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1 INTRODUKTION

Sala kommun har en processorienterad dokument- och
informationshanteringsplan som foljer Sydarkiveras klassificeringsmodell. Varje
namnd har sin en egen plan och i den ska endast de handlingar som ar
verksamhetsspecifika redovisas. [ kommunfullméktiges och kommunstyrelsens
dokument- och informationshanteringsplan sa finns ocksa alla handlingar och
processer som dr gemensamma och anvénds av alla.

Det finns ytterligare tva styrdokument som berdr arkivering:

e "Gallringsplan for informationsbdarande medium av ringa och kortvarig
betydelse” som dr ett komplement till de 6vriga planerna.

e "Riktlinje for hantering av arkiv” som galler fér Sala kommun utéver de
bestdmmelser som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivforordningen (SFS 1991:446).

1.1 Hur ar dokument- och informationshanteringsplanen
uppbyggd?
Forklaring av klassificering

Sydarkiveras klassificeringsstruktur bestar av 10 huvudklasser som planen ar
uppbyggd efter:

=

Demokrati och ledning
Intern service
Samhallsservice
Samhallsbyggnad

Trygghet och sdkerhet
Milj6 och halsoskydd

Skola

Vard och omsorg

. Socialt och ekonomiskt stod
10. Kultur och fritid

©®NO VA WN

Inom varje Klass finns det sedan ytterligare tva nivaer, pa niva tre ar det som
sjalva handlingen eller processen ligger. Pa alla nivaerna kan det ocksa finnas
ytterligare information om sjalva klassificeringen.

Forklaring av kolumnrubriker

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sékvig Sorterings- Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Klassificering Har stdr klassificeringen for niva 1, 2 och 3.
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Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvig

Sorteringsordning

Gallras/Sorteras

Anmarkning

Leveranstid och
medium slutarkiv

Seriesignum

Antingen star det namnet pa en rubrik till en process
eller namnet pa de olika handlingarna.

Har anges i vilket medium handlingen finns hos
verksamheten, exempelvis digitalt eller papper.
Sokvag ar var handlingen finns férvarad hos
verksamheten, vilket kan vara i ett datasystem eller
akt.

Det ar pa det satt som handlingarna sorteras p3, till
exempel alfabetiskt, kronologiskt, diarienummer,
personnummer etc.

[ kolumnen anges om handlingen ska bevaras eller
gallras (forstoras) efter en angiven tid.
Gallringsfristen anges vanligtvis i artal (till exempel
gallras efter 2 ar) men andra begrepp kan ocksa
anvandas. Om det star "Gallras 2 ar” sa ska 2 ar

forflyta innan handlingen far forstoras.

Har anges om nagot behover fortydligas eller
hanvisas till en annan klassificering.

Tiden for nar handlingen ska levereras till slutarkivet
och i vilket medium handlingarna ska levereras pa,
exempelvis papper. Pa intranitet finns information
om hur leverans till kommunarkivet gar till.

Seriesignumen ar enligt det allmanna arkivschemat
som dr en standardiserad struktur for hur
arkivhandlingar ordnas och fortecknas. Varje serie
har en kombination av bokstaver och siffror. Det
anger vilka handlingar som ska arkiveras
tillsammans nar de levereras till kommunarkivet. Det
finns en forteckning 6ver aktuella seriesignum i
respektive dokument- och informations-
hanteringsplan.
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2 TILLAMPNINGSOMRADE

Utover de bestdammelser som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivforordningen (SFS 1991:446) ska kommunen félja "Riktlinje for hantering
av arkiv” som galler med stod av 16§ arkivlagen. Dar framgar att varje myndighet
i samrad med kommunarkivet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett
media.

Dokumenthanteringsplanen ska vara processinriktad och forklarande for att visa
kommunens arbetsuppgifter och organisation.

Dokumenthanteringsplanerna ska hallas aktuella. Myndigheten har skyldighet att
arligen kontrollera och vid behov uppdatera dokumenthanteringsplanen i
samrad med kommunarkivet.

Arkivmyndigheten, Kommunstyrelsen, beslutar i forekommande fall var och hos
vilken ndmnd/styrelse en gemensam upptagning ska bilda arkiv. Det kan till
exempel gilla 6vergripande verksamhetssystem som kommunens ekonomi- eller
personaladministrativa system. I kommunens egna dokumenthanteringsplan ska
endast hanteringen av verksamhetsspecifika allmanna handlingar redovisas.

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen kan efter
kommunstyrelsens beslut anvindas av kommunens samtliga myndigheter.

2.1 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna i nimndernas och andra organs
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap 9§
tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) och som namnden beslutar ska tas om
hand for arkivering.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rattskipning och forvaltningen
3. forskningens behov

Foreskrivna bestammelser om arkiv ar teknikneutrala och det innebar att oavsett
hur allménna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller
pa annat satt) sa galler ovanstaende definition. Val av teknik kréaver olika
hanteringssatt.
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3 HISTORIK

3.1 Sala kommun

Kommunens omrade motsvarar socknarna: Flackebo, Kila, Kumla, Moklinta,
Norrby, Sala, Tarna och Vasterfarnebo. I dessa socknar bildades vid
kommunreformen 1862 landskommuner med motsvarande namn. I omradet
fanns dven Sala stad som 1863 bildade en stadskommun.

Vid kommunreformen 1952 bildades storkommunerna Tarna (av de tidigare
kommunerna Kila, Kumla, Norrby och Tarna) och Vasterfarnebo (av Flackebo,
Karbenning och Viasterfarnebo) samtidigt som Sala landskommun uppgick i Sala
stad medan Moklinta landskommun foérblev oférdndrad.

Sala kommun bildades vid kommunreformen 1971 av Sala stad, Moklinta och
Tarna landskommuner samt delar ur Vasterfarnebo landskommun
(Vasterfarnebo och Flackebo forsamlingar).

Kommunen ingick fran bildandet till 2001 i Sala domsaga och kommunen ingar
sedan 2001 i Vastmanlands domsaga.

3.2 Ytterligare historik

Sala kommun bildades ar 1971 och den nya ndamndorganisationen gallde fran den
1 januari samma ar. Kommunfullméktige hade 49 ledaméter och
kommunstyrelsen hade 11 ledamoéter och 11 suppleanter.

Under arens lopp har den kommunala organisationen férandrats flera ganger,
bland annat nar det galler vilka verksamheter som ska ligga direkt under
kommunstyrelsen samt olika organisatoriska former sa som namnder, utskott,
forvaltningar och kontor.

Det har ocksa skett samarbeten med andra kommuner inom olika
verksamhetsomraden, exempelvis Heby kommun nar det galler bygg- och miljo
och Visteras Stad nar det géller 6verformyndaren.
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4 BESKRIVNING KOMMUNFULLMAKTIGE OCH
KOMMUNSTYRELSEN

Kommunfullméktige 4r kommunens hogsta beslutande organ och bestar av 45
ledamoter och 28 ersattare. | kommunfullméaktige fattas beslut i &renden som
kommit fran kommunstyrelsen som i sin tur 4&r kommunens hogsta beredande
organ.

Kommunstyrelsens ordférande &r kommunalrad och dartill en oppositionsledare.
Det finns sju ndmnder:

Kommunstyrelsen

Bygg- och miljdondmnden

Kultur- och fritidsnamnden
Skolnamnden

Social- och arbetsmarknadsnamnden
Valndmnd

Aldre- och omsorgsnimnden

Fran och med 1 september 2019 har Overformyndarenheten i Visteras stad tagit
over all handlaggning och service av Sala kommuns 6verférmyndarverksamhet.

Sala kommun ar organiserad under kommunstyrelsens forvaltning som i sin tur
omfattar atta kontor. Dessa kontor ar:

Kommunledningskontoret
Kultur- och fritidskontoret
Raddningstjinsten Sala-Heby
Samhallsbyggnadskontoret
Skolkontoret
Social- och arbetsmarknadskontoret
Tekniska kontoret
e Vard- och omsorgskontoret
Varje kontor leds av en kontorschef och kommunens hdgste tjdnsteman ar
kommundirektoren.

4.1 Forteckning over seriesignum

Forteckning 6ver aktuella seriesignum i kommunfullméktige och
kommunstyrelsens dokument- och informationshanteringsplan.

Seriesignum for verksamhetsspecifika handlingar finns i respektive nimnds
dokument- och informationshanteringsplan.

A Protokoll
KFA1 Kommunfullmaktiges protokoll
KFA2 Valberedningens protokoll
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KFA3 Demokratiberedningens protokoll

KFA4 Protokoll Presidieberedningen

KFG1 Bokslut

Al Protokoll Kommunstyrelsen, nimnder och utskott

A2 Arbetsgivardelegationens protokoll

A3 Delegationsbeslut

A4 Forhandlingsprotokoll, MBL

A5 Cesam, Kontorsam, Ensam

B Utgdaende handlingar

B1 Funktionsrattsradets, Kommunala pensiondrsradets och
Naringslivsradets - minnes- och motesanteckningar

C Diarier och diarieregister

C1 Diarier/Diarielistor

D Liggare, forteckningar, matriklar, inventarieregister o. dyl.

E Korrespondens, inkomna handlingar

E1l Diarieférda handlingar

F Amnesordnade handlingar

F1 Handlingar ur 6verférmyndarens akter m.m. handlingar

F2 -

F3 Mottagningsbevis - leverans av handlingar till kommunarkiv

F4 Egenproducerat material - Naringslivslots

F5 Upphandlingar

F6 Arsredovisning donationsfonder, fonder och stiftelser

F7 Lonelista

F8 Personakt (Anstallda)

F9 Jubilarer, listor

F10 Fastighetsregister/Fastighetsforteckning

F11 Geotekniska undersokningar

F12 Underhall och projekt (Byggprojekt)

F13 Dokumentera fastighet

F14 Ansokningar sotning

F15 Systematiskt brandskyddsarbete (SBA)

F16 Markarenden

F17 Plandrenden

F18 Informationsmaterial /publikationer

G Ridkenskaper
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G1
G2
G3

01
02

Dagrapporter, momsdeklarationer
Kassaverifikationer
Bokforingsorder

Statistik

Kartor och ritningar

Foton

Tidningsklipp

Ovriga handlingar

Verksamhetens/kommunens historia
Dokumentation hos Naringslivsenheten kopplade till InfoPoints
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5 DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Demokrati och ledning 1

POLITISKA PARTIER OCH VAL
1.1

Administrera val 1.1.1

En valkrets ar det omrade ett val galler och en valkrets dr indelat i valdistrikt. Varje valdistrikt som bestar av ett antal

fastigheter och de rostberattigade ar folkbokforda pa dessa fastigheter. Varje valdistrikt har en vallokal och ska enligt vallagen
omfatta mellan 1000 och 2000 rostberattigade. Valndmnden ser i god tid fore valet 6ver valdistriktsindelningen. Det ar
kommunfullmiktige som beslutar att foresla en ny valdistriktsindelning som sedan faststélls av ldnsstyrelsen.

Se Valndmndens
dokument- och
informationshantering
splan

Genomféraval 1.1.2

[ varje valdistrikt finns en vallokal dar de som hor till valdistriktet kan rosta. I varje kommun ska det ocksa finnas mojlighet att
fortidsrosta. I Sala utgor i regel bibliotekets Bla salen fortidsrostningslokal. Valndmnden faststéller vilka lokaler som ska
anvandas och valkansliet rapporterar in i valdatasystemet.

Val- och fortidsrostningslokalerna ska uppfylla kraven pa tillganglighet och vallagens 6vriga krav pa skydd for valhemligheten,

skydd mot propaganda m.m.

