 5 Arkivansvarig Jenny Nolhage 
Arkivredogörare se nedan 

1'2'1,); s/12. 1":\5'' 
Handlingstyp Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 

ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

MEDBORGARKONTORET 
ADMINISTRA TION 

Kommunfullmäktiges data/ kronologisk bevaras omgående 2 år KF Al arkiv 80 Binds in, bevaras 
protokoll arkiv 80 även digitalt for 

återsökning 

Kallelser till data/ kronologisk bevaras omgående 2år KF Al arkiv 80 
kommunfullmäktige arkiv 80 

Sala kommuns papper l data diarienummer bevaras 2år El papper l arkivexemplar till 
l författningssamling akten vid 

nyproduktion. 
l 

papper l data diarienummer bevaras omgående 2är El l Anmälningsärenden papper 

av vikt 

Bokslut l papper l data årsvis bevaras omgående 2år KFG l papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Valberedningens protokoll 
med bilagor 

Minnesanteckningar 
fullmäktiges beredningar 

Kommunstyrelsens och 
ledningsutskottets protokoll 
med bilagor 

Balanslistal 

diarienummerordning 

Kallelser kommunstyrelsen, 
utskotten, ärendeberedning 

Ordförandefårslag 

Lista över 
anmälningsärenden 

l 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 2 (l l) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avser tiden 2012-07-01-20 !4-12-31 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

papper l data 

data/ 

arkiv 80 

papper l data 

papper l data 

l papper l data 

papper l data 

Sorterings-
ordning 

årsvis 

kronologiskt 

kronologisk 

*årsvis, 

kronologisk 

kronologisk 

kronologisk 

Bevaras Gallras Leverans . 
mellan-
arkiv 

bevaras omgående 

* *Sår 

bevaras omgående 

bevaras 

2 år 

2år 

2år 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

2år A2 papper Protokoll skrivs 
endast efter allmänna 
valet 

*bevaras om det 
tillfår någon viktig 
information 

2år Al arkiv 80 Binds in. Finns även 
digitalt. 

2 år El papper *Bevaras i fårsta 
kartongen får året i 
diarieförda 
handlingar 

l 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Minnesanteckningar 
kommunstyrelsens 
arbetsgivarutskott 

Pensionärsrådet, och 
handikapprådets 
minnesanteckningar 
Fullmakter postöppning 

Postlista 

Kallelser, enhetsmöten och 
liknande 

Samverkansprotokoll 

Arvoden, 

Ersättning till fortroendevalda 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 3 (Il) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

data l papper 

Sorterings • 
ordning 

kronologisk 

kronologisk 

kronologisk 

kronologisk 

personnummer 

Bevaras Gallras Leverans 
mellan-
arkiv 

bevaras omgående 

bevaras omgående 

m-
aktuell 

bevaras 

m-
aktuell 

bevaras 2år 

*bevaras 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

2år A2 papper 

Bl papper 

l år Dl papper 

5 år A3 papper 

F7 CD-skiva i *Bevaras på 
tre Lönelistans CD (skulle 
exemplar annars gallrats efter 10 

år) for närvarande i 
TROMAN 

l 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 4 (Il) 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare Sorterings - Bevaras 
ordning 

MEDBORGARKONTOR 

Interna skrivelser, papper l data kronologisk 
arbetsmaterial 

Minnesanteckningar i olika papper l data kronologiskt l * 
ärenden ärende 

Avtal, kontrakt papper l data kronologisk bevaras 

Delegationsbeslut papper l data diarienummer bevaras 

Delegationslistor papper l data kronologiskt/ bevaras 

ev. diarienummer 

Avsägelser politiska papper l data diarienummer bevaras 
uppdrag 

--- - -- ------

DOKUMENTHANTERJNGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

. 

Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

m-
aktuell 

m- *El papper * Bevaras om de 
aktuell tillför ärendet 

sakuppgift 

omgående Sår Fl papper Diarieförs 

omgående 2år El Diarieförs 

omgående F2 

omgående 2 år El papper 

------- ---

' 

l 
' 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Diarieförda handlingar 

Motioner 

Interpellationer 

Frågor till KF 

Medborgarförslag 

Bolagsordningar 

Reglementen 

styrdokument 

Remiss från myndighet 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 5 (11) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, DOKUMENTHANTERlNGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

diarienummer bevaras 

Gallras Leverans ... 
mellan-
arkiv 

omgående 

' 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

omgående 

Leverans 
1S.erie.- ... Medium Anmärkningar 

slutatkiv stgnum slutatkiv 
. 

2 år El papper Ärendenmed 
sekretess förvaras 
skilda från övriga 
diarieförda 
handlingar (ska 
arkiveras på sekretess 
-avdelningen i 
kommunarkivet) 

2år El papper 

2år El papper 

2år El papper 

2år El papper 

2år El papper 

2år El papper 

2 år El papper 

2år El papper 
' 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 6 (11) 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

KOMMUNARKIVET 

Arkivförteckningar 

l--

Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

data/ 

papper 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

alfabetisk * 
bevaras 

Begäran om utlämnande av l papper l data diarienummer bevaras 
allmän handling med 
sekretess 
Begäran om utlämnande data l papper kronologisk bevaras 
av arkivhandlingar 
handlingar utan sekretess 

Förfrågningar till data l papper 
kommunarkivet 

kronologisk bevaras 

l 

Dokumentation av papper l data 
utställningar, t.ex. 

kronologisk bevaras 

Arkivens dag 

Dokumenthanterings- data l papper 
planer 

diarienummer bevaras 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående data *Bevaras aktuell i 
databas KLARA, 
papper byts ut till 
aktuellt i pärmar. 

2år El papper 

lår F5 papper 

lår F5 papper 

l år Öl papper 

2år El papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 7 (Il) 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Medgivande att Sala 
kommunarkiv lägger ut 
arkivforteckningen från 
Enskilda arkiv på intemet 
Mottagningsbevis från 
Enskilda arkivbil dare, 
Kommunala bolag och 
andra kommuner. 

Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

papper l data 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

alfabetisk bevaras 

kronologisk bevaras 

INFORMA TIONSENHETEN 

Turismbroschyrer, plan- papper l data kronologisk bevaras 
scher, trycksaker, kartor, 
annonser, informationsblad, 
nyhetsbrev m. m om Sala, 
tryckt av Sala kommun och 
Silverarket 

Dokumentation av papper l data kronologisk bevaras 
deltagande i mässor och 
utställningar. 

Kassaredovisning papper kronologisk l enhet 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

lår FS papper 

lår FS papper 

l år F3 papper 

omgående lår Öl Foto -dokumentation 
m. m. 

Lämnas till 
Ekonomikontoret 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Sociala medier t.ex. 
facebook 

Mötesanteckningar risk-
och säkerhetsgruppen 

Handlingsplan enligt 
LSO(lagen om skydd mot 
olyckor) 

Handlingsplan i 
säkerhetsfrågor 

Rapporter i säkerhetsfrågor 

Förslag till beslut i 
säkerhetsfrågor 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 8 (Il) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

papper l data 

Sorterings -
ordning 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

diarienummer 

Bevaras 

*)se 
anmärk-
m ng 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
mellan- slutarkiv 
arkiv 

2 år 

2år 

2 år 

2år 

' 

2år 

l 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

El papper Diarief<irs om det är 
inlägg/kommentarer 
av vikt. 

El papper SEKRETESS 

* Bevaras om dc 
tillfor ärendet 
sakuppgift 

El papper Diarienummer hos 
den fdrvaltning det 
berör 

El papper Diarienummer hos 
den fdrvaltning det 
berör 

El papper SEKRETESS 

Diarienummer hos 
den f<irvaltning det 
berör 

El papper Diarienummer hos 
den fdrvaltning det 
berör 

l 



l 

SALA KOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Checklistor i 
säkerhetsfrågor 

Befolkningsstatistik 

statistik från statistiska 
centralbyrån (SCB) 

Befolkningsstatistik, 
prognos 

!T-ENHETEN 

Backuperpå 
verksamhetssystemen, 

Loggar för kommunens 
verksamhetssystem 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 9 (11) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniskt kontor, Sarnhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

papper l data 

data 

data 

data! 

l papper 

data 

data 

Sorterings - Bevaras 
ordning 

diarienummer bevaras 

kronologisk 

diarienummer bevaras 

läggs på digitalt 
media 

löpande 

Gallras 

-

3år 

m-
aktuell 

m-
aktuell 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

2år El papper Diarienummer hos 
den förvaltning det 
berör 

Hämtas från SCB:s 
hemsida och läggs ut 
på kommunens 
hemsida. Sparas hos 
SCB. 

Finns vid behov att 
hämta från SCB:s 
hemsida 

omgående 2 år El Finns med i strategisk 
plan 

Vid behov av att 
återställa gammal 
data ska detta kunna 
göras 

förvaras i 
server l 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Kommunens hemsida 
webbsida 

Hemsidan i dess helhet med 
alla ändringar sparas var 
natt. Ingår i regelbunden 
backup. 

lntranät 

Episerver 

Dokumentation i 
webb/molnbaserade tjänster 

Online-möten via Skype 

Lync 

--- --

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE lO (Il) 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Jenny Nolhage 
se nedan 

Databärare 

data 

data 

---- ---

Sorterings-
ordning 

läggs på digitalt 
media 

~---- ---

Bevaras Gallras 

m-
aktuell-
se an-
märknin 
g 

m-
aktuell 

----

Leverans __ Leverans Serie-- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

Ett arkivex. av 
hemsidans grund-
uppbyggnad 
organisations -
schema. 

data Vid behov av att 
återställa gammalt 
data från backup -
media så skall detta 
kunna ske 

--- -- ----- , __ 



SALA KOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE 
Ekonomikontor, Personalkontor, Medborgarkontor, 
Tekniskt kontor, Samhällsbyggnadskontor, Kultur- och 
fritidskontor 

Jenny Nolhage 
se nedan 

& ÖVERFÖRMYNDARE 11(11) 
DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Handlingstyp Databärare Sorterings- Bevaras 
1

Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum· slutarkiv ••• .· 

arkiv 

KONSUMENTBYRÅJSKULD-RÅDGIVNING 

Kopior som används som papper l data mappar, namn på inaktuell 
arbetsmaterial konsumentbyrån 

Kopia på papper l data alfabetisk *se *Gallras när 
skuldsaneringsansökan sorteringsordning på anmärkn skuldsaneringen är 

konsument-byrån mg avslutad 

Originalhandlingar som papper l data alfabetisk Originalen återsändes 
tillhör den enskilde sorteringsordning till den enskilde efter 

kopiering 

Årsstatistiken, data *vid *)Finns 
budgetrådgivning-och inaktuell dataprogrammet, 
skuldsanerings -ärenden samt hos 

konsumentverket tills 
.gallring 
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Jt'!o.'V"1UJHV1'1.1.'VL<.I.JJU.t"'l.l.'-.lJ.VC.,fiVl"Ul'llJl"'l;:,l TK~L,:,.r.., <S: UVJtKI'UKtVJYl'!lJAK~ l (7) Kommunstyrelsens Ekonomikontoret, Informationsenheten, !T-enheten DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-0 l-O! ~3Jfl'·;i r~,~;~:'ihing 
förvaltning Kanslienheten, Kontorsservice, Personalenheten, '""''""'"·"Y''"'""" 

Planering~ och utveckling 
l ink. o 5 Fastställningsdatum 

Arkivansvarig 
Arkivredogörare se nedan 1~2()J 5 /:J ') Il"'~;"" 

l 

Handlingstyp Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

PERSONALKONTORET 
Arkivredogöra re: 
Personakten kan 

papper personnummer bevaras när F8 papper innehålla: 
personen • AnställningsavtaL 
har slutat • Ansökanoch 
s m meritförteckning 
anställning ev, personligt brev' 
iSala • Arbetsgivarintyg 
kommun 

• Betyg (kurser 
utbildningar). 