Se Valnimndens
dokument- och
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning
ordning Bevaras

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

informationshantering
splan

Folkinitiativ 1.1.3

Folkbokférda medborgare i Sala kommun har mojlighet att 1amna in férslag om en forandring eller forbattring till kommunen

genom att skicka in ett forslag via en e-tjinst; e-férslag. Arendet sparas dven i Open-e i tva ar

E-forslag

1.E-forslag inkommer Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer
m, akt

2.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer
m, akt

3.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut digital/Arendesyste | nummer
m, akt

E-forslag

1.E-forslag inkommer Papper, Diarie- Bevaras Nar inte 30 roster/ej 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer intressant for politiken
m, akt

2.Svar till medborgare Papper, Diarie- Bevaras Avslutas 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer
m, akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Redovisning av e-férslag | Papper, Diarie- Bevaras Eget drende 2 ar, papper | E1
som ej behandlats inom | digital/Arendesyste | nummer

ettar m, akt

Redovisning av Papper, Diarie- Bevaras Eget drende 2 ar, papper | E1
verkstillande av bifallna | digital/Arendesyste | nummer

e-forslag m, akt

Partistod 1.1.4

Ansodkan om partistdd for kommande period samt redovisning av partistod for foregdende ar ska inkomma innan 30 juni det
ar man avser soka partistod infor kommande ar.

Redovisning av
partistod

1.Ansokan via e-tjanst Digital /E-tjanst Diarie- Bevaras E-tjanst. Ans6kan om 2 ar, papper | E1
nummer partistod for
kommande period
samt redovisning av
partistod for
foregdende ar.
2.Redovisning av e-tjanst/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
partistod for foregdende | verksamhetssystem | nummer
ar inklusive
granskningsintyg.
3.Utanordning Verksamhetssystem | Diarie- Se Se
nummer anmark- Leverantorsreskontra
ning 2.4.2
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Protokollsutdrag/ Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Beslut KSLU/Ks/Kf nummer

POLITISKT BESLUTSFATTANDE
1.2

Kommunfullméktige (KF) ar kommunens hogsta politiska instans och beslutar i alla arenden och fragor av storre vikt for
kommunen. Det géller till exempel mal och riktlinjer féor kommunens verksamhet, budget, skattesats, taxor och avgifter,
organisation och arbetsformer samt arsredovisning och val av ledamadter och ersattare i kommunens namnder.

Kommunfullméaktige har tre beredningar; kommunfullmaktiges presidieberedning, valberedning och demokratiberedningen.

- Kommunfullméaktiges presidieberedning (KFPB) bestar av fullméktiges presidium. Beredningen har som huvudansvar
att fokusera pa kommunfullméaktiges arbetsformer. Protokollfors.

- Valberedning (VB) bestar av en ledamot per parti som representerade i kommunfullmaktige. Beredningen har som
huvudansvar att lagga fram forslag i alla valairenden som kommunfullmaktige ska behandla med undantag av valen av
kommunfullmaktiges presidium och valberedning.
Demokratiberedningen (DB) bestar av kommunfullmaktiges presidium samt de i kommunfullmaktige representerade
partiernas gruppledare. Beredningens syfte ar att arbeta strategiskt och langsiktigt med demokrati- och

samhallsutveckling i Sala kommun. Beredningen ska vara en politisk resurs for omvéarldsanalys, nuldgesanalys,

beredning, medborgardialog och 6versiktsplanering. Protokollfors.

Politiska beslut 1.2.1

Kallelse med

handlingar
1.Kallelse inklusive Papper, Bevaras 2 ar, papper | Se
handlingar digital/Arendesyste respekt
m ive
protok

oll
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.0rdférandeforslag Papper, digital/ Gallras vid
Netpublicator inaktuellt
3.Arenden avgjorda med Gallras vid | Gallras ej for KFN och
stod av delegation inaktuellt | SKN de inkludera detta
i handlingarna
4.Lista over Papper, digital/ Gallras vid | Gallras ej for BMN, KFN
anmalningsidrenden Arendesystem inaktuellt | och SKN de inkludera
detta i handlingarna

Anslagsbevis for Digitalt Gallras, Pa kommunens digitala
kallelse/protokoll nar anslagstavla

overklaga

ndetiden

har gatt ut
Protokoll
Protokoll Papper, digital/ Krono- Bevaras 2 ar, papper | KF Al
Kommunfullmaktige Arendesystem logiskt (Arkiv 80)
Protokoll Papper, digital/ Krono- Bevaras 2 ar, papper | KF A2
Valberedningen Arendesystem logiskt (Arkiv 80)
Protokoll Papper, digital/ Kronolo- Bevaras 2 ar, papper | KF A3
Demokratiberedningen | Arendesystem giskt (Arkiv 80)
Protokoll Papper, digital/ Kronolo- Bevaras 2 ar, papper | KF A4
Presidieberedningen Arendesystem giskt (Arkiv 80)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Protokoll Papper, digital/ Kronolo- Bevaras KS och namnder 2 ar, papper | Al
Kommunstyrelsen, Arendesystem giskt inklusive utskott och (Arkiv 80)
namnder och utskott beredningar
Protokoll, Papper, digital Kronolo- Bevaras Kopia diarieférs i 2 ar, papper | A2
Arbetsgivardelegationen giskt Evolution och (Arkiv 80)

arkiveras under

seriesignum E1 men

originalprotokoll

arkiveras pa

seriesignum A2
Skriftlig reservation - - Gallras vid | Skrivs in i protokollet

inaktuellt
Protokollsanteckning - - Gallras vid | Skrivs in i protokollet
inaktuellt
Samlingsdrende - Papper, Diarienum | Bevaras KF, KS, Namnder 2 ar, papper | E1
Protokollsutdrag som digital/Arendesyste | mer inklusive utskott och
inte hor till nagot eget m, akt beredningar
drende
Ansdkan om
ekonomiska bidrag
1.Ansokan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Utredning/Yttrande Papper, digital/ Diarie- Bevaras Inte alltid att utredning | 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer behdvs goras.
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

3.Protokollsutdrag/
beslut

Papper, digital/
Arendesystem, akt

Diarie-
nummer

Bevaras

2 ar, papper

E1l

Offentlig dialog 1.2.2

Anteckningar fran méten

Se
anmark-
ning

Dialogmdtesanteckning
ar tillhor i normalfallet
ett drende/akt ex.
oversiktsplan,
kommunens framtida
utveckling

Redovisa delegation 1.2.3

Delegationsbeslut

Papper, Data/
Datasystem, Akt

Bevaras

Tillhor respektive
drende/akt. Bevaras

dven pd ett eget
seriesignum. Tillhor
inte
delegationsbesluten
nagot drende sa
registreras det pa
Redovisa delegation
1.2.3.

2 ar, papper

A3 och
El

Delegationslista
Arenden avgjorda med
stéd av delegation

Papper, digital/
Arendesystem, akt

Bevaras

Ingar i handlingarna till
utskick forutom KS. Se
KS § 85 /2021-05-05
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Tillfélliga politiska beredningar
och styrgrupper 1.2.4

Hanteras som ett politiskt beslut, se klassificering 1.2.1

Tillscitta och entlediga
fértroendevalda 1.2.5

Jamlikt 6 kap § 16-18 (KL) kommunallagen ska kommunfullméaktige fore utgangen av december manad det ar val har varit
forratta val till de kommunala nimnderna med fler uppdrag, som blir lediga vid &rets slut. Aven kommunstyrelsen férrattar
val som ska forrattas av kommunstyrelsen.

En fortroendevald som 6nskar avsiga sig sitt uppdrag ska lamna in sin avsédgelse via kommunens e-tjanst eller blankett. Det
ska framga i avsagelsen vilket eller vilka uppdrag som ska avslutas och fran vilket datum. Avsagelsen behandlas vid
ndastkommande sammantrdde med kommunfullméaktige eller kommunstyrelse beroende pa vilket uppdrag avsigelsen avser.

Protokoll slutlig Arendesystem Diarie- Bevaras [ samlingsarende 2 ar, papper | E1
rostrakning och nummer
mandatférdelning fran
Lansstyrelsen
Valdrende [ samlingsarende
Val av ledamoter,
ersittare, ombud,
revisorer,
overformyndare (Val
av styrelser och
ndmnder med flera val
for mandatperioden)
1.Forslag fran Papper, digital/ Diarie- Bevaras Protokoll skrivs endast | 2 ar, papper | KF A2
valberedningen eller Arendesystem, akt nummer efter allminna valen

valberedningens
protokoll
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras [ samlingsdrende. 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Avsigelse
kommunfullmiktige
1.Avsagelse av uppdrag | Papper, digital Diarie- Bevaras [ samlingsarende 2 ar, papper | E1
som fortroendevald /Arendesystem, akt | nummer
2.Protokollsutdrag Papper, digital Diarie- Bevaras I samlingsarende 2 ar, papper | E1
beslut om befrielse samt | /Arendesystem, akt | nummer
hemstalla hos
Lansstyrelsen om ny
sammanrakning
3.Beslut fran Papper, digital/ Diarie- Bevaras [ samlingsarende. 2 ar, papper | E1
lansstyrelsen om ny Arendesystem, akt nummer Beslutet anmals till KF.
ledamot/ersattare i KF

. Lo Behandlas av KF eller
f’\vsagelse ovriga KS beroende pa vilken
instanser . o

instans som forrattat
valet.

1.Avsagelse av uppdrag | Papper, digital/ Diarie- Bevaras [ samlingsarende 2 ar, papper | E1
som fortroendevald Arendesystem, akt nummer
2.Forslag fran Mapp Se Kallelse valberedning
valberedningen/grupple | Arendesystem. anmark- da KF ska forratta val.
dare ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras [ samlingsdrende. 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
L Eget drende

Tillsatta 6vriga

externa instanser

1.Inkommen handling Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Forslag fran Mapp Arendesystem Se Kallelse valberedning

valberedningen/ anmark- da KF ska forratta val.

gruppledare ning

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Initiativ frdn fortroendevalda, Motioner

ndmn, revisorer, bolag, KF 1.2.6

Ledamoter i kommunfullméaktige far vacka motioner. En ersattare far viacka en motion bara nér erséttaren tjanstgor som
ledamot vid ett sammantrade. Besvaras skriftligen.

Interpellationer
En ledamot i kommunfullméaktige far stdlla interpellation. En ersattare far stilla en interpellation bara nar ersattaren tjanstgor
som ledamot vid ett sammantrade. Besvaras skriftligen.

Fragor

En ledamot i kommunfullméktige far stilla fragor for att inhamta upplysningar. En ersattare far endast stilla fraga nar denne
tjanstgor som ledamot vid ett sammantrade. Kommunfullméktiges ordférande har ratt att gora undantag. Behover ej besvaras
skriftligen.

Namndinitiativ

En eller flera ledaméter eller tjdnstgorande erséttare far stilla nimndinitiativ. Besvaras skriftligen.

Motion

1.Motion Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Protokollsutdrag Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

KF /beslut Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag Papper, digital/ Diarie- Bevaras Eget drende hos 2 ar, papper | E1

berérd ndmnd/beslut Arendesystem, akt nummer remissinstans.

4.Yttrande fran Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

remissinstans Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
5.Protokollsutdrag Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
KSLU/KS-beslut digital/Arendesyste | nummer
m, akt
6.Protokollsutdrag Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
KF /beslut Arendesystem, akt nummer
. L Eget drende. Ny
Namndinitiativ reviderad riktlinje
under bearbetning.
1.Namndinitiativ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras Namndinitiativ vacks 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer och behandlas pa
niastkommande
sammantrade
3.Yttrande / Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Ordforandesvar Arendesystem, akt nummer
4.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
. Eget drende
Interpellation
1.Interpellation Papper, digital/ Diarie- Bevaras Oversinds till den som | 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer ska besvara

interpellationen
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Svar pa interpellation | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Fraga
1.Fraga Papper, digital/ Diarie- Bevaras Oversénds till den som | 2 &r, papper | E1
Arendesystem, akt nummer ska besvara fragan
2.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Aterkoppla till fortroendevalda
1.2.7
Redovisning av motioner | Papper, digital/ Diarie- Bevaras Eget drende 2 ar, papper | E1
som ej behandlas inom Arendesystem, akt nummer
ettar
Redovisning av Papper, digital/ Diarie- Bevaras Eget drende 2 ar, papper | E1
verkstallande av bifallna Arendesystem, akt nummer
motioner
. Eget drende
Utredningsuppdrag
1.Uppdrag/Onskemal Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Handling/Utredning Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
4.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer

VERKSAMHETSLEDNING 1.3

Styrande dokument 1.3.1

Sala kommun och Sveriges alla kommuner agerar utifran ett kommunalt sjdlvstyre och ramlagstiftning. Syftet med styrande
dokument ar att ge anvisning om hur kommuner ska agera inom det tolkningsutrymmet och for att kunna dela och utkrava
ansvar. Styrdokument syftar aven till kvalitetsutveckling som ska leda till standiga férbattringar och 6kad néjdhet bland
invanare, medarbetare och kunder. Tydliga styrdokument ar en viktig forutsattning bade for funktionen som styrinstrument
och for uppfoljningen. En fast terminologi och en tydlig namngivning av dokumenten underlattar for dem som ska skriva

dokumenten och for dem som ska forsta och anvianda dem i verksamheten.