• Bilagor till 
meritförteckning. .. BilavtaL 

• Förhandlat 
lönetillägg. 

• Korrespondens med 
Försäkringskassan, 
ej rutin. 

• LAS blanketter . 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

• Längre ledigheter, 
än 3 månader (barn, 
studier, 
tjänstledighet 
m.m.). 

• Matrikelkort 

• Pensionsbrev . 

• Rehab utredning . 

• Räddningstjänstens 
Personal (kurser, 
certifikat, 
medicinska 
undersökningar & 
fystester) 

• Sekretesshandling . 
• sjukersättning . 

• Skriftlig uppsägning 
från tjänsten (Man 
skall alltid göra en 
skriftlig 
uppsägning). 

• ljänstgöringsbetyg 
l -intyg kopia av 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 
Ekonomikontoret, Informationsenheten, !T -enheten 
Kanslienheten, Kontorsservice, Personalenheten, 
Planering- och utveckling 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
2 (7) 

se nedan 

Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

2 



SALA KOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

utfårdade. 

• Tystnadsförsäkran l 
sekretess bevis. 

• Varningar. 

Närvaro rapport, 
Tjänstgöringsrapport 

* Läkarvårdskvi tton, 
vaccinations intyg 

Läkarintyg 

stämpelkort 

Ledighetsansökan, kortare 
tid än 3 månader. 

Lönefördelningsbok 

skattejämkning 

skattsedlar 

Semester 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 3 (7) 
Ekonomikontoret, Informationsenheten, !T-enheten 
Kanslienheten, Kontorsservice, Personalenheten, 
Planering~ och utveckling 

se nedan 

Databärare Sorterings ~ Bevaras 
ordning 

papper kronologisk 

papper kronologisk 

papper kronologisk l 
personnummer 

digitalt kronologisk 

data personnummer 

data kronologisk 

papper personnummer l 
årsvis 

data/papper kronologisk l 
arbetsplats 

3 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avsertiden 2012-07-01-2014-12-31 

Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

3år omgående 

3år omgående *Ingår i rapporter 

3år omgående diarieförs i ephorte 
och hanteras endast 
här SEKRETESS 

2år omgående 

2år omgående 

2år omgående 

6år omgående 

3år omgående 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Övertid - och 
jourtidsjournal 

Facklig tid, rapporter och 
sammanställningar. 

Beslut om införsel av lön 

Lönelista 

Arvoden, 

Ersättning till 
förtroendevalda 

Arvodesbestänunelser 

Systemförteckningar 

Bevakningslista -

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 4 (7) 
Ekonomikontoret, lnformationsenheten, !T-enheten 
Kanslienheten, Kontorsservice, Personalenheten, 
Planering- och utveckling 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avsertiden 2012-07-01-2014-12-31 

se nedan 

Databärare Sorterings • Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

papper personnummer 3år omgående 

papper/data kronologisk 2år omgående 

papper kronologisk l 2år omgående 
personnummer 

data kronologisk bevaras finns i F7 CD-skiva Bevaras på CD 
systemet i tre fr.o.m. 2006, 

EVRY exemplar konverteras vart 5 år. 

data l personnummer *bevaras F7 CD-skiva *Bevaras på 
papper i tre Lönelistans CD 

exemplar (skulle annars gallrat1 
efter l O år) 

För närvarande i 
TROMAN 

data/ diarienummer bevaras El papper 
papper 

papper kronologisk inaktuell omgående 
--·-

data l papper förvaltnings- inaktuell Fel och regler 

4 



l 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 5 (7) SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Ekonomikontoret, lnformationsenheten, !T -enheten 
Kanslienheten~ Kontorsservice, Personalenheten, 
Planering- och utveckling 

DOKUMENTHANTERJNGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

signallista P80L01 och 
signallista P80L015 

Indatalista 

se nedan 

Databärare 

data l papp 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning 

nummervis 

personnummer inaktuell 

LÖNER OCH ANSTÄLLNINGAR HR; human resource (mänskliga resurser) 

Arkivredogörare: 

Kollektivavtal, protokoll arkiv 80 kronologisk bevaras 

F örhandlingsprotoko Il arkiv 80 kronologisk bevaras 

diarien-
Oummer 

5 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

Omgående 

*omgående original arkiv 80 *förvaras hos 
et i kommunsekreteraren 

A4, 

kopian i 
F2 

*omgående original arkiv 80 *förvaras hos 
et i närmaste chef 

A4, eller 

kopian i *om det ska till 
F2 arbetsgivarutskottet 

forvaras det hos 
kommunsekreteraren 



l 

SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
förvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Policy 

Riktlinjer och rutiner 

(t.ex. friskvårdskuponger) 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 6 (7) 
Ekonomikontoret, lnformationsenheten, IT -enheten DOKUMENTHANTERINGsPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Kanslienheten, Kontorsservice, Personal enheten, 
Planering -och utveckling 

se nedan 

Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

papper/data diarienummer bevaras El papper KS beslut 

papper/data P A-handbok bevaras El papper 

ANSÖKNINGSHANDLINGAR 

Arkivredogörare: 

• Annons om tjänst papper/akt diarienummer bevaras omgående El papper l 

• Sammanställning akt 
sökande till tjänst. 

• Ansökanoch 
meritförteckning 

• ev' personligt brev 

F ör de som inte fick papper diarienummer se F år återsänds till 
tjänsten. anmärkn övriga när anställning 

Bilagor till mg är klar. 

meritförteckning l ansökan 
om tjänst. 

------ ' --

6 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsens 
fiirvaltning 

Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

För den som fick tjänsten. 
Bilagor till 
meritfårteckning l ansökan 
om tjänst 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 7 (7) 
Ekonomikontoret, lnformationsenheten, IT -enheten 
Kanslienheten, Kontorsservice, Personalenheten, 
Planering- och utveckling 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

se nedan 

Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

papper l diarienummer bevaras omgående FS papper l Till personakten . 
personakt personnummer akt 

7 
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SALA KOMMUN Dokumenthanteringsplan fOr kommunstyrelsen i·örvailnlng 

~k 3 5 DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

~t~;; 1:;2fl"'j 
Räddningstjänsten "' -! 7 

l 

Handlingstyp Data- Sorteringsordning Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

EKONOMI 

Avtal papper namn/diarienummer bevaras 2år Fl ePhorte 

Offerter papper namn/diarienummer bevaras 2år El ePhorte 

FORDON 

Inventarielistor papper datum inaktualitet 
/data 

Påbyggnad papper registrerings - bevaras vid 
nummer skrotning/ 

försäl j ning 

Service & reparationer papper registrerings - bevaras vid 
nummer skrotning/ 

försäljning 

BEREDSKAP 

F örsvarsplanering papper datum/ bevaras 2år El ePhorte i Sala 
diarienummer Evolution i Heby 

Krisberedskapsplanering papper datum/ bevaras 2år El ePhorte i Sala 
/data diarienummer Evolution i Heby 



SALA KOMMUN Dokumenthanteringsplan fOr kommunstyrelsen 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Räddningstjänsten 

Handlingstyp Data- Sorteringsordning · Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum sintarkiv 

arkiv 

Risk- och Sårbarhets - papper/ datum/ bevaras 2 år El ePhorte i Sala 
analyser enligt LEH data diarienummer Evolution i Heby 

RÄDDNINGSTJÄNST 

Räddningstjänstavtal papper namn bevaras 2år Fl ePhorte 

Personal (kurser, papper/ personnummer bevaras vid FS 
certifikat, medicinska data anställnings 
undersökningar & upphörande 
fystester) 
Insatsrapporter data datum bevaras *finns * Alarmos 

digitalt 

O lycksutredningar papper datum bevaras inaktuell 

/data ........ -------



SALA KOMMUN Dokumenthanteringsplan för kommunstyrelsen 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Räddningstjänsten 

Handlingstyp Data· Sorteringsordning Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Länsstyrelsens tillsyn papper diarienummer 2år El ePhorte 
över RTJ: s verksamhet datum 

FÖREBYGGANDE 

Tillstånd enligt *LBE och papper namn/diarienummer bevaras 2år El ePhorte i Sala 
*LSO /data Evolution i Heby 

*LBE=Lag om 
brandfarliga & 
explosiva varor -
reglerar att tillstånd 
skall utfardas och att 
tillsyn skall göras. 
* LSO=Lag om skyd( 
mot olyckor-
reglerar att tillsyn av 
brandskyddet skall 
göras. 



SALA KOMMUN Dokumenthanteringsplan för kommunstyrelsen 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Räddningstjänsten 

Handlingstyp Data- Sorteringsordning Bevaras Galltas Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Tillsyn enligt LBE och papper namn/diarienummer bevaras 2år 
El ePhorte i Sala 

LSO /data Evolution i Heby 
Automatlarmavtal papper/ namn 2år Efter att avtalet löpt 

data ut 
Tillstånd egen sotning papper fastighetsnummer/ bevaras 2år El ePhorte i Sala 

/data diarienummer r Evolution i Heby 

ALLMÄNT 

Remissyttranden datum/ bevaras 2år El ePhorte i Sala 

L------
diarienummer Evolution i Ht:by 
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SALAKOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 20!2-07-01-2014-12-31 \!J"' i" u i,;i !\:!,!J, :~ii n n l (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

l Knrnn, ,,,, "'"' i,\n;e; •u 

F ASTST ÄLLN!NGSDA TUM lin k, 
ARKIV ANSV AR! G 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN iz'C:i ,, l1:z l"iS:'' 
HANDLINGSTYP Data-

Sorteringsordning 
Bevaras Gallras Leverans Leverans - serie- Medium Anmärkningar 

bärare . mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

JÄVSNÄMNDEN 

Jävsnämnden- JN · papper kronologisk 2år omgående 
kallelse med bilagor 
JN - nämndprotokoll arkiv 80 kronologisk bevaras omgående 3år Al arkiv 80 I pärm 

JN- bilagor papper kronologisk bevaras omgående 3 år A2 papper l pärm 
nämndprotokoll 
JN - delegationsprotokoll papper kronologisk bevaras omgående 3 år Al papper l pärm 

KONTORS-
ÖVERGRIP ANDE 
SBU- papper kronologisk 2 år omgående J pärm 
Samhällbyggnadsutskotte 
t - kallelse med bilagor 
SBU- utskottsprotokoll arkiv 80 kronologisk bevaras omgående 3år A2 arkiv 80 I pärm 

SBU - bilagor papper kronologisk bevaras omgående 3år A2 papper l pärm 
utskottsprotokoll samt 
mottagningsbevis 
Taxa, papper diarienummer bevaras omgående 2 år El papper Original hos KSF 
debit~ringsunderlag __ '------ ----- --- .... - -



2 
SALAKOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 2 (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNJNGSDATUM 
ARKIV ANSV AR!G 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGSTYP Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan· slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Delegationsordning papper diarienummer bevaras omgående 2år El papper Bilaga till SBU 

Bilagor till arkiv 80 kronologisk bevaras omgående 
beroende av A2 arkiv 80 Akt/Fastighets-

delegationsprotokoll 
ärendets slag beteckning 

F örslag till arkiv 80 kronologisk bevaras omgående beroende av A2 papper Bilaga till 
beslut/tjänsteyttrande ärendets slag protokoll/akt 
Besvärshandlingar/överkl papper kronologisk bevaras omgående beroende av A2 papper Bilaga till 
aganden ärendets slag protokoll/akt 
Begäranom papper objekt/ fastighets - bevaras omgående beroende av A2 papper l akt 
polishandräckning beteckning ärendets slag 
Inkomna och utgående papper kronologisk/ bevaras omgående beroende av A2 papper Bilaga till 
yttranden och remisser fastighetsbetecknin ärendets slag protokoll/akt 

g 
Ärende blad/ papper kronologisk/ bevaras beroende av A2 papper Längst fram i akt på 
ärendeutskrift fastighetsbetecknin ärendets slag avslutade ärenden. 

l g 
statistiska papper diarieplanbeteck- bevaras omgående Sår Hl Förvaras oftast i pärn 
sammanställningar ning/kronologisk 

papper 
diarie-
plan be-
teckning 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
F ASTST ÄLLNJNGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HAND LIN GSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans . Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

MILJÖENHETEN 
Diarieförs i ECOS 

Miljötillsyn 

Inventering av arter, papper kronologisk bevaras omgående lO år 
ekosystem och 

' grönområden 
Mätning miljögifter och papper kronologisk/ bevaras omgående !Oår 
tung-metaller i fisk, objekt 
grönsaker m.m. 
Tätortsluft, mätning papper kronologisk bevaras omgående !Oår 

Hälsoundersökningar papper kronologisk bevaras omgående !Oår 

Buller, kartläggning papper kronologisk/ bevaras omgående lO år 
fastighets -
beteckning 

Trafik, kartläggning papper kronologisk/ bevaras omgående 10 år 
fastighets -
beteckning 

3 
3 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F20 papper I akt 

F20 papper 
I akt 

F20 papper l akt 

F20 papper l akt 

F20 papper I akt 

F20 papper I akt 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Kartläggning av 
industrier, utsläpp, 
föroreningar 
Kartläggning av vatten, 
påverkan, tillstånd 
Miljöbeteende, 
befolkningens 
miljövanor, handla 
miljövänligt, sopmängder 
m.m. 
Naturvård 
Diarieförs i ECOS 

Naturvårdsplan med 
bilagor 
Miljövårdsplan med 
bilagor 
N almresursinventeringar, 
länsstyrelsen ex 
naturgrusplan 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans . Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper fastighets - bevaras omgående l o år 
beteckning/objekt 

papper kronologisk bevaras omgående !Oår 

papper kronologisk bevaras omgående lO år 

papper kronologisk bevaras omgående lO år 

papper kronologisk bevaras omgående lO år 

papper kronologisk/ bevaras omgående lO år 
fastighets -
beteckning 

4 
4 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F20 papper I akt 

F 20 papper I akt 

F 20 papper I akt 

F22 papper J exemplar i pärm 

F22 papper Ingår i översiktsplan 

F22 papper l akt 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Beslut om kommunalt 
naturvårdsområde 

Beslut om kommunalt 
naturreservat 

Länsstyrelsebeslut om 
naturreservat m.m. 

skötselplaner 

Inspektionsrapporter 

Inventeringsrapporter/till 
syn 

Restaurering av ängs- och 
hagmarker 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR AV PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

papper kronologiskf bevaras omgående Sår 
fastighets -
beteckning 

papper kronologiskf bevaras omgående Sår 
fastighets -
beteckning 

papper kronologisk/ bevaras omgående 5 år 
fastighets -
beteckning 

papper kronologisk! bevaras omgående 5 år 
fastighets -
beteckning 

papper kronologiskf bevaras omgående 5 år 
fastighets -
beteckning 

papper kronologisk! bevaras omgående Sår 
fastighets -
beteckning 

papper kronologiskf bevaras omgående 5år 
fastighets -
beteckning 

5 
5 (32) 

Serie- Medium. Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F22 papper I akt 

F22 papper I akt 

F22 papper I akt 

F22 papper I akt 

F22 papper I akt 

F22 papper l akt 

F22 papper I akt 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTY RELSEN 
FASTST ÄLLN!NGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGsTYP 

Ekokommunarbete 

Strandskyddsdispens 

Miljöskydd 
Diarierors i ECOS 

Anmälan om miljöfarlig 
verksamhet 
Inspektionsrapporter 

Miljökonsekvensbeskrivn 
ing (MKB) 

Remissvar från andra 
myndigheter och fåretag 

Vattenanalyser, industrier 
m.m. 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR AV PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

8evaras Gallras .. Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper kronologisk/ bevaras omgående 5år 
fastighets -
beteckning 

papper fastighets - bevaras omgående 5år 
beteckning 

papper objekt/fastighets - bevaras omgående lO år 
beteckning 

papper objekt/fastighets - bevaras omgående 10 år eller 
beteckning när objektet 

avslutats 
papper objekt/fastighets- bevaras omgående lO år eller 

beteckning när objektet 
avslutats 

papper diarienummer/ bevaras omgående lO år eller 
fastighets - när objektet 
beteckning avslutats 

papper fastighets - bevaras omgående 10 år eller 
beteckning/ objekt när objektet 

avslutas 

6 
6 (32) 

. Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F22 papper Original hos KS 

F22 papper Som bilaga till SBU 

F2l papper I akt 

F21 papper I akt 

F21 papper I akt 

F21 papper Bevaras som bilaga 
till protokoll/akt 

F2l papper I akt 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGsTYP 

Vattenanalyser, 
reningsverk 

lläJcttillstånd 

Kungörelser vid 
anmälningsärenden 
Handlingar rörande 
förprövning av 
djurstallar. 

Hälsoskydd 
Diarieförs i ECOS 

Inspektionsrapporter 

Ansökan om tillstånd fOr 
värmepump 
Cesiumanalyser 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Gallras Data- Sorteringsordning Bevaras Leverans Leverans 
bärare mellån- slutarkiv 

arkiv 

papper kronologisk/verk i bevaras omgående lO år eller 
pärm fastighets - när objektet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när objektet 
beteckning avslutats 

papper objekt/fastighet 2 år omgående 

papper objekt/ fastighets - bevaras omgående l O år eller 
beteckning när objektet 

avslutas 

papper objekt/ fastighets - bevaras omgående lO år 
beteckning 

papper fastighets - bevaras omgående 5 år 
beteckning 

papper kronologisk bevaras omgående 3 år 
..... -------- ~~-· 

7 
7 (32) 

. 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F21 papper Original i akten 

F21 papper I pärm 

F21 papper I akt 

F21 papper l akt 

F21 papper l akt 

F21 papper !pärm 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATlJM 
ARKIV ANSV ARIG 

DOKlJMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN N EDAN 

HANDLINGsTYP Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras . Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutatkiv 

arkiv 

Radonmätningar, luft, papper fastighets - bevaras omgående 10 år 
mark, vatten beteckning 
Rapport badvattenprover papper kronologiskt 2 år omgående 

Ansökan om djurhållning papper fastighets - 10 år omgående 
i tättbebyggt område beteckning 
enligt 
hälsoskyddsföreskrifter 
Polismyndighetens beslut papper fastighets - bevaras omgående 10 år 
om tillstånd för jakt inom beteckning 

1 planlagt område 
Luftvård 
Diarierörs i ECOS 

Årsrapporter CFC papper objektsbunden/ 5år omgående 
fastighets -
beteckning 

Överklagade årsrapporter papper objektsbunden/ bevaras omgående 10 år 
CFC fastighets -

beteckning 

8 
8 (32) 

. Serie- . Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F21 papper I pärm 

I akt 

F21 papper l akt 

F21 I akt 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Renhållning 
Diarieförs i ECOS 

Ansökan om befrielse 
från sophämtning/avslag 
Avlopp 
Diarieförs i ECOS 

Ansökan om enskilt 
avlopp 
Ej utford anläggning 
enskilt avlopp 
Livsmedelstillsyn 
Diarierors i ECOS 

Dricksvattenprover, 
offentlig kontroll och 
kommunal anläggning 
Godkärroande av 
livsmedelsanläggningiver 
ksamhet samt 
Livsmedelsverkets beslut 

--- ----------

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 20l2-07-0l-20l4-l2-3l 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper fastighets - bevaras omgående lO år 
beteckning 

papper fastighets - bevaras omgående JO år 
beteckning 

papper fastighets - 2 år omgående 
beteckning 

papper kronologisk/ bevaras omgående 5 år 
objekt 

papper objekt/ fastighets - bevaras omgående 5 år 
beteckning 

9 

9 (32) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F21 papper I akt 

F23 papper l akt 

F24 papper I pärm 

F24 papper I akt 



lO 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 lO (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

om godkännande 
Anmälan om ändring av papper objekt/ fastighets - bevaras omgående Sår F24 papper I akt 
livsmedelslokal beteckning 
Anmälan om registrering papper objekt/ fastighets - bevaras omgående Sår F24 papper I akt 
av livsmedelsanläggning beteckning 
/verksamhet 
Egenkontrollprogram papper objekt/ fastighets - gallras omgående När verksamheten 

beteckning upphör 

Riskklassificering papper objekt/ fastighets - bevaras omgående Sår F24 papper I akt 
beteckning 