Vision

1.Forstudie - Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

tjansteskrivelse Arendesystem nummer

2. Insamling av uppgifter | Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer

3. Missiv - Vision Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer

4. Vision Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

5.Protokollsutdrag/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem nummer

Malomraden/

styrmodell

1.Missiv Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer

2.Malomraden/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

styrmodell Arendesystem nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem nummer

Arbetsordning/

Reglemente

1.Missiv Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer

2. Arbetsordning/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

Reglemente Arendesystem nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem nummer

Program

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Program Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Policy

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Policy Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Bestimmelser/

allménna féreskrifter

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Bestdammelser/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

allmanna foreskrifter Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Arvodebestammelser
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

1.Forslag fran Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

parlamentariska Arendesystem, akt nummer

kommitteen

2.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3. Bestaimmelser om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

ersittningar och Arendesystem, akt nummer

arvoden till

fortroendevalda

4.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Taxa

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Taxa Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Plan

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Plan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Riktlinje

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Riktlinje Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Delegationsordning

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Delegationsordning Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Handlingsplan

Saknas i Riktlinje for

styrande dokument,
men behov finns
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Handlingsplan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

Lathundar/rutiner

Gallras vid
inaktu-
alitet

Gallras nar ny version
upprattats.

Organisera och fordela arbete
och ansvar 1.3.2

Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter

Attestlista

1.Attestlista Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Missiv - Attestlista Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/besl | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

ut Arendesystem, akt nummer

Agardirektiv/

Bolagsordning

1.Agardirektiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Missiv - Agardirektiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Antagande av stadgar
1.Stadgar Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Missiv - Stadgar Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Leda det interna arbetet 1.3.3
Riskanalys Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Samverka mellan personal och
fackliga organisationer 1.3.4
Forhandlingsprotokoll, Papper, digital/ Diarie- Bevaras Samlingsédrende 2 ar, papper | A4
MBL Arendesystem, akt nummer (Arkiv 80)
Cesam, Kontorsam, Papper Kronolo- Bevaras 2 ar, papper | A5
Ensam giskt (Arkiv 80)

36 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Protokoll/minnes- Digital /Papper Kronolo- Gallras 2
anteckningar fran giskt ar
arbetsplatstraff (APT)
PLANERING OCH UPPFOLJNING
AV VERKSAMHETEN 1.4
Madl- och ekonomistyrning 1.4.1
Godkannande av
arsredovisningar dar
kommunen ar
representerad i organ
1.Arsredovisning Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Bokslut Papper, digital/ Krono- Bevaras Bevarasi KF:s 5 ar, Papper | KF G1
Arendesystem, akt logiskt handlingar
Forvaras de forsta aren
i mellanarkiv hos
ekonomi.
Arsredovisning Papper, digital/ Diarie- Bevaras Bevaras hos KS 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer/ diarieférda handlingar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
kronologisk
t
Uppfoéljningar Papper, digital/ Diarie- Bevaras Bevaras hos KS 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer/ diarieférda handlingar
bilage-
nummer
Strategisk plan/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras Bevaras hos KS 2 ar, Papper | E1
verksamhetsplan Arendesystem, akt nummer diarieférda handlingar
Gemensamma Papper, digital/ Diarie- Bevaras Bevaras hos KS 2 ar, Papper | E1
planeringsforut- Arendesystem, akt nummer/ diarieféorda handlingar
sattningar bilage-
nummer
Arsredovisning Papper, digital/ Alfabetisk/ | Bevaras 5 ar, Papper | F6
donationsfonder och Arendesystem, akt ar
stiftelser
Begdra 6kat Anvands endast vid behov - t ex strukturella forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos KF.
anslag/tilliggsbudget 1.4.2
Begaran om
tillaggsanslag
1.Begiran om Papper, Data/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
tillaggsbudget/ Datasystem, Akt nummer
tillaggsanslag

38 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Protokollsutdrag/ Papper, Data/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

beslut Datasystem, Akt nummer

Andringsbudget

1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Andringsbudget Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1

beslut Arendesystem, akt nummer

39 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Investeringar 1.4.3

Stora dvergripande investeringar som kraver beslut i Kommunfullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i bolag

KVALITETS-LEDNING 1.5

Kvalitetsstyra 1.5.1

--- Anvinds ej ---

Midta verksamhetskvalitet 1.5.2

For att se hela Klassificeringen se dven Social- och arbetsmarknadsnimndens och Aldre- och omsorgsnimndens

dokument- och informationshanteringsplaner.

Sdkra och férbdttra
verksamhetskvalitet 1.5.3
Verksamhetsplan
1.Verksamhetsplan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Uppfoljning av rutiner
1.Dokumentation Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Missiv/Tjanste- Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
skrivelse Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Synpunkter och klagomdl 1.5.4

Det har kan arendena handla om:

e Synpunkt: kan vara ett férslag, en idé eller en tanke.

e Klagomal: ar nagot som du tycker kan bli béttre.

e Berom: dr nagot som du tycker ar bra.

For att se hela Klassificeringen se dven Social- och arbetsmarknadsnimndens och Aldre- och omsorgsnimndens

dokument- och informationshanteringsplaner.

Klagomal /synpunkter

Papper, digital/
Arendesystem, akt

Diarie-
nummer

Se
anmark-
ning

Felanmaélningar
hanteras i respektive
felanmalanssystem och
gallras vid inaktualitet.

Diariefors vid behov
annars gallras det vid
inaktualitet.

2 ar, papper

E1l

Anmadila enligt lag 1.5.5

Anmalan om krdankande sarbehandling inom personalsocial verksamhet.

Visselblasningsarenden avser rapporter om missférhallanden i kommunens verksamhet som ar av allménintresse och som
lamnas enligt lag (2021:890) om skydd fér personer som rapporterar om missférhllanden. Arendena hanteras i enlighet med
gdllande lagstiftning och kan omfattas av sekretess.

For att se hela Klassificeringen se #ven Social- och arbetsmarknadsnimndens och Aldre- och omsorgsnimndens
dokument- och informationshanteringsplan (Bland annat Lex Sarah och Lex Maria).

Anmalan av krankande
sarbehandling

Verksamhetssystem

Kronologisk

Bevaras
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Anmalan till Digitalt Arendenum | Gallras 6

Forsakringskassan om mer ar

misstankt felaktigt

bidrag

Anmalan till Digitalt Arendenum | Gallras 6

Skatteverket om felaktig mer ar

folkbokforing

Orosanmalan till Papper/Digitalt Arendenum | Gallras 3 Galler endast den

socialtjanst mer ar verksamhet som

anmaler.

Utredning/rapport Kronologisk | Bevaras

Visselblasnings-

drenden

1.Anmalan Papper, digital/ Diarie- Bevaras Sekretess 2 ar, papper | E1
Evolution, akt nummer

2.Utredning Papper, digital/ Diarie- Bevaras SeKkretess 2 ar, papper | E1
Evolution, akt nummer

3.Skrivelser Papper, digital/ Diarie- Bevaras Sekretess 2 ar, papper | E1
Evolution, akt nummer

4.0vriga handlingar Papper, digital/ Diarie- Bevaras Sekretess 2 ar, papper | E1
Evolution, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Forum for samrdd 1.5.6
Motesanteckningar Papper/ Kronologisk | Bevaras Kopia diarieférs i 2 ar, papper | B1/E1
Funktionsrattsrad Arendesystem Evolution och
arkiveras under
seriesignum E1 men
originalprotokoll
arkiveras pa
seriesignum B1.
Motesanteckningar Papper/ Kronologisk | Bevaras Kopia diariefors i 2 ar, papper | B1/E1
Kommunala Arendesystem Evolution och
pensiondrsradet arkiveras under
seriesignum E1 men
originalprotokoll
arkiveras pa
seriesignum B1.
Minnesanteckningar Papper/ Kronologisk | Bevaras Kopia diarieférs i 2 ar, papper | B1/E1
Naringslivsrad Arendesystem Evolution och

arkiveras under
seriesignum E1 men
originalprotokoll
arkiveras pa
seriesignum B1.
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Juridiska handlingar 1.5.7

Handlingar avseende juridiska drenden.

OBS! Handlingarna hanteras i sina respektive drenden och féljer da dven det seriesignum som giller for det drendet.

Overklagan Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras Fran privatperson 2 dr, papper | -
nummer

Rattidsprovning Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 &r, papper | -
nummer

Andrat beslut enligt Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 &r, papper | -

FL/KL (Ovre instans) nummer

Overklagan Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras Fran Sala kommun till | 2 &r, papper | -
nummer Overinstans

Forelaggande Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 dr, papper | -
nummer

Yttrande Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras Till 6verinstans 2 ar, papper | -
nummer

Dom Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 &r, papper | -
nummer

Stdmningsansdkningar Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras Ex. ansokan om 2 &r, papper | -
nummer skadestand

JO-anmalan Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | -
nummer

Fullmakt Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | -
nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
VERKSAMHETSUTVECKLING
OCH SAMVERKAN 1.6
Omvidrldsbevakning 1.6.1 Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.
Omvirldsbevakning
1.0mvérldsbevakning Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/besl | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut Arendesystem, akt nummer
Omvirldsanalys (It-
och digitaliserings-
enheten)
Omvarldsanalys Gallras
efter
projekt-
avslut

Projekt 1.6.2

For att ans6ka om projekt ska det finnas ett behov och vara férankrat i verksamheten. Kommunstyrelsens ledningsutskott ska
ha behandlat ansdkan, redovisning ska ske till de fortroendevalda kontinuerligt. Nar det galler EU-projekt eller offentliga
medel ska alla handlingar bevaras dven fysiskt i fem eller sju ar.

Ansoékan - Projekt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Ansokan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Beslut om ansékan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Slutrapportering Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Projekt (It- och
digitaliserings-
enheten)
Forstudierapport Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Anmalan digitalt behov Gallras
(e-tjanst) efter 1 ar
Projektbeskrivning inkl | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
plan Arendesystem, akt nummer
Projektet pa 5 minuter Gallras -
efter
projekt-
avslut
Styrgruppsunderlag Gallras
efter
projekt-
avslut
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Beslutslogg styrgrupp Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Effekthemtagning Gallras -
efter
projekt-
avslut
Risk och Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
sarbarhetsanalys Arendesystem, akt nummer
Lesson-learn Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Testplaner Gallras -
efter
projekt-
avslut
Projektavslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
(slutrapport) digital/Arendesyste | nummer
m, akt

Samverka externt 1.6.3

Gemensam nidmnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med att bygga upp, férvalta och félja

upp samverkansorganisationer som innefattar andra myndigheter, ex. polis.

Samverkan med
externa aktorer

1.Uppdrag

Papper, digital/
Arendesystem, akt

Diarie-
nummer

Bevaras

2 ar, papper

E1l
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Samverkansoéverensko | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

mmelse Arendesystem, akt nummer

3.Missiv - Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

4.Protokollsutdrag/besl | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

ut Arendesystem, akt nummer

Samverkansavtal Papper Diarium Gallras vid | Ex. Samarbetsavtal om

inaktu-
alitet.

larmning och
overgripande ledning,
[VPA-avtal.

Original i pdrm hos
verksamheten.

Utveckla verksamhet/Utféra
betydande
verksamhetsférdndring 1.6.4

Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex. omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocksa gélla stora
verksamhetsforandringar ex starta ny skola eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas av en politisk beredning

hamnar det under 1.2.4

Utredningsuppdrag

1.Utredningsuppdrag Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Risk- och Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

konsekvensanalys Arendesystem, akt nummer

3.Missiv - Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Protokollsutdrag/besl | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut Arendesystem, akt nummer
5.Minnesanteckningar Gallras Diariefors och bevaras
efter 2ar | om de tillfor drendet

nagot.

ALLMANNA HANDLINGAR OCH
ARKIV 1.7

Arenden med sekretess forvaras skilda fr&n évriga diarieférda handlingar, dessa ska arkiveras pa sekretessavdelningen.
Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv

Post och postéppning 1.7.1

Fullmakt postdppning Se Se 2.7.2 Anstalla
anmark- personal
ning

Lathund for postoppning Se Se 1.3.1 Styrande
anmark- dokument
ning

Koérschema internposten

Gallras vid
uppdater-
ing

Gallras nar nytt
korschema upprattas.

Ldmna ut allmdnna handlingar
1.7.2

Lamna ut allmdnna handlingar/ uppgifter ur allmanna handlingar. I normalfallet vid utlimnande av allmédn handling sker
ingen dokumentation. Uppstar ett drende vid avslag sa foljer man processen nedan.

Avslagsbeslut allméan
handling
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Begiran om allman Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
handling Arendesystem, akt nummer
2.Avslagsbeslut med Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
besvarshanvisning Arendesystem, akt nummer
3.0verklagan Papper, digital/ Diarie- Bevaras Ny provning gors av 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer jurist. Om tidigare

beslut kvarstar, skickas

arendet vidare till

Kammarratten

Stockholm
4.Dom overklagat Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
drende Arendesystem, akt nummer
5.Ev dndring av tidigare | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem, akt nummer
Inkommen begiran ta Gallras vid
del av allman handling inaktua-

litet

Samlingsarende; Papper, digital/ Diarie- Gallras Galler begdran som ar
Upphandling - Arendesystem, akt nummer efter 2 ar | stdllda till Upphandling

utldmnande av allman
handling

Hantera aktforvaring
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Handlingar foér Papper, digital/ Diarie- Gallras Kommunen kan av
aktforvaring fran Arendesystem, akt nummer nar lansstyrelsen, domstol
lansstyrelsen, domstol aktfor- eller annan myndighet
eller annan myndighet varar utses till aktférvarare.
uppdraget | Aktforvararen
upphor ansvarar for att

handlingarna som
tillhor malet/arendet
(akten) forvaras i
samlat skick och att de
halls tillgangliga for
allminhet.

Redovisa information 1.7.3

Diarieforing/registrering av allmadnna handlingar, dokumenthanteringsplan, beskrivning av myndighetens allmanna

handlingar.
Anmalningsiarenden Arendesystem Kronolo- Bevaras KF, KS, Namnder
giskt inklusive utskott och

beredningar
Protokollsutdrag
eventuellt med
hanvisning till bilaga

Dokument- och Se Se 1.3.1. Styrande

informationshanterings- anmark- dokument.

plan ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Diarier/Diarielistor Papper, digital/ Diarie- Bevaras Tips! Kan skrivas ut i 2 ar, Papper | C1
(Listor som ger bra Arendesystem, akt nummer samband med att
sokingangar till diarieférda drenden for
handlingar samt samma ar levereras till
gdllande diarieplan) kommunarkivet.
Fragor/synpunkter och | Papper, digital/ Se Se Gallringsplan for
svar av ringa karaktar Arendesystem, akt anmark- informationsbarande
ning medium av ringa och
kortvarig betydelse.
Postlista Data Gallras
efter
arsskiftet
Interna skrivelser, Data, Se Diariefors och bevaras
arbetsmaterial papper/Arendehant anmark- om de tillfér drendet
eringssystem, ning nagot annars sa gallras
arendeakt handling
Vdrda och férvara arkiv 1.7.4
Arkivtillsyn Se Se 1.8.2 Tillsyn fran
anmark- tillsynsmyndighet
ning
Riktlinje for hantering av Se Se 1.3.1. Styrande
arkiv anmark- dokument.
ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Katastrofplaner Se Se 1.3.1. Styrande
anmark- dokument.
ning

Intern utlaningsliggare

Gallras vid

Gallras nar

for enskilda drenden och inaktua- handlingarna
handlingar litet aterlamnats.
Avtal om utlan fran Se Ska registreras under
arkivmyndigheten av anmark- 2.6.4 Forvalta avtal
overlamnat ning
arkivmaterial som
behovs i verksamheten
Avtal om deponering av Se Ska registreras under
arkivmaterial hos anmark- 2.6.4 Forvalta avtal
arkivmyndigheten ning
Avtal om hjalp av Se Ska registreras under
arkivmyndigheten med anmark- 2.6.4 Forvalta avtal
gallring hos en ning
myndighet

Tillgdngliggéra allmédnna

handlingar och arkiv 1.7.5
Avtal om Se Ska registreras under
mikrofilmning/digitalise anmark- 2.6.4 Forvalta avtal. T
r-ing ning ex journaler, protokoll,

bygglov m.m.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avtal rérande skanning Se Ska registreras under
anmark- 2.6.4 Forvalta avtal. T
ning ex journaler, protokoll,
bygglov m.m.
Avtal rorande utlan av Se Ska registreras under
material till annan anmark- 2.6.4 Forvalta avtal. T
myndighet/enskild ning ex journaler, protokoll,
bygglov m.m.
Avtal om publicering av Se Ska registreras under
arkivinformation anmark- 2.6.4 Forvalta avtal. T
ning ex avtal med
Riksarkivet om NAD.
Hantera arkivleveranser 1.7.6
Riktlinjer for leveranser Se Se 1.3.1. Styrande
av arkiv anmark- dokument.
ning
Mottagningsbevis - Papper Kronologisk | Bevaras Bevaras av 2 ar, papper | F3
leverans av handlingar arkivmyndigheten
till kommunarkivet

Avhdnda allmdnna handlingar
1.7.7

Permanent dverforande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ an arkivmyndigheten.

Avhinda allmidnna
handlingar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Begaran om Data, Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Overtagande av digital/Arendesyste | nummer
handlingar m, akt, arendemapp
2. Tjansteskrivelse Data, Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer
m, akt, arendemapp
3.Protokollsutdrag/besl | Data, Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut om avhandande digital/Arendesyste | nummer
m, akt, arendemapp
. Tidsbegréansat lan eller férvaring av handlingar enligt avtal
Overldmna allmdnna handlingar
for férvaring 1.7.8
Beslut om 6verlamnande | Data, Papper, Diarie- Bevaras Lag (2015:602) om 2 ar, papper | E1
av allminna handlingar | digital/Arendesyste | nummer overldmnande av
for forvaring externt m, akt, arendeakt allmdnna handlingar
for forvaring
Avtal om lan/férvaring Se Ska registreras under
av handlingar anmark- 2.6.4 Forvalta avtal. T
ning ex skannade eller

mikrofilmade journaler
och verifikationer som
forvaras pa annan
plats.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Gallra allmédnna handlingar
1.7.9
Gallringsplan i Se Se 1.3.1 Styrande
dokument- och anmark- dokument
informationshanteringsp ning
lan
Tjansteskrivelse, forslag | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
till gallring data/Arendesystem, | nummer
arendeakt
Gallringsbeslut, Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sarbeslut data/Arendesystem, | nummer
arendeakt
Gallringslistor Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
data/Arendesystem, | nummer
arendeakt
Rddgivning 1.7.10
Fraga Data, Papper, Diarie- Se Om fragan resulterari | 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer anmark- ett drende ska det
m, akt, arendeakt ning registreras och bevaras

annars kan det gallras
vid inaktualitet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Svar Data, Papper, Diarie- Se Om fragan resulterari | 2 ar, papper | E1
digital/Arendesyste | nummer anmark- ett drende ska det
m, akt, drendeakt ning registreras och bevaras
annars kan det gallras
vid inaktualitet
Bedriva arkivpedagogik 1.7.11 --- Anvinds ej ---
TILLSYN OCH REVISION 1.8
Revision och granskning 1.8.1
Revisionsrapport
1.Missiv Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer
2.Revisionsrapport Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, Papper | E1
Beslut Arendesystem, akt nummer
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Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv
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Tillsyn fran tillsynsmyndighet
1.8.2

Arbetsmiljoverket, arkivmyndighet, externa revisorer, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), Inspektionen for vard och
omsorg (IVO), Justiticombudsmannen (JO) och Skolinspektionen. Aterkommande reguljira inspektioner.

For att se hela Klassificeringen se #ven Social- och arbetsmarknadsnimndens och Aldre- och omsorgsnimndens

dokument- och informationshanteringsplaner.

Meddelande om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

inspektion Arendesystem, akt nummer

Tillsynsrapport/inspekti | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

ons-protokoll Arendesystem, akt nummer

Underrattelse om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

inkommen anmaélan Arendesystem, akt nummer

Begéran om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

uppgifter/yttrande Arendesystem, akt nummer

Yttrande/svar Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Protokollsutdrag/beslut | Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Beslut/dom Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Atgirdsplan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Register dver ansvariga 2 ar, papper | E1
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
REMISSER, UNDERSOKNINGAR Remisser och yttranden som inte hor till ndgon sarskild verksamhet. Ex remisser fran statliga myndigheter.
OCH STATISTIK 1.9
Inkommande remisser 1.9.1 Internremiss mellan ndmnder diarieférs hos berérda namnder.
. . Vid internremisser
Remisshantering inom samma ndmnd sa
diariefoéras endast
remissen hos
avsindaren och
mottagaren diariefor
endast yttrandet.
1.Remiss Papper, digital/ Diarie- Bevaras Bilagorna behover ej 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer bevaras hos
remissinstans utan kan
gallras vid inaktualitet.
2.Internremiss Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
3.Yttrande Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
4.Protokollsutdrag/ Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Beslut Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Exempelvis externa enkater.
Externa undersékningar 1.9.2
Enkater, inkomna Se Registreras och
anmark- bevaras om de ar av
ning vikt annars gallras vid
inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se Registreras och
anmark- bevaras om de ar av
ning vikt annars gallras vid
inaktualitet
Statistik till andra myndigheter
1.9.3
Raddningstjansten
MSB:s tillsyn dver Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
raddningstjanstens
verksamhet
Arsuppféljningar Data Diarium Bevaras Fran MSB 2 ar, papper | E1
LSO/LBE

60 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

HANTERA KOMMUNENS
VARUMARKE 1.10
Kommunvapen 1.10.1

Reglemente ”Sala Se Se 1.3.1 Styrande

kommuns vapen” anmark- dokument

ning

Grafisk profil 1.10.2

Riktlinje "Grafisk manual Se Se 1.3.1 Styrande

for Sala kommun” anmark- dokument

ning

Varumdrke 1.10.3 ---Anvinds ej - - -
REPRESENTERA 1.11
Vinortsutbyte 1.11.2

Anso6kan om bidrag

vanortsférening

1.Ansokan Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

Arendesystem nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Protokollsutdrag/ Papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut Arendesystem nummer

DATASKYDD 1.12 Efterlevnad av dataskyddsférordningen och tillhérande lagstiftningar.