Inspektionsrapporter papper objekt/ fastighets - bevaras omgående Sår F24 papper l akt 
beteckning 

Sammanställningar och papper objekt/ fastighets - bevaras omgående Sår F24 papper l akt 
utredningar av t ex beteckning 
vatten- och 
livsmedelsburen smitta 
Anmälan till SBU om papper kronologisk S år* * Eller tidigast när 
smittsam sjukdom vid verksamheten upphör 
livsmedelshantering 
Alkoholtillsyn och tobaksärenden 
.Diarieiörs i ECOS 

--- ------------ --- --- ---



11 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 Il (32) 

KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGsTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium. Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Utredning och förslag till data/ diarienummer bevaras omgående S år F2S l akt 
beslut rörande papper 

papper 

stadigvarande tillstånd 
Tillståndsbevis, data/ diarienummer bevaras omgående Sår F 2S papper I akt 
stadigvarande servering papper 
ink!. planritning 
Domar i rubricerade data/ diarienummer bevaras omgående Sår F2S papper I akt 
ärenden papper 
Överklagande från data/ diarienummer bevaras omgående Sår F 2S papper I akt 
sökande papper 
Utredning och förslag till data/ diarienummer bevaras omgående Sår F 2S papper l akt 
beslut rörande papper 
återkallelser av tillstånd 
Återkallelsebeslut av papper diarienummer bevaras omgående Sår F2S papper I akt 
serveringstillstånd 
Beslut rörande varningar data/ diarienummer bevaras omgående Sår F 25 papper I akt 
och sanktioner [papper 
Underlag för beslut data/ diarienummer bevaras omgående Sår F25 papper I akt 
rörande stadigvarande papper 
serveringstillstånd, t.ex. 
yttrande, f-skattebevis 
m. m. 

--- ------



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV AR! G 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Anmälan om utsedda . . 
servermgsansvanga 

l personer 
Restaurangrapporter 

Handlingar rörande 
tillfälliga 
serveringstillstånd till 
allmänheten 
Handlingar rörande 
tillfälliga 
serveringstillstånd till 
si utna sällskap 
Tillsynsrapporter vid 
restauranginspektion 

Tillsynsrapporter vid 
restauranginspektion 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutatkiv 

arkiv 

data! näringsställe inaktuellt omgående 
papper 

data! diarienummer/år JO år omgående 
papper 
data! kronologiskipärm Sår omgående 
papper 

data/ kronologisk/pärm 5 år omgående 
papper 

data! diarienummer/år bevaras 2 år* omgående lO år 
papper *se 

anmärk-
m ng 

data! diarienummer/år bevaras omgående 10 år 
papper *se 

anmärk-
mng 

- L__ ______ ------

12 
12 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

När tillståndet går ut 

I akt 

Samtliga handlingar i 
ärendet eller när 
ägarbyte skett 

Samtliga handlingar i papper 
ärendet 

F25 papper Gallras om ej ärendet 
lett till utredning om 
varning eller 
återkallelse I akt 

F25 papper Gallras om ej ärendet 
lett till utredning om 
varning eller 
återkallelse I akt 



13 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 13 (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Levsrans . Leverans Serie· Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Korrespondens rörande data/ diarienummer/år bevaras omgående lO år F 25 papper Gallras om ej ärendet 
alkoholtillstånd papper *se lett till utredning om 

anmärk- varning eller 
mng återkallelse I akt 

Anmälanom data/ diarienummer/år bevaras omgående lO år 
F 25 papper Gallras om ej ärendet 

de tal j handel/ servering papper *se lett till utredning om 
gällande öl klass 2 anmärk- varning eller 

nmg återkallelse. I akt 
Tillsynsrapporter vid data/ diarienummer/år bevaras omgående !Oår F 25 papper Gallras om ej ärendet 
kontroll av detaljhandel papper *se lett till utredning om 
gällande öl klass 2 anmärk- varning eller 

nmg återkallelse. I akt 
Beslut om förbud öl data/ diarienummer/år bevaras omgående lO år F 25 papper Gallras om ej ärendet 
klass2 papper *se lett till utredning om 

anmärk- varning eller 
m ng återkallelse. I akt 

Redovisning alkohol papper diarienummer bevaras omgående lO år F25 papper Total sekretess 

Anmälan om detaljhandel data/ diarienummer/år bevaras omgående lO år F 25 papper Gallras om ej ärendet 
gällande tobaksvaror papper *se lett till utredning om 

anmärk- varning eller 
ni ng återkallelse. I akt 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Tillsynsrapporter vid 
kontroll av detaljhandel 
gällande tobaksvaror 

Lotteri inspektionen 

Remisser från 
lotteriinspektionen 

Yttrande till 
lotteriinspektionen 

BYGGENHETEN 

Lovärenden 
Diarieförs i ByggR 

. 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 20!2-07-0l-20!4-!2-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN N EDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverarts 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

data/ diarienummer/år bevaras omgående Sår 
papper *se 

anmärk-
nmg 

data/ diarienummer i bevaras omgående S år 
papper ECOS/år *se 

anmärk-
ning 

papper diarienummer i bevaras omgående Sår 
ECOS/år *se 

anmärk-
nmg 

14 
14 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F 2S papper Gallras om ej ärendet 
lett till utredning om 
varning eller 
återkallelse. I akt 

F2S papper Gallras om ej ärendet 
lett till utredning om 
varning eller 
återkallelse. I akt 

F 2S papper Gallras om ej ärendet 
lett till utredning om 
varning eller 
återkallelse. l akt 



15 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSERTIDEN 2012-07-01-2014-12-31 15 (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Utgående allmän data fastighets - gallras omgående 
kommunicering till kund, beteckning när 
ex. förslag till ärendet 
beslut/tjänsteyttrande, avslutats 
bekräftelsebrev 
Förhandsbesked papper fastighets - bevaras omgående 3 år A2 papper Som bilaga till SBU 

beteckning I pärm 
Kungörelse i Post och data kronologisk gallras omgående Notering ärendeblad 
inrikes tidningar efter 

medddel-
ande 

Inkommande remisser papper kronologisk bevaras omgående 2år F 26 papper I akt 
Utgående remisser papper kronologisk bevaras omgående 2 år F 26 papper I akt 
Fastighetsbildnings - papper kronologisk bevaras omgående 3år F 26 papper Som bilaga till SBU 
ärenden I pärm 
Delegationsbeslut papper kronologisk l bevaras omgående F26 papper Delegationspärm/akt 

fastighets -
beteckning 

Bygganmälan t.o.m. 2011-05-01 
Diarierors i ByggR 

-------- -- ----- --------- ------ ------



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Teknisk beskrivning 

Nybyggnadskartor/situati 
onsplan 

Arkitektritningar A 

Relationsritningar 

Konstruktionsritningar B 

statiska beräkningar 

Geotekniska 
--· 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras .. Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

papper fastighets - bevaras omgående 
beteckning 

papper objektsbunden, bevaras omgående 
fastighets-
beteckning 

Arkiv 80 fastighets- bevaras omgående *se 
beteckning anmärkning 

papper fastighets - bevaras omgående 
beteckning 

papper fastighets - bevaras 
beteckning 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutats 

pappei"_ fastighets_- bevaras omgående Se 
-

16 
16 (32) 

Serie- Medium. Anmärkningar 
signum slutarkiv 

Se papper l akt 

Bygg-
ärende 

J2 papper I akt 

J l papper *Kopior gallras när 
relationsritningar 
inkommit och 
godkänts 

J l papper Senast godkänd 
ritning sparas i 
närarkiv. 

J l papper Kopior gallras när 
relationsritningar 
inkommit och 
godkänts 

F26 papper I akt 

F26 papper F örvaras_i pärm i .. 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGsTYP 

undersökningar 

Anmälan 
kontrollansvarig 

Byggsamrådsprotokoll 

Beslut om kontrollplan 

Intyg från sakkunniga 
m fl. 
Bevis från 
skorstensfejarmästaren 
slutbevis 

Energibalansberäkning 

Brandskydds -
dokumentation 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSERTIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans . Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

beteckning anmärkning 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

Rivningslov/rivningsanmälan 
Diarieförs i ByggR 

17 
17 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

närarkiv 

F 26 papper I akt 

F26 papper r akt 

F26 papper I akt 

F26 papper l akt 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

F26 papper l akt 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLN!NGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Delegationsbeslut 

Ansökan 
rivningslov/anmälan 
Inventering av rivna 
byggnader/ 
dokumentation 
Rivningsplan 

Sintbevis 

Ritningar på rivna 
byggnader 

Ritningar på rivna K-
milrkta byggnader 

Tillsynsärenden 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverarts 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper kronologiskt/ bevaras omgående nilr ilrendet 
fastighets - avslutas 
beteckning 

papper fastighets - bevaras omgående nilr ilrendet 
beteckning avslutas 

Arkiv 80 fastighets - bevaras omgående nilr ilrendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående nilr ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående nilr ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående Nilr 
beteckning byggnaden/e 

rna ilr rivna 

papper fastighets - bevaras omgående Nilr 
beteckning byggnaden/e 

rna ilr rivna 

18 
18 (32) 

Serie· .. Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

SE Delegationspilrm/ papper 
akt BYGG 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

J l papper/ Ej bodar m.m. av 

trans- ringa värde. I akt 

parant 

J l papper/ I akt 

trans-
parant 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Delegationsbeslut 

Anmälan om olovligt 
byggande/skräpig tomt 
eller motsvarande. 
In och utgående 
skrivelser 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

·. 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans .. Leverans 
bärare mellan- · slutarkiv 

arkiv 

papper kronologiskt/ bevaras omgående när ärendet 
fastighets - avslutas 
beteckning 

papper fastighets- bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

papper fastighets - bevaras omgående när ärendet 
beteckning avslutas 

OVK-obligatorisk ventilationskontroll 

Funktionskontroller för papper fastighets - gallras omgående 
ventilationssystem/ beteckning närnytt 
Besiktningsprotokoll intyg 

utfårdas 
Register över utförda data fastighets - bevaras årsvis 5år 
kontroller beteckning 

Bostadsanpassning 
Diarierors i BAB 

19 
19 (32) 

Serie- · M.ediUm Anmärkningar 
signum slutarkiv 

. 