Utse dataskyddsombud 1.12.1 Samtliga ndmnder i Sala dr personuppgiftsansvariga for personuppgifter som behandlas i deras verksamheter.
Beslut att utse Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
dataskyddsombud i nummer
namnd
Anmala beslut om Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
dataskyddsombud till nummer
tillsynsmyndighet
Mottagningsbekraftelse | Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 dr, papper | E1
pa anmalan om beslut nummer

Hantera Samtycke for [ vissa fall kravs samtycke for att behandla personuppgifter.

personuppgifter 1.12.2
Samtyckesblankett Papper, digital/ Diarie- Bevaras Digital eller fysisk 2 &r, papper | E1

Arendesystem, akt nummer handling ska finnas i
drendehanteringssyste
m

Atertagande av Papper, digital/ Diarie- Bevaras Digital eller fysisk 2 &r, papper | E1
samtycke Arendesystem, akt nummer handling ska finnas i
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
drendehanterings-
system
Hantera och férebygga All personuppgiftsbehandling ska f6lja dataskyddsférordningens regler.
Personuppgiftsbehandling 1.12.3
Personuppgiftsincidenter 1.12.4
Rutin om Verksamhetssystem | Kronologisk | Se Se 1.3.1 Styrande
personuppgiftsincident | /Intranit anmark- dokument
ning
Anmalan om Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
personuppgiftsincident nummer
Anmalan till Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
tillsynsmyndighet nummer
Beslut fran Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
tillsynsmyndighet nummer
Visa efterlevnad och ansvar for Forebyggande atgarder och utredningar.
dataskydd 1.12.5
Personuppgiftsbitrades- | Verksamhetssystem | Diarie- Se Se 2.6.4 Forvalta avtal
avtal nummer anmark-
ning
Konsekvensbeddom- Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ningar nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Rutiner avseende Verksamhetssystem | Kronologisk | Se Se 1.3.1 Styrande
dataskydd anmark- dokument
ning
Intern service 2
MOTESADMINISTRATION 2.1 Forberedelser och genomférande av nimndssammantriaden, sammantraden och mdten av olika slag.
Métesplanering 2.1.1
Sammantrddeskalender | Hemsida Gallras vid
inaktua-
litet
Protokollsutdrag/beslut | Data, Diarienum | Bevaras Namndernas beslut 2 ar, papper | E1
papper/Datasystem, | mer angaende
arendeakt sammantradesdagar.
Bestéllningar av fika och Gallras vid
lokaler inaktua-
litet
Genomféra méten 2.1.2
Uppropslista/narvaro- Papper/ Gallras
lista Netpublicator inaktua-
litet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
ADMINISTRATION AV
FORTROENDEVALDA 2.2
Registrera féortroendevalda 2.2.1
Kontaktuppgifter och Papper, Diarienum | Bevaras Samlingsédrende 2 ar, papper | E1
samtycke digital/Arendesyste | mer
m, akt
Fortroendemanna- Hemsida/ Bevaras Uppdateras l6pande
register Netpublicator/ (Ska ses
Troman over hur i
samband
med e-
arkiv)
Avtal 1an av Papper/Teams Gallras vid | Skannat dokument pa
surfplatta/Ipad inaktua- teams och original i
litet parm hos
kommunsekreterare

Ersdttning och arvoden till
fortroendevalda 2.2.2

Fran och med mandatperioden 2023 - 2026 behover de fortroendevalda inte langre begara arvode vid ordinarie protokollfort
sammantrade eller forrattning inom kommunen - det betalas ut automatiskt utifran narvarolistan. Daremot maste e-tjanst
eller blankett 1amnas in for 6vriga ersattningsansprak.

Begdran om ersattning

Papper, digital/
Open-E

Gallras

2 ar

Forvaras i parm hos
respektive sekreterare
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Attestlista - Troman Gallras Respektive sekreterare
2 &r tar ut
Transanktionsfil - Digitalt/Troman Se Se Berdkna 16n,
Troman anmark- arvoden och
ning ersdttningar 2.9.2
Intyg om arsinkomst och Se Se Berdkna 10n,
léneavdrag for anmark- arvoden och
fortroendevalda ning ersittningar 2.9.2

Utveckla fértroendevaldas
kompetens 2.2.3

Har registreras de kurser som nimnden beslutat att deras ledamoter ska delta i.

Inbjudan

1.Inbjudan till kurser

Papper, digital

Gallras vid

och konferenser for inaktua-
fortroendevalda litet
2.Protokollsutdrag/ Papper, digital Diarie- Se Se Politiska beslut 1.2.1
beslut nummer anmark-
ning
Avtacka/hedra fortroendevalda
2.24
Riktlinje for gavor Se Se Styrande dokument
anmark- 1.3.1
ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
INFORMERA OCH
KOMMUNICERA INTERNT 2.3
Internt informationsmaterial
2.3.1
Kalender Gallras vid | Kalender for
inaktua- verksambhet, t.ex.
litet kalendern i Outlook
dar man kan se vara
alla pa avdelningen
befinner sig.
Intern webb 2.3.2
Arkivering av Intranatet | Data Bevaras Bevaras i nulaget pa
servrar hos It- och
digitaliseringsenheten.
Rutiner Se Se 1.3.1 Styrande
anmark- dokument
ning
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Medium/Sokvag
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Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Projekt- och samarbetsytor pa
webben 2.3.3

Tillhandahalla och anvanda, t ex OneDrive, Share Point m fl.

Samarbetsytor Gallras vid | Information av vikt
inaktua- maste ha sparats pa
litet annan plats.

Projektytor Gallras vid | Information av vikt

inaktua-
litet

maste ha sparats pa
annan plats.

Direktkommunikation med
medarbetare 2.3.4

Massutskick via e-post
eller sms,
informationstraffar

Gallras vid
inaktua-
litet

Material fran interna
informationstraffar

Gallras vid
inaktua-
litet
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Medium/Sokvag
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Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
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Serie-
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EKONOMIADMINISTRATION 2.4

Ekonomienheten ansvarar for kommunens 6vergripande redovisning, alla 16pande in och utbetalningarna, fakturahantering,
systemforvaltning av ekonomisystemen, sammanstillning, berdkningar och redovisning av bokslut, budget samt
manadsuppfoljningar till kommunstyrelsen.

Leverantorsfakturor finns hos kommunens ekonomienhet samt bevarade i fakturahanteringssystemen Visma Proceedo samt i

Visma Inkop och faktura.

[ den ekonomiska administrationen ingar aven forvaltandet av donationsfonder och stiftelser (se 3.9)

Kontoplan/Gdllande 2.4.1

Kontoplan och Papper Krono- Bevaras Bevaras arsvis 2 ar, papper | KF G1

konteringsdimensioner logiskt tillsammans med

Kodférteckning Bokslutsspecifikationer

/kodplan

Leverantirsreskontra 2.4.2

Leverantorsfakturor Digitalt. Verifikation | Gallras 7 Forvaras i

elektroniska Fakturahanterings- | s-nummer | ar Fakturahanterings-
system/ ekonomi- system/ekonomisyste
system m

Leverantorsfakturor Digitalt Verifikation | Gallras 7 Skannas och férvaras

Papper/PDF Fakturahanteringss | s-nummer | ar elektroniskt i
ystem/ fakturahanterings-
ekonomisystem system/ekonomisyste

m
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ovriga utbetalningar/ Digitalt/papper Verifikation | Gallras 7 Underlag samt
Utanordningar snummer ar verifikation sparas
elektroniskt i
ekonomisystem.
Utskriven verifikation
samt underlag forvaras
i pdrm hos
ekonomikontoret.
Kvitto inkép Digitalt i Verifikation | Gallras 7 Fysiska kvitton kan
fakturahanteringssy | snummer ar sldngas om de skannats
stem och bifogats till aktuell
faktura i
fakturahanterings-
systemet
Utbetalningslista Digitalt/Papper Krono- Gallras 7 Sparas i
Bankgiro logiskt ar ekonomisystem samt
parm.
Kronofogdedrenden
1.Inkomna drenden Papper Krono- Gallras 1 Gallras av
kronofogden samt kopia logiskt ar ekonomikontoret
svarsbrev
2.Beslut Papper Krono- Gallras 1 Gallras av
logiskt ar ekonomikontoret
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Kundreskontra 2.4.3
Debiteringslista Digitalt Faktura- Gallras 7
ekonomisystemet grupp/ ) ar
kronologisk
t
Lista matcha Digitalt Krono- Gallras 7 Sparas i
inbetalningar logiskt ar ekonomisystem
Autogiroblankett Papper Alfabetiskt | Se Sparas pa
anmark- ekonomikontoret.
ning Gallras av
ekonomikontoret nar
autogirot upphor.
Anldggningsreskontra 2.4.4
Integration Digitalt Verifikation | Gallras 7 Sparas i
Kapitalkostnader snummer ar ekonomisystem Visma
Redovisning och
reskontra
Avstdmning integration | Digitalt Verifikation | Gallras 7 Sparas i
snummer ar ekonomisystem Visma
Redovisning och
reskontra
Avstidmningslista Digitalt Verifikation | Gallras 7 Sparas i
aktivering snummer ar ekonomisystem Visma
Papper
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Redovisning och
reskontra
Underlag systematisk Papper Krono- Gallras 20
omprovning av logiskt ar
nyttjandeperiod, bokfort
varde och restvarde
Fakturera internt 2.4.5
Internfakturor Digitalt i Krono- Gallras 7 Sparas i
ekonomisystemet logiskt ar ekonomisystem Visma
Redovisning och
reskontra.
Lépande Bokfiring 2.4.6
Dagrapporter Digitalt/Papper Krono- Gallras 7 Mellanforvaring i 2 ar, Papper | G1
logiskt ar kommunarkivets
gallringsrum
Kassaverifikationer Papper Verifikation | Gallras 7 Mellanforvaring i 2 ar, Papper | G2
snummer ar kommunarkivets
gallringsrum
Bokforingsorder Digitalt/Papper Verifikation | Gallras 7 Mellanférvaring i 2 ar, Papper | G3
snummer ar kommunarkivets
gallringsrum
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ekonomiska anspradk 2.4.7 ---Anvindsej - - -
Taxering och skatteredovisning
2.4.8
Momsdeklarationer Papper Krono- Gallras 5 Sparas och gallras av 5 ar, Papper | G1
logiskt ar ekonomikontoret.
Mellanforvaring i
kommunarkivets
gallringsrum.
Skattedeklarationer Papper Krono- Gallras 7 Sparas och gallras av
slutlig skatt logiskt ar ekonomikontoret
Utbetalningar 2.4.9
Bankutbetalningar Se Direkt utbetalning via
anmark- internetbank.
ning Sparas tillsammans

med
kassaverifikationer/da
grapporter

Se 2.4.6 Lopande
Bokforing
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Inbetalningar 2.4.10
Bankinsattningar Se Direkt inbetalning via
anmark- internetbank.
ning Sparas tillsammans
med
kassaverifikationer/da
grapporter
Se 2.4.6 Lopande
Bokforing
Kontantkassa 2.4.11 ---Anvinds ej - - -
FINANS- OCH

SKULDFORVALTNING 2.5

Inkommande bidrag/Anséka om
bidrag 2.5.2

Olika former av ekonomiskt stod som Sala kommun kan erhalla.

For att se hela Klassificeringen se #ven Social- och arbetsmarknadsnimndens och Aldre- och omsorgsnimndens

dokument- och informationshanteringsplaner.

Galler for

Skolndmnden

Begéran om VFU- Papper Gallras 3 Blankett parm
ersattning fran larare ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
INKOP OCH FORSALJNING 2.6
Genomféra upphandling 2.6.1
Behovsanalys
1. Bestéllning av Data Gallras 5 Open ePlatform
upphandling ari
systemet
2. Forstudie, inklusive Data Gallras 5
RFI, ar
marknadsundersékning,
med mera
3. Fullmakt fér Data Gallras 5
samarbete i ar
upphandling
Genomforande
1. Upphandlings- Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
dokumer_lt Arendesystem, akt | TUMMer
(Anbudsinfordran,
Forfragningsunderlag
inklusive
upphandlingsforeskrifte
r, avtalsutkast, med
mera)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2. Kompletterande Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

upplysningar, KFU Arendesystem, akt nummer

3. Oppningsprotokoll Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
Arendesystem, akt | TUMMer

4. Beslut om tilldelning Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

och avbrytande Arendesystem, akt nummer

5. Antagna ans6kningar | Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

och anbud 1_nklu51ve Arendesystem, akt nummer

kompletteringar

6. Ovriga ansokningar Data Gallras 5 Verksamhetssystem

och anbud inklusive ar Tendsign

kompletteringar

7. Avtal (ramavtal och Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

kontrakt) Aren desystem, akt nummer

8. Efterannons Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
Arendesystem, akt | TUmer

Avropa frdn ramavtal 2.6.2
Avropsinbjudan Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
(fornyad nummer

konkurrensutsattning)

Arendesystem, akt

76 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Kontrakt (Bestallning) Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
med bilagor Arendesystem, akt nummer
Genomféra direktupphandling
2.6.3
Behovsanalys
1. Bestéllning av Data Gallras 5 Open ePlatform
direktupphandling ari
systemet
2. Forstudie, inklusive Data Gallras 5
RFI, ar
marknadsundersokning,
med mera
Genomforande
1. Upphandlings- Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
dokumer_lt Arendesystem, akt | TUMMer
(Anbudsinfordran,
Forfragningsunderlag
inklusive
upphandlingsforeskrifte
r, avtalsutkast, med
mera)
2. Kompletterande Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
upplysningar, KFU nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Arendesystem, akt

3. Oppningsprotokoll Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5
Arendesystem, akt | TUmer

4. Beslut om tilldelning Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

och avbrytande Arendesystem, akt nummer

5. Antagna ansokningar | Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

och anbud inklusive Arendesystem, akt nummer

kompletteringar '

6. Ovriga ansokningar Data Gallras 5 Verksamhetssystem

och anbud inklusive ar Tendsign

kompletteringar

7. Avtal (ramavtal och Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F5

kontrakt) Arendesystem, akt nummer

Forvalta avtal 2.6.4 Under denna Kklassificering anges hur Sala kommuns avtal ska hanteras om inget annat sags under ndgon annan klassificering.