A2 papper Delegationspärm/akt 

F26 papper I akt 

F26 papper I akt 

F ärvaras i pärm i 
närarkiv 

D4 F ärvaras i pärm i 
närarkiv. 



20 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 20 (32) 
KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HAND LIN GSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie· Medium Anmärkningar 
bärare mellan• sJutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 
' 

Utgående allmän data fastighets - gallras omgående 
kommunicering till kund, beteckning 
ex. bekräftelsebrev 
Bostadsanpassnings - papper fastighets - lO år omgående 2 år F27 I akt. Avslutad akt 
ärenden beteckning ' kan gallras efter l O å1 
Ansökanom papper fastighets - lO år omgående 2år F27 I akt. A vs lutad akt 
bostadsanpassning beteckning kan gallras efter l O år 
Intyg för papper fastighets - lO år omgående 2år F27 l akt. Avslutad akt 
bostadsanpassning beteckning kan gallras efter l O år 
Ritningar papper fastighets - lO år omgående 2år F27 I akt. A vs l u ta d akt 

beteckning kan gallras efter l O å1 
Fastighetsägares papper fastighets - lO år omgående 2år F27 I akt. Avslutad akt 
medgivande beteckning kan gallras efter l O åJ 
Fullmakt för upphandling papper fastighets - lO år omgående 2år F27 I akt. Avslutad akt 

beteckning kan gallras efter l O å1 
Offerter, beställning, papper fastighets - lO år omgående 2 år F27 I akt. A vs! utad akt 
fakturor beteckning kan gallras efter l O åJ 
Register över papper fastighets - bevaras 2år F27 
bostadsanpassade beteckning 

papper 

lägenheter 
Övrigt 



21 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 20!2-07-0!-20!4-!2-3! 21 (32) 

KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGsTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium. Anmärkningar 
bärare mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

Arkivkort arkiv 80 fastighets - bevaras omgående Se DS Finns i närarkiv. 
beteckning anmärkning 

papper 
Uppdatering upphörd 
021231 

Planärenden 

Handlingar som diarieförs bevaras originalen i E l och kopiorna på E28 
Plankarta med papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F 28 
bestämmelse, genomforan 

papper 

översiktsplan detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

Plankarta med papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F28 
bestämmelse genomfåran 

papper 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

Planbeskrivning papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F 28 
genomforan 

papper 

detid har gått 



22 
SALA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 22 (32) 

KOMMUNSTYRELSEN SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 
FASTST ÄLLNJNGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

HANDLINGsTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras . Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
bärare mellan• slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

ut ca 5-I Oår 
Motiverat papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F 28 
ställningstagande om genomforan 

papper 

behovet av detid har gått 
miljöbedömning av ut ca 5-!0år 
detaljplan ochfeller 
miljökonsekvensbeskrivn 
ing (MBK) 
Beslut om granskning papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F 28 

genomforan 
papper 

detid har gått 
ut ca 5-!0år 

Följebrev för granskning papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F28 
genomforan 

papper 

detid har gått 
ut ca 5-!0år 

Granskningshandlingar papper detaljplannummer bevaras omgående när planens F28 papper 
genomforan 
detid har gått 
ut ca 5-!0år 

Beslut om samråd om papper detaljplannummer bevaras omgående när planens kopia 
planprogram _ diarienummer ____ genomforan F28/ 

papper 



SALA KOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLN!NGSDATUM 
ARKIV ANSV AR! G 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Följebrev programsamråd 

Programhandlingar 

Inkomna yttranden under 
samråd 

Redogörelse for 
programsamråd och 
forslag till beslut 

Beslut om samråd 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomfOran 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-1 Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomföran 

detid har gått 
ut ca 5-!0år 

23 
23 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 



SALA KOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNJNGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HAND LIN GSTYP 

Följebrev för samråd 

Samrådshandlingar 

Samrådsredogörelse 

Kungörelse om 
granskning 

Inkomna yttranden under 
granskning 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

24 
24 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGsTYP 

Utlåtande och förslag till 
beslut 

Antagandehandlingar 

Kommunfullmäktiges/ 
Kommunstyrelsens beslut 
om antagande 

Meddelande om 
antagande till 
Länsstyrelsen m.fl. 

Länsstyrelsens beslut 
enligt 12 kap 2 § PBL 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

-L-- ~~ 

25 
25 (32) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia papper 
F28/ 
original 
El 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Meddelande om 
överklagande av 
detaljplan 

Länsstyrelsens avslag av 
överklagande 

Miljödepartementets 
avslag av överklagande 

Kommunens laga kraft -
bevis 

Kungörelse om att planen 
vunnit laga kraft 

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras . Gallras Leverans Leverans . 

bärare mellan- slUtarkiv 
arkiv 

papper detaljplannummer bevaras omgående n!lr planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående n!lr planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående n!lr planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-1 Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående n!lr planens 
diari.enummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

26 
26 (32) 

Serie- . Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
EJ 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Detaljplanavtal 

Övrigt underlagsmaterial 

Geotekniska utredningar 

Kulturinventeringar 

Fornlämningar 

Bullerutredningar 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

papper detalj plannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-!0år 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-10 år 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomfåran 

detid har gått 
ut ca 5-lOår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 

-----L- ---
ut ca 5-lOår 

27 
27 (32) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
F ASTST ÄLLNINGSDATlJM 
ARKIV ANSV AR! G 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Remiss, yttrande 

Övriga utredningar 

Markärenden 

Arrende, nyttjanderätts 
avtal 

Avtal om markupplåtelse 
för t ex kabeldragning på 
kommunens mark 
Beslut om förköp och 
förköpsunderlag 
Fastighetsdeklaration, 
fastighetstaxering 

' ------- ---

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-I Oår 

papper detaljplannummer bevaras omgående när planens 
diarienummer genomforan 

detid har gått 
ut ca 5-!0år 

papper *diarienummer bevaras omgående inaktuell, när 
arrendet är 
avslutat 

papper *diarienummer bevaras omgående inaktuell 

papper *diarienummer bevaras lår 2 år 

papper kronologisk Sår 

28 
28 (32) 

Serie~ Medium. Anmärkningar 
signum slutarkiv 

kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 
kopia 
F28/ 

papper 

original 
El 

F 31 Originalet till papper 
handläggarens akt. 
*Diarieförs i Ephorte 

F 31 Originalet till papper 
handläggarens akt 
*Diarieförs i Ephorte 

F 31 Samma diarienumme papper 
till alla fastigheter 
Gallras efter ny 
fastighetstaxering 



SALAKOMMUN 

KOMMUNSTYRELSEN 
F ASTST ÄLLNINGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDL!NGSTYP 

Geotekniska 
undersökningar 

Handlingar rörande 
administration av 
tomtkön 
Markreservation och 
optionsavtal 

Markfårvärvsprogram 
och principer får 
markanvisning 

Servitutsavtal 

Koncessionsärenden 
gas - elledning 
Undersökningstillstånd 
Bergstaten gruvbrytning. 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan· slutarkiv 

arkiv 

papper *diarienummer bevaras omgående kopian 
arkiveras 
snarast 

papper kronologisk inaktuell 

papper *diarienummer bevaras omgående 5år 

papper l *diarienummer bevaras omgående 5 år 
data 

papper *diarienummer bevaras omgående 5 år 

papper *diarienummer bevaras omgående 5 år 

papper *diarienummer bevaras omgående lO år 

29 
29 (32) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F 31 Originalet till papper 
handläggaren 
kopia arkiveras 
*Diariefårs i Ephorte 
Originalet till 
handläggarens akt 

F 31 Originalet till papper 
handläggarens akt 
*Diariefårs i Ephorte 

F 31 Originalet till serie papper 
får diariefårda 
handlingar 
*Diariefårs i Ephorte 

F 31 Originalet till papper 
handläggarens akt 
* Diariefårs i Ephorte 

F 31 *Diariefårs i Ephorte papper 

F 31 papper *Diarieförs i Ephorte 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTSTÄLLNJNGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGSTYP 

Fastighetsakter 
kommunens fastigheter 
kan innehålla: 
Köpeavtal. 
Köpekontrakt. 
överenskommelse om 
fastighetsreglering 
Kopia på 
Lantmäteriförrättningar 
skolskjutsar 

Skolskjutsplanering, 
läsårsplanering 
Års statistik över 
skolskjutsar 
Handlingar rörande 
elevernas skolkort 

L .. _________ -----------

DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 20l2-07-0l-2014-l2-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

. 

. Data-
Sorteringsordning 

Bevaras . Gallras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutarkiv 

arkiv 

papper *diarienummer och bevaras papper inaktuell 
kronologisk när fastig-

hete n är så! d 

papper kronologisk bevaras papper inaktuell 

data kronologisk bevaras 

data kronologisk bevaras 
årskurs/läsår 

data kronologisk 2 år 

30 
30 (32) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F 31 Originalet till papper 
handläggarens akt 
*Diarieförs i Ephorte 

F 31 papper Till akt 

F32 Finns i programmet papper 
Solen 

F32 Finns i programmet papper 
Solen 
Entreprenörer, antal 
elever per skjuts m.m 
Finns i programmet 
Solen 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-0l-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

ARKIVREDOGÖRARE FRAMGÅR A V PLANEN NEDAN 

. Gallras • 

HANDLINGSTYP Data-
Sorteringsordning 

Bevaras Leverans Leverans 
bärare mellan- slutatkiv 

arkiv 

skolskjutsregister data kronologisk 3 år efter 
senaste 
anteck-
nmgen 

Ansökan om skolskjuts data/ diarienummer bevaras 2år 
papper 

Delegationsbeslut om data/ diarienummer bevaras 2 år 
skolskjuts i ärenden som papper 
ger avslag eller beviljas 
Inkonma handlingar i data kronologisk bevaras 
enskilda ärenden 
Utredningar i enskilda papper kronologisk bevaras omgående 3 år 
ärenden 
Busskortregister data enligt klasslistor l år eller 

inaktuell 
Färdt_jänst och riksfårdt"änst 
Handlingar i enskilda data/ personnummer 5år 
fårdtjänstärenden papper 
Register över data/ personnummer 5år 
fårdtjänstberättigade papper 
Återkallelser av tillstånd data! personnummer 2 år 

papper 

31 
31 (32) 

. Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

Finns i programmet 
Solen 

El 

El 

Finns i programmet 
Solen 

F 32 papper 

Finns i programmet 
Solen 

Data Procapita. 
Efter insatsens avslut 
Data Procapita. 