Avtal Data, papper/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt | TUTmMer

Avtalsfoérlangning och - Data, papper/ Diarie- Bevaras Galler Upphandlings- 2 ar, papper | F5

uppsagning Arendesystem, akt nummer enheten

Prisjustering Data, papper/ Diarie- Bevaras Galler Upphandlings- 2 ar, papper | F5

nummer enheten
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Arendesystem, akt
Avtalsuppfdljning Data, papper/ Diarie- Bevaras Galler Upphandlings- 2 ar, papper | F5
Arendesystem, akt | TUTmer enheten
Galler for
Skolndmnden
VFU-avtal pa Data, papper Diarie- Gallras
individniva, avtal med nummer 3ar
skolfotoleverantorer
PERSONALADMINISTRATION
2.7
Rekrytera personal 2.7.1
Ansokningshandlingar Data/ReachMee, Projektnum | Gallras Handlingarna laggs in i
(anstalld) Novi -mer nar Novi ndr personen
Kan innehalla foljande ReachMee, | anstdllnin | anstalls
handlingar: personnum | g upphor
mer i Novi

e (CV

e Personliga brev
e Ovriga bilagor
e Betyg
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ansokningshandlingar Data/ReachMee Projektnum | Gallras
(ej anstalld) -mer i automa-
Kan innehalla foljande ReachMee tiskt efter
handlingar: 26 man
e (CV
e Personliga brev
e Ovriga bilagor
e Betyg
Egna anteckningar fran Gallras i
intervju anslutning
(Arbetsmaterial) till
anstallnin
gsbeslut
Forhandlingsprotokoll Se Skickas till registrator.
vid tillsattning av chef anmark- Se Samverka mellan
(MBL 11§, MBL 148§) ning personal och fackliga
organisationer 1.3.4
Platsannons Data/ReachMee Projekt- Gallras vid
nummer i inaktu-
rekrytering | alitet
ssystem
Referenser (egna Gallras i
anteckningar) anslutning

till
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
anstallnin
gsbeslut
Systemstdd for Data/Reachmee Projektnum | Gallras
rekrytering -mer i automat-
Kan innehalla: rekrytering | iskt efter
e Kravspecifikatio ssystem 26 man
n
e Beddmningsmatr
is
e Kommunikation
med kandidater
e Anteckning/
kommentar
Anstiilla personal 2.7.2
Anstallningsavtal Papper Personnum | Bevaras Nar F8
mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Bisyssla anmalan Data/Novi Diarie- Bevaras Originalet skannasini | 2 ar, papper | E1
nummer Novi och strimlas

sedan.

Diariefors i
samlingsdrende.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Fullmakt postéppning Papper Personnum | Gallras vid
mer inaktu-
alitet
Fordelning av Data/Novi Personnum | Gallras vid
arbetsmiljouppgifter mer inaktu-
aliet
Registerutdrag Godeman | Papper Kronologisk | Gallras vi
for HAB personer inaktu-
alitet
Tillfalligt forordnande Papper Personnum | Bevaras Nar F8
mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Tystnadsforsakran/ Papper Personnum | Bevaras Nar F8
Sekretessbevis mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Overenskommelse om Data/Novi Personnum | Gallras vid
distansarbete mer inaktu-

alitet




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Bemanning och ledigheter 2.7.3

Ledighetsansdkan Data Person- Gallras vid | Ligger for ndrvarande i

nummer inaktu- Portalen
aliet

Administrera anstdllningar 2.7.4

Foretradesratt - Papper/parm Gallras 2 Sparas i pdrm

blankett ar

Listor: foretradesratt, Data Gallras vid

besked om att inaktu-

tidsbegransad alitet

anstallning upphor,

konvertering
Personalhdlsa 2.7.5

Arbetsskadeanmalan Data/Stella Bevaras Sparas férnarvarande i

Stella i avvaktan pa e-
arkiv
Friskvardsbidrag Data/Epassi Gallras vid | Administreras i Epassi

anstall-
ningens
upphor-
ande
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Halsovaxlingsblankett Papper/Parm Gallras
efter 2 ar

Medicinsk undersokning | Personnummer Verksam- Bevaras Medicinsk
och fysiologiska tester - hetssystem undersokning férvaras
Raddningstjansten hos foretagshalsovard.

Fysiologiskt test i

verksamhetssystem.
Rehabilitering och Data/Adato Personnum | Bevaras Sparas fornarvarande i
arbetsanpassning mer, Adato Adato i avvaktan pa e-

e Rehabutredning
e Likarintyg

e Arbetsformage-
beddmning

e Journalanteck-
ningar

e Handlingsplaner

e Motesanteck-
ningar

e Forsakringskass
ans beslut

e Med mera

arkiv.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Sjukersattning Papper Personnum | Bevaras Nar F8
mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Sarskilt hogriskskydd Papper Personnum | Gallras Beslut fran
(Aven kallat AMOS) mer efter 10 ar | Forsdkringskassan om
ersattning forsta
sjukdagen
Tillbudsanmalan Data/Stella Gallras
efter 2 ar
Utbilda och utveckla personal
2.7.6
Bedomning enligt Data/Novi Gallras vid
lonekriterier inaktu-
alitet
Betyg/Utbildningsbevis | Data/Novi Se Ses over vid inforande
(under anstallningen) anmark- av e-arkiv.
ning Kan laggas som
anteckning.
Deltagarlistor Data/Excel PKHR Bevaras* | *=Ses 6ver vid
arbetsmiljoutbildning inférande av e-arkiv
Deltagarlistor Data/Excel PKHR Bevaras* | *=Ses over vid
ledarutveckling inférande av e-arkiv
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Medarbetarsamtal, Data/Novi Gallras vid | Exempelvis dldre dn 5
dokumentation inaktu- ar eller byte av enhet,
alitet avslut av anstéllning
Medarbetarplan/Individ | Data/Novi Gallras vid | Exempelvis dldre dan 5
uell utvecklingsplan inaktu- ar eller byte av enhet,
alitet avslut av anstéllning
Disciplinatgdrder féor personal
2.7.7
Medvetandegorande Data/Novi Personnum | Se Gallras vid in aktualitet
samtal mer anmark- eller nar anstéllningen
ning upphor
Varningar Data/Novi Personnum | Bevaras Forvaras i Novi i
mer avvaktan pa e-arkiv.
Originalet strimlas nar
det skannats in i Novi.
Uppvakta personal 2.7.8
Jubilarer, listor Data/Excel PKHR Arsvis Bevaras Omgdende | F9
efter
gavoutdel-
ningen,
Papper

86 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avsluta anstdllning 2.7.9
Arbetsgivarintyg Data Personnum | Gallras Lagras digitalt pa
mer efter 12 arbetgivarintyg.se i 12
veckor veckor
Arbetstagarens egen Data/e-tjanst Personnum | Bevaras Nar F8
uppsagning Papper/Personalakt | mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Avgangsenkit Data/esMaker Gallras vid
inaktu-
alitet
Avgangssamtal - Gallras
anteckningar direkt
(Arbetsmaterial)
Omplacering Papper/Personakt Personnum | Bevaras Nar F8
e Omplaceringsutr mer personen'
. avslutat sin
edning a1
anstallning.
e Omplaceringserb Papper/akt

judande
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Personlig Papper/Personalakt | Personnum | Bevaras Nar F8
overenskommelse om mer personen
att anstallningen upphor avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Tjanstgoringsintyg/ Data Personnum | Gallras vid
betyg mer inaktu-
alitet
Kompetensdatabas 2.7.11
Lararlegitimation Data/eCompanion Gallras vid | Lagras digitalt i
inaktu- l6onesystemet
alitet eCompanion

SYSTEMATISKT
ARBETSMILJOARBETE 2.8

Arbetsmiljo- /skyddsrond 2.8.1

Fysisk skyddsrond, inkl

Data/B-engaged

Gallras vid

handlingsplan inaktu-
alitet
Medarbetarundersok- Data/B-engaged Gallras vid
ning (organisatorisk och inaktu-
social skyddsrond), inkl alitet

atgirder/handlingsplan
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Arlig uppfoljning av SAM | Data/B-engaged Gallras vid
Inkl inaktu-
atgarder/handlingsplan alitet
Utreda arbetsmiljé 2.8.2

Andra Bevaras? | Behover stimmas av
arbetsmiljoutredningar Tekniska kontoret nar
gallande fysisk dokumenthanterings-
arbetsmiljo planen revideras.
t.ex. ventilation
Arbetsskador Data/Stella HandelselD | Se Forvaras for

e  Anmilan anmark- narvarande i Stella i

ning avvaktan pa e-arkiv

e Utredning

e Riskbedémning

o Atgardsplan
Medicinska Data/Novi Bevaras Forvaras i Novi i
halsokontroller avvaktan av e-arkiv
Riskbed6mning, Data/B-engaged Se Laggs som bilaga till
handlingsplan i anmark- protokoll, se den
samverkan (APT, ning klassificeringen.
ENSAM med mera)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Tillbud Data/Stella HandelselD | Gallras vid
e Anmaélan in.aktu-
alitet
e Utredning
e Riskbedémning
e Atgardsplan
Overforing av Data/Papper Diarium Gallras Raddningsledare
arbetsmiljouppgifter - nar ny
Raddningstjansten ansvarig
har utsetts
LONEADMINISTRATION 2.9
Registrera tjdnstgoring och lén
2.9.1
Ferie-uppehall Data Personnum | Gallras
berdakningsunderlag mer efter 2 ar
Lonebidrag, rekvisition Papper Personnum | Gallras
av bidrag till mer efter 2 ar
arbetsgivare/huvudman
Lonetillagg Papper Personnum | Bevaras Nar F8
mer personen
avslutat sin
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
anstallning.
Papper/akt
Loneunderlag Papper Kronologisk | Gallras Kvitton, reserdkningar
efter2ar, | mm
kvitton 7
ar
Lonelista Data Kronologisk | Bevaras Bevaras pa CD fr om CD-skiva i F7
2006, konverteras vart | tre
5ar exemplar
Retroaktiv 16n Data Kronologisk | Gallras
efter 2 ar
Sjukanmalan till Data Kronologisk | Gallras
Forsakringskassan efter 2 ar
Skatteuppgift FOS Data Personnum | Gallras vid
mer nytt ar
Skatteuppgift beslut Papper Personnum | Gallras
mer efter 10 ar
Stamplingar Data Personnum | Gallras vid
mer inaktu-
alitet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Tillfallig utbetalning TFU | Data Kronologisk | Gallras
efter 2 ar
Berdkna Ion, arvoden och
ersdttningar 2.9.2
Arvoden ersattningar till | Data Personnum | Bevaras Bevaras pa lonelistans | CD-skiva i F7
fortroendevalda mer CD (skulle annars tre
gallrats efter 10 ar) exemplar
For narvarande i
Lon/HR
Arvoden, intyg om Papper Bokstavsor | Gallras vid
forlorad arbetsfortjanst dning inaktu-
alitet
Indatalista Data Forvaltning | Gallras
snummer efter 2 ar
Lonebidrag, rekvisition | Papper Personnum | Gallras
av bidrag till mer efter 2 ar
arbetsgivare/huvudman
Lonefordelningsbok/bok | Data Kronologisk | Gallras
foringsorder efter 2 ar
Rapporter Papper Personnum | Gallras
mer efter 2 ar
Semestervixling Data/papper Personnum | Gallras
mer efter 1 ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Semesterlista/semestero | Data/papper Kronologisk | Gallras
mstallningslista /arbetsplat | efter 1 ar
S
Overtid-jourtidsjournal | Data Personnum | Gallras
mer efter 3 ar
Verkstilla Ion, arvoden och ---Anvinds ej - - -
ersdttningar 2.9.3
Kontrollera och genomféra
avstdmningar infér 2.9.4
Bankkvittens Data Kronologisk | Gallras
efter 2 ar
Bevakningslistan- Data/papper Forvaltning | Gallras
signallistan snummer efter 2 ar
Semesterloneskuldslista | Data Kronologisk | Gallras
efter 3 ar
Utmdta lon 2.9.6
Beslut om Papper Personnum | Gallras
utmatning/Kronofogden mer efter 10 ar