Data Procapita. 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSEN 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

HANDLINGsTYP 

Ansökningar, med 
bilagor och beslut om 
riksfårdtjänst 

DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTORET 

FRAMGÅR AV PLANEN NEDAN 

Data· 
Sorteringsordning 

Bevaras Gallras Leverans Leverans . 
bärare mellan- slutarkiv 

. arkiv 

data! personnummer 5 år 
papper 

32 
32 (32) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

Data Procapita. 
Efter insatsens avslut. 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

ADMINISTRA TION 

Arkivredogörare: 

Remisser från myndig-
heter, t ex Länsstyrelsen 

Upphandlingar 

Överenskommelse med 
bolag och privatperso-
ner, t.ex. vatten och av-
lopp 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper diarienummer bevaras 

papper kronologisk/ diarie- bevaras 
nummer 

papper kronologisk/ diarie- bevaras 
nwnmer 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2år 

2år 

MARKNAD, SAMVERKAN M.M. 

Arkivredogörare: 

Marknadslistor data! kronologisk bevaras 

papper 

Protokoll samverkans- papper kronologisk bevaras omgående 5 år 
gruppen 

Ö~CA '6 

l (17) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

E l papper 

F9 papper Förvaras i egen serie. 

El papper 

D3 papper Entreprenör från 
2010. Handlingama 
levereras från entre-
prenören 

A3 Arkiv 80, Kontorsam 

papper 



sALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

EKONOMI 

Arkivredogörare: 

Attestliggare 

Borgensförbindelse 

Försäkringshandlingar 

skuldförbindelse 

Kontoutdrag plusgiro 
V A/renhållning 

Kostnadsfördelning hos 
TK 

Interndebitering hos TK 

Utbetalningar 

Utläggskvitton, kontant-
kassa kart/mät 

Vatten/ A v lopps-
debiteringar, vat-
ten/renhållning 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-20 14-12-31 
Tekniska kontoret 

Chefför tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data" Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper diarienummer bevaras 

papper alfabetisk 

papper pärm, alfabetisk 

papper alfabetisk 

data kronologisk 

papper verifikations-
nummer 

papper verifikations -
nummer 

'papper pärm, alfabetisk 

papper 

papper kronologisk 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2 år 

inaktuell omgående 

inaktuell 

omgående 

*JO år lår 

*lO år lår 

lO år 

*JO år lår 

lO år 

*lO år lår 

2 (!7) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

E l papper 

Återsändes efter gil-
tighetstidens slut. 

*Gallras hos TK 

*Gallras hos TK 

*Gallras hos TK 

*Gallras hos TK 

*Gallras hos TK 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef f6r tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras . 
bärare 

Gallras Leverans . Leverans 
mellanar· slutarkiv 
kiv 

EKONOMI TEKNISK SERVICE 

Arkivredogörare: 

Fakturajournaler data/ kronologisk 10 år omgående 

papper 

Fakturakopior papper alfabetisk 2år 

Fakturaunderlag. Materi- papper kronologisk inaktuell 
a1rekvisitioner. Beställ-
ningar. Avgående best. 

Hyreskvitton på maskiner ! papper kronologisk inaktuell 

Internfakturor original data/ verifikations- 10 år omgående 
nummer papper 

Internfakturor underlag l papper kronologisk 2 år 

Kundfakturor underlag data/ kundnummer 2 år 

papper 

Körjournal papper pärm, alfabetisk inaktuell 

Utläggskvitton gata/park papper pärm, alfabetisk 2 år 

3 (17) 

Serie~ Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

. 

G1 papper 

Ekonomisystemet 

Ekonomisystemet 

G! papper 

Utbetalas via lönen. 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

GATA/PARK 

Arkivredol!;örare: 

Besiktningsprotokoll in-
för och efter sprängning 
vid fastighet 

Broliggare 

Entreprenadkontrakt av 
rutinkaraktär 

Entreprenadkontrakt 

Ersättningsanspråk pga 
vägarbete 

Framkomlighetskarta vid 
vägarbeten 

Försäkringsskador 

Förteckningar och rit-
ningar över grönytor 
inom detaljplaneområde 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras .. 
bärare 

papper kronologisk 

papper bronummer bevaras 

papper kronologisk l art bevaras 

papper kronologisk l art bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper projektnamn 

papper diarienummer bevaras 

data kronologisk bevaras 

.Gallras Leverans . Leverans 
mellan ar- slutarkiv 
kiv 

JO år omgående 

omgående 

omgående Sår 

omgående 5 år 

omgående 2år 

inaktuell 

omgående 2år 

omgående 

4 (17) 

Serie· Medium .. Anmärkningar 
signum stutarkiv 

D2 papper Akt med alla rele-
vanta handlingar 

Fl papper Dataprogrammet 
Visrna 

F l papper A v betydelse och av 
särskilt intresse. 

E l papper 

E l papper 

*digitalt *Bevaras digitalt hos 
Geosecma. 

~~------~ 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Förändringar av väghåll-
ningsområde och stats-
kommunvägnät, väg-
nummerändringar 

Kalkyler 

Parkavdelningen: planer, 
utredningar och underhåll 

Protokoll från övertagan-
de besiktning 

Remisser från olika myn-
digheter t ex Trafikverket 

Tillstånd för sprängning 
och förvaring av explo-
s1va varor 

ISKOG 

Arkivredogörare: 

Fakturor (se ekonomi) 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsorclning Bevaras 
bärare 

papper diarienummer eller bevaras 
kronologisk 

papper kronologisk 

papper kronologisk bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper kronologisk 

data! faktura nummer 

papper 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar• slutarkiV 
kiv 

omgående 2år 

l o år*) omgående efter garanti-
tidens ut-
gång 

omgående 5 år 

omgående 2år 

omgående 2år 

inaktuell 

lO år 

5 (17) 

Serie- Medium Anmärkningar ! 

signum slutarkiv 

E l papper Kan ingå i diarieförda 
handlingar. 

G! papper *) efter garantitidens 
utgång 

F Il papper 

E l papper 

El papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Handlingar angående. 
virkesförsäljningar 

In- och utgående korre-
spondens av ringa värde 

SkogsbrukspJan och ÖV· 

riga planeringar, utred-
ningar, kartor 

Årsberättelser, rapporter 

KART/MÄT 

Arkivredol!;örare: 

Beslut om belägenhetsa-
dress 

Beslut om lägenhetsregis-
ter 

Nybyggnadskartor 

Primärkartor med adres-
ser 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data· Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

data! kronologisk bevaras 

• papper 

papper alfabetisk 

data! kronologisk 

papper 

l papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

data *bevaras 

data, bladindelning enligt *bevaras 
arkiv- rikets system 2,5 
värdiga gon VRT09 
pdf~filer 

skapar 

Gallras Leverans .. Leveratt$. 
mellan ar- slut.årkiv 
kiv 

. 

omgående 5 år 
*) 

inaktuell 

omgående 2 år 

omgående 2år 

omgående 2år 

6 (17) 

Serie- .Medium .. Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F 34 papper *) Ej omg om det 
finns i dataserver 

* *Finns i dataserver 
PC-skog, revideras 
kontinuerligt 

E l ,papper 

E l papper 

El papper 

*Med bygglov. 

*Uppdateras vid pro-
grambyte 

Kartor sparas l ggr/år 
i kommunens server. 



SALAKOMMUN 

Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Stomnät - mätpunkter 
som är nedslagna järnrör i 
mark, sten eller berg 

KOSTENHETEN 

Arkivredol!Örare: 

lntressearunälan ang. 
timanställning 

Offentlig kontroll av 
skola/furskola, oanmäld 
inspektion 

Registrering av livsme-
delsverksamhet 

Remissvar om bakterie-
odling vid utlandsvistelse 

Riskklassning av livsme-
delsanläggning samt kon-
trollavgift 

DOKUMENTHANTERJNGSI'LAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef for tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data· Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

pdf-fil numrenng *bevaras 
(ej pdf-
A-
format) 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar· slutarkiv 
kiv 

omgående *pappers-
originalen 
finnas hos 
kart/mät 

omgående 2år 

omgående 2 år 

omgående 2år 

omgående 2år 

omgående 2år 

7 (17) 

Serie• Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

*Slutarkiveras ej 

i kommunarkivet 

El papper 

El papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 

El papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 

E l papper 

El papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

DOKUMENTHANTERINGSPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

.. 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

. .. 

Gallras Leverans Leverans 
mellan ar- slutarkiv 
kiv 

LOKALFÖRVALTARNA 

Arkivredogörare: 

Anläggnings besiktnings- papper pänn alfabetisk inaktuell 
protokoll för portar, his-
sar, grytor m.m. 

Avflyttningsbekräftelse, papper kronologisk l år omgående 
hyresrätter 

Besiktningsprotokoll paper/ pänn alfabetisk l år efter omgående 

lägenhet e-post den är 

inaktuell 

Brandsyneprotokoll papper pänn alfabetisk inaktuell 

Fakturajournaler hyror, data pänn alfabetisk !O år 
intern oeh extern 

Flyttningsanmälan papper objekt lår 

hyror 

Hyreskontrakt papper alfabetisk bevaras l år, efter omgående 
(interna den är 
h yresko n- inaktuell 
trakt) (externa 

kontrakt 

8 (17) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

Förvaras hos lokal-
förvaltarna. 

Original bevaras i 
RTJ-arkiv. 

G! pap-
l per/data 

Lokaler oeh bostäder. 
Inaktuella kontrakt 
sparas i Xpand. 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatwn 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Interndebitering hyror 

OVK- Obligatorisk venti-
lations kontroll proto-
koll 

Revisionsbesiktningspro-
tokoll, gäller el och 
brandlarm 

städkontroll 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chefför tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper 

papper pärm alfabetisk 

papper pärm alfabetisk 

data kronologisk 

Gallras Leverans · Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv . 

·. 

och lä-
genheter) 

inaktuell 

4år omgående 

inaktuell 

3år omgående 

SAMHÄLLTEKNisKA ENHETEN 

Arkivredogörare: 

Beslut: bidrag till enskild papper diarienummer bevaras omgående 2år 
väg 

Fakturajoumaler, vat- data kronologisk lO år 
ten/renhållning 

Inkassokrav, utgående, papper pärm, kronologisk 10 år l år 3år 
vattenrenhållning 

Register över vatten- data inaktuell 

9 (17) 

Serie~ Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

OVK görs ca vart 
tredje år 

E l papper 

G l p ap-
per/data 

G l papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

mätarbyten 

Provningsprotokoll, vat-
tenmätare 

* schaktningstillstånd 

Självavläsningskort 

Vatten/avlopps-rapporter 
för installation av vat-
tenmätare 

VATTEN/AVLOPP 

Arkivredogörare: 

ABV A - Allmänna be-
stämmeJser for Sala 
kommuns allmänna vat-
ten- och avloppsanlägg-
ni ng 

Debiteringsunderlag V A-
vatten oeh avlopp -
anslutning 

Fastighetsakt med: Ny-

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 
Tekniska kontoret 

Chefför tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

data 

papper diarienummer bevaras 

data/ abonnentnummer 

l papper 

papper kronologiskt/ bevaras 

fastighets -
beteckning 

papper diarienummer bevaras 

papper akt/pärm bevaras 

papper diarienummer bevara 

Gallras Leverans Leverans 
mellanal" slutarkiv 
kiv 

omgående 2år 

2 år 

lår 

omgående 2år 

omgående 

omgående 2år 

10(17) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

Finns hos Å data 

E l papper *Från Västmanlands 
läns museum. 

F lO papper Finns hos Å data 

E l papper 

FlO papper Hos enheten. 

El papper För ansluten fastighet 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

byggnadskarta, servituts-
avtal, V A -kontrakt, ej 
diariefdrda skrivelser, 
uppgift om debiterade 
anläggningsavgifter. 

Riktlinjer får utsläpp för 
avloppsvatten från indu-
strier eller andra yrkes-
mässiga verksamheter 

Skyddsområdesbestäm-
melser vid vattentäkt 

Underhållsprogram, pla-
nerat underhåll 

Utredningar och planer 
inom V A verksamheten 

V A- vatten och avlopp -
taxa 

Vatteumål, avgjorda 
domar 

Återbetalning av vatten-
avgift, restitution 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 20!2-07-01-20!4-12-3! 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper kronologisk l bevaras 

område 

data/ diarienummer bevaras 

papper 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2år 

omgående 2år 

omgående 5 år 

omgående 2år 

omgående 2 år 

omgående 2år 

omgående 2år 

Il (!7) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

• 

• 

El papper 

El papper 

F 10 papper 

El papper 

El papper 

E l papper 

E l papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Ägarbyte V A och ren-
hållning för fastigheten 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-0 l-20 14-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras. 
bärare 

data/ fastighetsbeteck- bevaras 

papper nmg 

Gållras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2 år 

ANLÄGGNINGs- OCH PROJEKTHANDLINGAR 

Arkivredogörare: 

Anslutning av vat- papper diarienummer bevaras omgående 2 år 
tenlavlopp 

Besiktningsprotokoll led- papper kronologisk lO år*) omgående 
ningsnät 

Geotekniska grundunder- papper kronologisklart bevaras 5 år 
sökningar 

Projektdokumentation respek- kronologisklart bevaras omgående (El 2 år) 
foton filmer och liknande tive me-

dia 

Ritningar, relationsrit- data/ kronologisklart bevaras omgående 
mngar papper 

Tekniska beskrivningar data/ kronologisklart bevaras omgående 
av projekt papper 

Utlåtanden som inhäm- data/ kronologisklart bevaras omgående 
, tats från utomstående 

12(17) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

' 

El papper Dataprogram Ådata 
och Ephorte 

E l papper 

överförs *) Efter garantitidens 
till drift utgång 

(BMN papper Eller respektive pro-
F) jekt 

F-serie papper DVD Ev. i Ephorte 

El och övrig 
media 

Fl2 papper 

Fl2 papper 

Fl2 papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

Utredning som ligger till 
grund för projektet 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper 

data/ kronologisk/art bevaras 

papper 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv . 

omgående 

RENINGSVERK!VATTENVERK 

Arkivredogörare: t-- -
Ansökan om tillstånd till papper diarienummer bevaras omgående 2 år 
miljöfarlig verksamhet, 

Analysrapporter, av- papper kronologisk bevaras omgående Sår 
loppsvatten, renvatten 
och slam 

Avtal för vattentornet papper Pärm alfabetisk inaktuell 

Brandsyneprotokoll papper Pärm alfabetisk inaktuell 

Driftjournaler. Vatten och papper kronologisk bevaras omgående Sår 
avloppsverk 

Korrespondens och öv- data/ kronologisk l O år*) omgående 
rigahandlingar som gäl- papper 
l er instruktioner för drift 
och underhåll 

Miljörapporter, t ex om papper diarienummer bevaras omgående 2år 
kemikalier i avloppsre-

13 (17) 

Serie· Medium. Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F12 papper 

E l papper 

F13 papper 

(RTJ) Bevaras i RTJ-arkiv. 

F13 papper 

*) Efter garantitidens 
utgång 

E l papper 



SALA KOMMUN 
Kornmunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

mng 

Recipientrapporter 

Registrering av livsme-
delsverksamhet 

Riskklassning av livsme-
delsanläggning samt kon-
trollavgift 

Tillsynskontroll för vat-
ten- och reningsverk 

Yttrande till annan myn-
dighet 

Årsrapporter. Vattenverk 

TRAFIK 

Arkivredogörare: 

Lokal trafikföreskrifter 
och upphävande av dessa; 
rem1sser 
*RDT- Rikstäckande 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data- Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

data/ diarienwnmer bevaras 

papper 

papper diarienwnmer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

data/ diarienwnmer bevaras 

papper 

papper diarienwnmer bevaras 

data/ diarienwnmer bevaras 

papper 

data/ diarienummer bevaras 

papper 

data bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2år 

2 år 

omgående 2år 

omgående 2 år 

omgående 2år 

omgående 2 år 

omgående 2 år 

14 (17) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

' 

El papper 

El papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 

El papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 

E l papper Original hos sam-
hällsbyggnadskontor. 

EJ papper 

E J papper 

El papper 

*RDT digitalt 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

databas trafikliggare 

LTF - Lokala trafikf6re-
skrifter, 

Parkeringstillstånd for 
rörelsehindrade 

Tillfålliga lokala trafik-
föreskrifter, -tillstånd, 
dispenser 

Felparkeringsavgif-
ter/avstämningsblad 

Kommunens kopia av 
trafikolycksfallsrapporter 

Olycksstatistik, år sam-
manställningar på karta 

Trafikräkning 

Konsultuppdrag (trafik-
nätsanalys t ex) 

TEKNISK SERVICE 

Arkivredogörare: 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data· Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

data/ kronologisk bevaras 

papper 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

papper kronologisk 

data/papp kronologisk 
er 

papper kronologisk bevaras 

data kronologisk bevaras 

papper diarieförs objekt bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
mellanar- · slutarkiv 
kiv 

omgående 5 år, hävda 
LTF 

omgående 2 år 

omgående 2 år 

lO år 

lO år omgående 

lO år 

omgående lO år 

omgående lO år 

Allmän mark, upplåtelse jpapper l diarienummer l bevaras omgående 2år 

15 (17) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

F 14 papper 

El papper 

El papper 

Original hos Trans-
portstvrelsen. 

Original hos Polisen. 

Fl4 papper 

Fl4 papper 

Fl4 papper 

l E l lpaQ];Jer l 



SALAKOMMUN 

Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

av torg och allmän mark 

Flytt av fordon 

Tillständsbevis 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-0 l-20 14-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data· Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper diarienummer bevaras 

papper diarienummer bevaras 

Gallras Leverans Leverans 
m el! anar- slutarkiv 
kiv 

omgående 2år 

omgående 2 år 

AVFALLSHANTERING 

Arkivredogörare: 

Abonnentregister data/ abonnent nummer inaktuell 

l papper 

Gemensam sopbehållare papper diarienummer bevaras omgående 2år 

Avfallsplan 1 papper diarienummer bevaras omgående 2 år 

Avtal a v mindre be ty- papper kronologisk l art 2 år l in-
delse t ex ang. uppställ- aktuell 
ning av sopcontainer 

Dispenser och befrielser papper diarienummer bevaras omgående 2år 

från sop-, slam- och la-
trinhämtning 

Renhållningsordning papper diarienummer bevaras omgående 2år 

Renhållningstaxa diarienummer bevaras omgående 2 år papper 

Skadestånd, ersättning papper diarienummer bevaras omgående 2 år 

Ägarbyte renhållning data/ fastighetsbeteck- 5 år 

16 ( 17) 

Serie- Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 

' 

E l papper 

E l papper Original hos polisen 

Efter giltighetstidens 
utgång 

E l papper 

E l papper 

El papper 

El papper 

E l papper 

El papper 



SALAKOMMUN 
Kommunstyrelsen 
Fastställningsdatum 
Arkivansvarig 
Arkivredogörare 

Handlingstyp 

DOKUMENTHANTERINGsPLAN avser tiden 2012-07-01-2014-12-31 

Tekniska kontoret 

Chef för tekniska kontoret Göran Åkesson 
framgår av planen nedan 

Data· Sorteringsordning Bevaras 
bärare 

papper nmg 

Gallras Leverans Leverans 
mellana!'" slutarkiv 
kiv 

17 (17) 

Serie· Medium Anmärkningar 
signum slutarkiv 
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SALAKOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE l (2) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTO R, PERsONALKONTOR, DOKUMENTHANTERINGsPLANEN A VSER TIDEN 2012-

l K~v"~~!:~'FW:Vi IY;,!~I;L FÖRVAL TN!NG MEDBORGARKONTOR, TEKNJSKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KUL TUR- OCH '""" "'"" 

FRITIDSKONTOR Ink. 05 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 2013-
ARKIV ANSV ARIG JENNY NOLHAGE 

~l c:; /t- 2 f7'c~' ARKIVREDOGÖRARE SENEDAN 

Handlingstyp Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning 

. 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

UPPHANDLING, INKÖP 

Kallelser papper kronologisk l art 2 år 

Anbudsdiarium l KS data l papper diarienummer bevaras lår Sår F9 papper 
diarium (och data) 

Anbudsprotokoll med data l arkiv kronologisk l bevaras lår Sår F9 data och l mapp l ärende 
register l Diarieförda 80 ärende eller arkiv 
anbudsärenden 80 

Register över varuslag l data l papper alfabetisk bevaras lår Sår F9 papper tas ut på papper l ggr 
olika slag av tjänster /år 

Register över leverantörer, data l papper alfabetisk bevaras lår Sår F9 papper tas ut på papper 2 ggr 
entreprenörer och konsulter /år 

Inköpsstatistik och data l papper kronologisk bevaras l år S år F9 papper 
artikelstatistik l års -
sammanställning 

Ej antagna anbud - se papper/data 2 år l ingår i ärendemapp 
anmärkning inak-

tuell 



SALAKOMMUN 
KOMMUNSTYRELSENS 
FÖRVALTNING 

FASTST ÄLLNINGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

In- och utgående 
handlingar l Beställningar , 
avtal l rutinärenden av icke , 
ringa värde på delegation 