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Aterkrivalén 2.9.7
Skuldebrev, Papper Kronologisk | Gallras
aterbetalningar av efter 2 ar
l6neskulder
PENSION 2.10
Pensioner 2.10.1
Lonevaxlingsblankett Papper Personnum | Bevaras Nar F8
-mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Pensionsbrev, beslut om | Papper Personnum | Bevaras Nar F8
pension -mer personen
avslutat sin
anstallning.
Papper/akt
Rapportera till
pensionsmyndighet 2.10.2
Rapporteringsfil KPA Data Kronologisk | Gallras

efter 2 ar




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
IT OCH TELEFONI 2.11
Inféra IT-system 2.11.1
Inférande av Se Inkdp och

telefonisystem

forsaljning 2.6

Rutiner kring telefoni

Gallras vid

uppdater-
ing
Inféra digitala
produkter och system
(It- och
digitaliseringsenheten
)
Forstudie inkl. research Se Se Projekt 1.6.2
anmark-
ning
Risk och Se Se Projekt 1.6.2
sarbarhetsanalys anmark-
ning
Informationssdkerhetskl Gallras
assning (e-tjanst) efter 1 ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avtal med leverantor, - Se Se Forvalta avtal 2.6.4
leveransgodkdnnande anmark-
ning
Internt Gallras
utbildningsmaterial efter
system/
produkt
avvecklats
Checklista for inforande Gallras -
(Go-live) efter
projektavs
lut
Férvalta IT-system 2.11.2
Objektplan i SAM- Gallras
Systemforvaltnings- efter
teamet system/
produkt
avvecklats
Informationssdkerhets- Gallras Se Inféra digitala
klassning (e-tjanst) efter produkter och system
system/ 2.11.1
produkt
avvecklats
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Risk och Se Se Projekt 1.6.2
sarbarhetsanalys anmark-
ning
Behorigheter, roller, Gallras Bestallningar och
ansvarsbeskrivningar efter annan hantering av
system/ behorigheter i system.
produkt
avvecklats
Systemdokumentation Gallras
och instruktioner efter
system/
produkt
avvecklats
Tekniks infrastruktur 2.11.3
Dokumentation om Gallras da
teknisk infrastruktur infrastruk
-turen
byts ut
Register teknisk Gallras da
utrustning (databas) infrastruk
-turen
byts ut
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Telefoni och viixel 2.11.4
Rutiner kring telefoni Se Se Styrande dokument
anmark- 1.3.1
ning
Support/helpdesk 2.11.5
It arenden (MMK) Gallras Fel, forandringar,

efter 10 &r

tillagg och
bestallningar

Teams och e-post

Gallras 90
dagar
efter
licensen
tas bort

Avveckla IT-system 2.11.6

Checklista for avveckling
(Go-dead)

Gallras 1
ar

FORDON OCH MATERIEL 2.12

Fordon 2.12.2

Fordon -
Riddningstjinsten
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1 Fordonsplan/register | Data Fordonsnu | Revideras
over fordon mmer per l6pande
station
2 Inventarielistor Data Fordonsnu | Vid
mmer per inaktu-
station alitet
3 Pabyggnad Data Registrerin | Gallras vid | Komplettering av
gsnummer | forsdljning | befintligt fordon.
4 Service och Data Registrerin | Gallras vid
reparationer gsnummer | forsdljning
5 Kvitton, bransle Papper Manadsvis | Gallras
efter 8 ar

INTERNA SERVICEFUNKTIONER
2.13

Tryckeri och repro 2.13.1

Se Social- och arbetsmarknadsndmndens dokument- och informationshanteringsplan.

Posthantering 2.13.5

Avtal med posten

Papper, digital

Se
anmark-
ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Kvittenser, Papper Gallras
rekommenderade brev efter 2 ar
Kvittenser, paket Papper, digital Gallras Kvittensen gors oftast
efter 2ar | direkt pa postens
(Galler skrivplatta och da
endast vid | skapas ingen handling.
papper)
TILLAGNING- OCH
MOTTAGNINGSKOK 2.14
Planera och férbereda maltider
2.14.1
Anmailan om
specialkost vid
grundskola och
gymnasium
1.Anmalan Open-E Gallras 2 E-tjanst
ar
2.Beslut Open-E Gallras 2 E-tjanst
ar

Anmilan om
specialkost vid
pedagogiska maltider
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Anmalan Open-E Gallras 2 E-tjanst
ar
2.Beslut Open-E Gallras 2 E-tjanst
ar
Sambhallsservice 3
BORGERLIGA CEREMONIER 3.1 Forrattare for borgerliga ceremonier utses av lansstyrelsen. Kommunstyrelsen fattar beslut om forslag.
Borgerlig vigsel 3.1.2
Forslag pa vigsel- Verksamhetssystem | Kronologisk | Bevaras KS fattar beslut om 2 ar, papper | E1
registreringsforrattare forslag
samt val av vigsel-
registreringsforrattare.
Forteckning 6ver vigsel- | Verksamhetssystem | Kronologisk | Gallras vid | Tillhandahalls av
och upphor- lansstyrelsen
registreringsforrattare ande av
forord-
nande
Forordnande av vigsel- Verksamhetssystem | Kronologisk | Gallras vid | Tillhandahalls av
och upphor- lansstyrelsen
registreringsforrattare ande av
forord-
nande
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Hindersproévning Verksamhetssystem | Kronologisk | Gallras Lamnas till kommunen,
efter tva inhdmtas fran
ar Skatteverket.
Bokning av tolk Verksamhetssystem | Kronologisk | Gallras vid | Inaktuell efter vigsel.
inaktua- Ska framga vid bokning
litet av vigsel.
Uppgifter om vittnen Verksamhetssystem | Kronologisk | Gallras vid | Om ej tillhandahallna
inaktua- av kommun
litet
Vigselprotokoll Verksamhetssystem | Kronologisk | Bevaras Endast kopia, original
skickas till
lansstyrelsen
Borgerlig begravning 3.1.3
Forslag pa Verksamhetssystem | Kronologisk | Bevaras KS fattar beslut om 2 ar, papper | E1
begravningsombud forslag
Forordnande av Verksamhetssystem | Kronologisk | Bevaras Beslutas av 2 ar, papper | E1

begravningsombud

lansstyrelsen
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
KONSUMENTSTOD OCH
RADGIVNING 3.2
Konsumentrddgivning 3.2.1 Sala kommun har inte ndgon egen konsumentradgivning.
Budget- och skuldrddgivning Se klassificering 3.2.3 Skuldsanering i SAN:s dokument- och informationshanteringsplan
3.2.2
Skuldsanering 3.2.3 Se Social- och arbetsmarknadsndmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Energi- och klimatrddgivning Sala kommuns energi- och klimatradgivning utférs av Avesta kommun sedan ar 2017
3.24
. . Ansokan kan goras av
A_nS(’kaI,l_ om stat_llgt samarbetspartner
bidrag for energi- och .
. N enligt avtal om
klimatradgivning _
samarbete kring
energi- och
klimatradgivning
1.Ans6kan om bidrag Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Evolution nummer
2.Beslut fran Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Energimyndigheten om | Evolution nummer

tilldelning av medel
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Aterrapportering till Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Energimyndigheten Evolution nummer
Avtal om samarbete Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
kring energi- och Evolution nummer
klimatradgivning
Kundregister Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras vid

inaktua-
litet

MEDBORGARSERVICE 3.3

Fragor av allmin karaktar

Hantera frdgor 3.3.1

Rutinméssiga Gallras vid

forfragningar inaktua-
litet

Rutinmassiga svar och Gallras vid

hanvisningar inaktua-
litet

Fragor till kommunen Se Registreras och

samt svar anmark- bevaras om det tillfor
ning ett drende nagot

annars sa gallras
handling
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Vigledning och service 3.3.2

For att se hela Kklassificeringen se dven Social- och arbetsmarknadsnimndens dokument- och
informationshanteringsplan.

Inkommande post till Se Diariefors och bevaras
kommunen anmark- om det tillfor drendet
ning nagot annars sa gallras
handling
Verka for folkhélsa m.m. 3.3.3
Projekthandlingar Se Se 1.6.2 Projekt
anmark-
ning
Verka for mdangfald m.m. 3.3.4
Jamstalldhetsplaner Se Sel.3.1 Styrande
anmark- dokument.
ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
EXTERN INFORMATION OCH

KOMMUNIKATION 3.4

Ge kommuninformation 3.4.1

Har hanteras bade det som galler for alla verksamheter/namnder samt nagra handlingar som ar specifika for

Naringslivsenheten.

Néaringslivsenhetens strategiska uppdrag att starka varumarket, locka bestkare, nya invanare och verksamhetsetableringar

samt driva fragor viktiga for ett vilmaende och viaxande naringsliv och omhénderta befintliga foretag och deras behov.

Annonser/Annonsunder
lag

Papper, digital/

Arendesystem, akt

Diarie-
nummer

Bevaras

Annonsunderlagen
diariefors.

2 ar, papper

E1l

E-pliktsexemplar

Se
anmark-
ning

Ett exemplar av alla de
filer som vander sig till
allméanheten och som
finns pa webbsidan och
som ersatt ex.
broshyrer ska
levereras till Kunglig
Biblioteket. Detta gors
av Eplicta.

Informationsmaterial /
publikationer

Kronolog-
iskt

Bevaras

Ett exemplar av varje
informationsmaterial
bevaras, t ex
kommunkartor,
informationsbroschyre
r, turistbroschyr m.m.

1 ar, papper

F18
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ovriga handlingar
gallras vid inaktualitet.
Krisinformation Data/Arendesystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
Pressmeddelanden Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Verksamhetens/ Bevaras Om man stéller 2 &r, papper | 01

kommunens historia

samman sin
verksamhets/kommun
s historia och den
publiceras externt i
nagot sammanhang hor
den till 3.4.1 Ge
kommuninformation

Specifikt for
naringslivsenheten

Extern webbplats
www.hemtillsala.se

For besokare, pot. nya
invanare och
etablerare/investerare

Gallras vid
inaktua-
litet

Sociala medier:
naringslivsenhetens

Gallras vid
inaktua-
litet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
information till lokala
foretagare
Evenemang och aktiviteter for
kommuninvdnare 3.4.2
Specifikt for
niringslivsenheten
Evenemangsplan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
(uppdateras arligen) Arendesystem, akt nummer
Rutin for Se Se Styrande dokument
evenemangslots anmark- 1.31
ning
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

TILLSTAND OCH TILLSYN FOR
NARINGSLIV OCH FORENINGAR
3.5

Tillstdnd och tillsyn enligt
alkohollagen 3.5.1

Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.

Kontroll av tobaksférsdljning
3.5.2

Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.

Kontroll av receptfria likemedel
3.5.3

Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.

Tillstdnd och kontroll av
spelverksamhet 3.5.4

--- Anvinds ej ---

ARBETSMARKNAD OCH
SYSSELSATTNING 3.6

Stad for anstdllbarhet och
personlig utveckling 3.6.1

Se Social- och arbetsmarknadsnimndens dokument- och informationshanteringsplan.