In- och utgående 
handlingar, rutinhandlingar 
och ärenden av ringa värde 

Minnesanteckningar från 
projekt- l referensgrupps-
el andra inköpsmöten 

Förteckning över beslut på 
delegation 

KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE 
EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, 
MEDBORGARKONTOR, TEKNISKT KONTOR, 
SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- OCH 
FRITIDSKONTOR 
2013-
JENNY NOLllAGE 
SENEDAN 

& ÖVERFÖRMYNDARE 2 (2) 
DOKUMENTHANTERINGsPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 

Databärare Sorterings - Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
ordning mellan- slutarkiv signum slutarkiv 

arkiv 

data l papper kronologisk bevaras lår Sår F9 papper om ej diarieförda 
(och data) 

data l papper In-
aktuell 

data l papper kronologisk l art bevaras lår Sår F9 papper 
(och data) 

data l papper kronologisk bevaras lår S år F9 papper (o tas ut på papper 2 ggr 
data) l år 
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SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKriGE, KOMM!!NSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE l (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMJKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AV SER TIDEN 1-20 

1 i(o~~~~uj 1' n:.;'ft;W~,ing FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR- ""''''"'"""0 
OCH FRITIDSKONTOR 

F ASTSTÄLLNINGSDATUM l ink. 05 
ARKIV ANSV ARIG JENNY NOLHAGE 
ARKIVREDOGÖRARE SENEDAN 

l''·"'~ -- /_ l""''"'·' ~v ::>f 1~ l l 
Handlingstyp Databärare Sorterings- Bevaras Gallras Leverans Leverans Serie- Medium Anmarknmgar 

ordning mellan- slutarkiv s1gnum slutarkiv 
arkiv 

ÖVERFÖRMYNDAR-VERKSAMHET 

Administration 

-

Inkomnalutgående papper diarienummer bevaras omgående 3 år El papper l Handlingar som inte 
handlingar av betydelse akten tillhör specifik 

personakt 

Överförmyndarens papper personakt bevaras omgående l år efter F l papper l Sorteras i kronologis~ 
protokoll eller beslut med avslutat akten ordning. OBS! 
bilagor ärende innehåller sekretess 

Protokollskopior från andra papper personakt bevaras omgående l år efter F l papper l Sorteras i systematisk 
myndigheter eller företag avslutat akten ordning 
m.m. ärende 

Skrifter, info, utredningar, papper diarienummer 

1 

bevaras omgående El Handlingar som inte 
remisser, cirkulär m.m. från tillhör specifik 
andra förvaltningar, personakt 
myndigheter, företag, 
föreningar och förbund 

Tillsynsprotokoll från papper diarienummer bevaras omgående 3 år El papper l 
Länsstyrelsen akten 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 2 (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
F ASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Utbildningar för gode män 
eller forvaltare ordnade i 
egen regi 
Generellt 

Journal/ dagboksblads -
anteckningar 

Överformyndarens beslut 

Anmälan från Vägverket 
om omyndigs 
fordonsinnehav 

Anmälan från Kronofogden 
om omyndigs skuld 

Utdrag ur 
belastningsregistret och 
kronofogden, personbevis 

Meddelande om 
Utbetalning till underårig 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

. . 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning . 

diarienummer inaktuell 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv stgnum slutarkiv 
arkiv 

papper l Närvarolista 
data 

omgående lår F l papper skrivs ut på papper 
vid avslut av akt 

omgående lår Fl papper 

omgående lår Fl papper När huvudmannen 
blivit myndig 

omgående l år Fl papper När huvudmannen 
bli vit myndig 

omgående lår Fl papper 

omgående lår Fl papper När huvudmannen 

1 

blivit myndig 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 3 (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
F ASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Handlingstyp Databärare Sorterings- Bevaras Gallras 
ordning ··. 

Godman - och rovaltarskap 

Anmälan om behov, papper personakt bevaras 
läkarintyg, yttrande från 
socialförvaltning, 
PM/tjänsteanteckningar, 
ansökan till tingsrätt 

Tingsrättens beslut papper personakt bevaras 
(protokoll eller 
motsvarande) 

Överförmyndarens beslut papper personakt bevaras 

att inte ansöka om 
ställföreträdarskap 

Övriga handlingar i papper personakt bevaras 

ärenden där ansökan om 
ställföreträdarskap inte 
gjorts 

Ansökanom papper personakt bevaras 

förvärv/försäljning av fast 
egendom 

Leverans Leverans. Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående l år Fl papper 

omgående lår Fl papper 

omgående lår Fl papper 

omgående l år Fl papper 

omgående lår Fl papper 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERf'ÖRMYNDARE 4 (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOM!KONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN AVSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-3I 
FÖRVALTNING TEKNJSKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
F ASTST ÄLLNJNGSDA TUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Överförmyndarens 
samtycke till 
förvärv/försäljning av fast 
egendom 

Beslut om entledigande av 
ställföreträdare 

Omprövning av 
förvaltarskap 

Kontroll av dödsbo 

Redogörelse får hinder mot 
skifte 

Överförmyndarens beslut 
om ny tid för ingivande av 
handlingar 

Arvskifte 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

. 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- . slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 
omgående lår Fl papper 

omgående l år Fl papper 

omgående lår Fl papper 

omgående l år Fl Till huvudman eller 
dödsbo efter ärendets 
avslutande 

omgående l år Fl 

omgående lår Fl papper Överförmyndarens 
exemplar 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 5 (9) 
KOMMlJNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR MEDBORGARKON TOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-20 14-!2-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
F ASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV A'lSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Bodelning 

Avtal om samlevnad i 
oskiftat bo 

Överförmyndarens beslut 
om godkännande av 
bodelning/skifte/avtal 

Anmälan om utbetalning 
från dödsbo 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papper 

Sorterings· 
ordning 

personakt 

personakt 

personakt 

personakt 

Förmynderskap, särskild överförmyndarkontroll 

Anmälan från papper personakt 
försäkrings bo lag, 
socialnämnd, 
konkursdomare etc. 

PM/tjänsteanteckning papper personakt 

Förteckning över egendom papper personakt 

Bevaras Gallras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 
l 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

bevaras 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående lår Fl papper Överförmyndarens 
exemplar 

omgående lår Fl papper 

omgående lår Fl papper 

omgående lår Fl papper 

l omgående l år l Fl papper När huvudmannen 
l blivit myndig 

omgående lår Fl papper När huvudmannen 
blivit myndig 

omgående lår Fl papper Till huvudmannen 
när denne blivit 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMM!JNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 6 (9) 
KOMM!JNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Gåvobrev/Testamente 

Bouppteckning 

Brev rörande arvsavstående 

Beslut om skärpande 
föreskrifter 

Beslut om fri 
förfoganderätt av 
bankmedel 

Ansökan från förmyndare 
om förvärv/försäljning av 
fast egendom 

Överförmyndarens 
samtycke till 
förvärv/försäljning av fast 
egendom 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

papper 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

Leverans Leverans. Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

myndig 
omgående l år Fl papper När huvudmarmen 

blivit myndig 
omgående lår Fl Närhuvudmannen papper 

blivit myndig 
omgående lår Fl papper När huvudmarmen 

blivit myndi~ 
omgående lår Fl papper När huvudmannen 

blivit myndi~ 
omgående lår Fl papper När huvudmannen 

blivit myndig 

omgående lår Fl papper När huvudmarmen 
blivit myndig 

omgående lår Fl papper När huvudmannen 
blivit myndig 



SALA KOMM!JN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 7 (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-0 l-20 14-12-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRJTIDSKONTOR 
FASTSTÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Överförmyndarens beslut 
om upphörande av 
överförmyndarkontroll 

Samtliga handlingar i 
ärende som inte föranleder 
någon åtgärd 

Redovisning 

Tillgångsförteckning 

Års-, del- och sluträkning 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papper 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras Se anm. 

personakt Seanm. 

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående l år Fl papper När huvudmannen 
blivit myndig 

omgående lår Fl papper När huvudmannen 
blivit myndig 

omgående l år Fl papper Till huvudman eller 
dödsbo efter ärendets 
avslutande. Till 
myndling när denne 
blivit myndig. 

omgående Till huvudman eller 
l dödsbo efter ärendets 

avslutande. Till 
myndling när denne 
blivit myndig. 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTVRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 8 (9) 

KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTO R, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTER!NGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
FÖRVALTNING TEKN!SKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
FASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIVANSVARIG 
ARK !V REDOGöRARE 

Handlingstyp 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning 

Leverans 
mellan-
arkiv 

Verifikationer till räkningar papper personakt S , omgående eanm. 

Redogörelse från papper personakt bevaras omgående 
ställföreträdare/beslut om 
arvode 

Överförmyndarens beslut papper personakt bevaras omgående 

om befrielse, eller 
förenklad form för, räkning 

Ansökan om uttagstillstånd papper personakt bevaras omgående 

Följebrev och diarienumme personakt bevaras omgående 

mottagningsbevis, när en r 
akt skickas till en annan 
kommun 

Översändande av papper personakt bevaras omgående 
redovisningshandlingar, 
följebrev, mottagningsbevis 

Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
slutarkiv signum slutarkiv 

Original åter till 
ställföreträdare. 
Kopior kastas efter 
granskning. 

lår Fl papper 

lår Fl papper 

lår Fl papper 

3år El papper Överflyttning av akt 
till annan kommun, 

lår Fl papper 



SALA KOMMUN KOMMUNFULLMÄKTIGE, KOMMUNSTYRELSE & ÖVERFÖRMYNDARE 9 (9) 
KOMMUNSTYRELSENS EKONOMIKONTOR, PERSONALKONTOR, MEDBORGARKONTOR, DOKUMENTHANTERINGSPLANEN A VSER TIDEN 2012-07-01-2014-12-31 
FÖRVALTNING TEKNISKT KONTOR, SAMHÄLLSBYGGNADSKONTOR, KULTUR­

OCH FRITIDSKONTOR 
F ASTST ÄLLNINGSDATUM 
ARKIV ANSV ARIG 
ARKIVREDOGÖRARE 

Handlingstyp 

Vid vitesprocess 

Anmaning och påminnelse 
om redovisning 

F öreläggande 

Ansökan till tingsrätt om 
utdömande 

Tingsrättens bes! ut om\{ite 

JENNY NOLHAGE 
SENEDAN 

Databärare 

papper 

papper 

papper 

papper 

Sorterings - Bevaras Gallras 
ordning . 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 

personakt bevaras 
-----------

Leverans Leverans Serie- Medium Anmärkningar 
mellan- slutarkiv signum slutarkiv 
arkiv 

omgående l år Fl papper 

omgående l år Fl papper 

omgående l år Fl papper 

omgående l år Fl papper 