Samordna insatser for
arbetsmarknad och
sysselsdttning 3.6.2

--- Anvinds ej ---
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
NARINGSLIV 3.7
Naringslivsenhetens strategier, planer och dokumentation av arbetet
Ndringslivslots 3.7.1
Analyser/rapporter Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Egenproducerat material | Data/Papper Se Handlingar av vikt och | 2 ar, papper | F4
anmark- allmant intresse
ning bevaras annars gallras
efter 2 &r
Kontaktlista Data/Papper Gallras vid
inaktua-
litet
Landsbygdsprogram Se Se 1.3.1. Styrande
anmark- dokument.
ning
Marknadsstrategi Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Motesanteckningar Papper, digital/ Diarie- Bevaras Moten med externa 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer aktorer dar
anteckningar fors.
Naringslivsstrategiskt Se Se 1.3.1. Styrande
program anmark- dokument.
ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Projektplan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Rutin for foretagslots Se Se 1.3.1 Styrande

anmark- dokument
ning

EU/Leaderprojekt/

Regionprojekt

1.Ansokan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Beslut Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

3.Redovisning Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

4.Rapport Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

Insiktsmitning (SKR)

1.Avtal Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer

2.Arsrapport Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Anteckningar Digitalt Gallras vid
utvecklingsarbete inaktu-
alitet
Handlingsplaner Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Statistik Digitalt Se Se 1.5.2 Mata
anmark- verksamhetskvalitet
ning
Foretagstridffar 3.7.2
Dokumentation om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Foretagsmassor/ Arendesystem, akt nummer
utstéllningar
Foretagsregister Gallras vid
inaktu-
alitet
Inbjudningar Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Kontaktlistor Gallras vid
inaktu-
alitet
Motesanteckningar Se Se Forum for samrad
Naringslivsrad anmark- 1.5.6
ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Projektplan, Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
resultatredovisning Arendesystem, akt nummer
Redovisningar av Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
genomforda aktiviteter Arendesystem, akt nummer
Riktlinje Naringslivsrad Se Se 1.3.1. Styrande
anmark- dokument.
ning
TURISM 3.8 Omfattar allt fran platsutveckling till att utveckla besoksmal och ta hand om besokaren nar den kommer.
Naringslivsenhetens med forutsattningsskapande och stodjande arbete for beséksnaringen
Frdmja turism 3.8.1
Handlingsplan for Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beséksnaringsutveckling | Arendesystem, akt nummer
Massor Papper, digital/ Diarie- Bevaras Massa som projekt ska | 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer diarieforas;
Projektplan och
projektrapport.
Statistik Se Se 1.5.2 Mata
anmark- verksamhetskvalitet
ning
Turismstrategi- Se Se 1.3.1 Styrande
Besoksndringsstrategi anmark- dokument
(ingari ning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Naringslivsstrategiskt
program)
Turistbroschyr Se Egenproducerad
anmark- broschyr (analog eller
ning digital) bevaras i ett
exemplar. Se 3.4.1 Ge
kommuninformation.
Formedla boende 3.8.2 ---Anvinds ej - - -
Turistpaket 3.8.3 ---Anvinds ej - - -
Guidning 3.84 - - - Anvands ei ---
Turistbyra och turistinformation
3.8.5
Biljettforsaljning Gallras vid
inaktua-
litet
Dokumentation hos Data/Papper Se Handlingar av vikt och | 2 ar, papper | 02
Néaringslivsenheten anmark- allmant intresse
kopplade till InfoPoints ning bevaras annars sa

(Kan vara hur man pa
olika satt informerar
turister med mera)

gallras vid inaktualitet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Fiskekortsforsaljning Gallras vid
inaktua-
litet
Forteckning 6ver Gallras vid
cykeluthyrning inaktua-
litet
Forteckning 6ver Gallras vid
leverantdrer av inaktua-
souvenirer litet
Forsaljning av Gallras vid
souvenirer inaktua-
litet
STIFTELSER, FONDER OCH
DONATIONER 3.9
Stiftelser 3.9.1
Ansokan om medel Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
Beslut om utdelning av Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
medel nummer
Beddmning villkor Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Arsredovisning Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6
Arendesystem, akt
Kopia deklaration Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6
Arendesystem, akt
Kontoutdrag Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6
Skatteverket/ Sala Arendesystem, akt
Sparbank
Verifikationer Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6
Arendesystem, akt
Fonder 3.9.2
Ansokan om medel Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
Beslut om utdelning av Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
medel nummer
Bedomning villkor Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
Arsredovisning Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6
Arendesystem, akt
Kopia deklaration Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6

Arendesystem, akt

116 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Kontoutdrag Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6

Skatteverket/ Sala Arendesystem, akt

Sparbank

Verifikationer Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6
Arendesystem, akt

Donationer 3.9.3

Beslut om utdelning av Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

medel nummer

Beddmning villkor Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

nummer

Arsredovisning Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6
Arendesystem, akt

Kopia deklaration Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, Papper | F6
Arendesystem, akt

Kontoutdrag Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6

Skatteverket/ Sala Arendesystem, akt

Sparbank

Verifikationer Papper, digital/ Alfabetiskt | Bevaras 5 ar, papper | F6

Arendesystem, akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
BIDRAG OCH SPONSRING TILL
EXTERNA AKTORER 3.10
Bidrag och sponsring till
organistioner etc. 3.10.1
Ansokan Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Beslut Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem, akt nummer
Dokumentation av Se Se Forvalta avtal 2.6.4
overenskommelsen/ anmark-
avtal ning
Rapport av Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
verksamheten Arendesystem, akt nummer
Bidrag och sponsring till
enskilda 3.10.2
Ansokan Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
Beslut Verksamhetssystem | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Samhallsbyggnad 4

Enligt plan- och bygglagen (2010:900) ska alla kommuner ha en aktuell 6versiktsplan som omfattar hela kommunens yta.
Oversiktsplanen ska bland annat ange inriktningen fér hur mark- och vattenomraden och den byggda miljén i kommunen
langsiktigt ska anvandas. Planen ska ocksa framja goda miljoférhallanden och langsiktigt hushalla med mark, vatten, energi
och ravaror. Oversiktsplanen behandlar till exempel frigor som var vi ska bygga nya bostider, var foretagsetableringar kan
ske, var nya vagar ska dras fram samt hur kommunen avser att tillgodose riksintressen.

Fysisk planering syftar till att beslut om mark- och vattenanvindning fattas med sd mycket kunskap som méjligt om
forutsattningar och konsekvenser for att fraimja en 6nskvard utveckling och en god helhet. Det ar darfor viktigt att inte bara
planera de enskilda byggprojekten var for sig, utan att ocksa satta dem i ett storre perspektiv - bade geografiskt och

tidsmassigt.

LANTMATERI OCH
KARTARBETE 4.1

Fastighetsbildning 4.1.1

For att se hela klassificeringen se dven Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.

Ajourhallning av Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
lagenhetsregister digital /Evolution, nummer
akt
Fastighetsbestamning Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Servitutsavtal Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ansdkan om
fastighetsreglering,
lantmateriférriattning
1.Ansokan om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
fastighetsreglering, Digitalti Evolution | nummer
lantmaéteriforrattning
2.Bekriftelse av ansokan | Papper i nararkiv, Diarie- Se Gallras nar drendet
Digitalti Evolution | nummer anmark- avslutas.
ning
3.Underréttelse om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Ansdékan fran 2 ar, papper | F16
ansokt lantmateri- Digitalt i Evolution nummer privatperson skickas
forrattning inte via kommunen
utan gar direkt till
lantmaéteriet.
4.Tillaggsyrkanden Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer
5.Kallelse till Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
sammantride pa Digitalti Evolution nummer nar
Lantmateriet drendet
avslutas
6.Delgivningskvitto Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
Digitalti Evolution | nummer nar
drendet
avslutas
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
7.Fullmakt Papper i ndrarkiv, Diarie- Gallras
Digitalti Evolution | nummer nar
drendet
avslutas
8.Begdran om samrad Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
Digitalti Evolution nummer nar
drendet
avslutas
9.Samradssvar Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
10.Kallelse till Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
sammantride pa Digitalti Evolution nummer nar
Lantmateriet drendet
avslutas
11.Sammantradesprotok | Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
oll fran sammantrade pd | Digitalti Evolution | nummer nar
Lantmateriet drendet
avslutas
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
12.Underrattelse om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
avslutad forrattning inkl. | Digitalti Evolution | nummer
beslutshandlingar (till
exempel
forrattningskarta,
beslutsprotokoll,
beskrivning, teknisk
beskrivning)
13.Godkdnnande av Digitalt i Evolution | Diarie- Bevaras Godkannandeblankette | 2 ar, papper | F16
forrattning nummer n undertecknas och
returneras i original
Kartor och geografisk
information 4.1.2
. Samlingsarende -
Framtagn_lng/ Arbetsmaterial finns
uppdatering av karta bevarat hos
handliggare pa Kart-
mat
1. Bestédllning av karta Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
kommer in/behov att digital/Evolution, nummer
uppdatera redan akt
befintlig karta uppstar
2.Karta Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Upprattandet Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Overenskommelse
angadende servitut i
samband med
avstyckning
1.0verenskommelse Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
angaende servitut i digital/Evolution, nummer
samband med akt
avstyckning
2.Underrattelse om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
besluti avslutad digital /Evolution, nummer
lantmateriférrattning akt
Geodatasamverkan Se Forvalta avtal 2.6.4
Nybyggnadskarta Papper, Diarie- Bevaras Samlingsarende - Finns | 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer ocksa i ByggR och
akt arbetsmaterial finns
bevarat hos
handlaggare pa Kart-
mat
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Grundkarta Papper, Diarie- Bevaras Samlingsarende - 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer Arbetsmaterial finns
akt bevarat hos
handldggare pa Kart-
mat
Stomnat — matpunkter Inga nya utan dessa
som ar nedslagna i underhalls
marken (fix och
polygon)
Namnsiitta kvarter, gator och
allménna platser 4.1.3
Namnsatta gator
1.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
uppdrag digital/Evolution, nummer
akt
2.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
3.Bilaga/karta Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut digital/Evolution, nummer
akt
Adressdtta 4.1.4
Beslut om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper
beldgenhetsadress digital /Evolution, nummer
akt
FYSISK PLANERING 4.2
Hantera éversikts-planer 4.2.1
Upprattande av
planeringsstrategi
1.Underlag/arbetsmateri | Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
al som ligger till grund senastvid | arbetsmaterial pa den
for planeringsstrategin avslutav | egna enheten.
drendet Exempelvis diverse
enkater,
diskussionsforum och
motesanteckningar.
2.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid F17
planeringsstrategi evolution nummer antagande,
papper
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Beslut om Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid F17
planeringsstrategi evolution nummer antagande,
(protokollsutdrag) papper
4.Planeringsstrategi Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid F17
evolution nummer antagande,
papper
5.Underlag fran Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid F17
lansstyrelsen evolution nummer antagande,
papper
Upprattande eller
andring av
oversiktsplan
1.Underlag/arbetsmateri | Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
al som ligger till grund senastvid | arbetsmaterial pa den
for oversiktsplanens avslutav | egna enheten.
handlingar drendet Exempelvis diverse
enkater,
diskussionsforum och
motesanteckningar.
2.Utredningar som ligger | Digitalt pa enheten | Diarie- Gallras Betraktas som
till grund for och digitalt i nummer senastvid | arbetsmaterial pa den
oversiktsplanens evolution avslutav | egna enheten. Laggs
handlingar drendet upp i evolution for

sokbarhet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

3.Upphandling Se Genomfora

direktupphandling

2.6.3
4.Bestillning pa Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
upphandling och och digitalt i senastvid | arbetsmaterial pa den
tillhérande offert evolution avslutav | egna enheten. Laggs

drendet upp i evolution for

sokbarhet
5.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
upprattande eller evolution nummer kraft,
andring av oversiktsplan papper
6.Beslut om upprattande | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
eller andring av evolution nummer kraft,
oversiktsplan Papper
7.Samradshandling Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
(Planforslag och evolution nummer kraft,
bedémning av papper
betydande
miljéopaverkan)
8.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
samrad evolution nummer kraft,

papper
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum

slutarkiv
9.Beslut om samrad fran | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
KF (protokollsutdrag) evolution nummer kraft,

papper
10.Sandlista till Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
remissinstanser evolution nummer kraft,

papper
11.Inkomna yttranden Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
under samrad evolution nummer kraft,

papper
12.Granskningshandling | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Bedomning om Vid laga F17
(Planforslag, evolution nummer betydande kraft,
samradsredogorelse, miljopaverkan endast papper
beddmning av om den uppdaterats
betydande sedan samrad
miljéopaverkan)
13.Strategisk Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Finns inte i alla Vid laga F17
miljobedémning evolution nummer arenden kraft,

papper
14.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
granskning evolution nummer kraft,

papper
15.Beslut om granskning | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
fran KF evolution nummer kraft,
(protokollsutdrag) papper
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
16.Kungorelse om Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Kopia av Vid laga F17
granskning evolution nummer tidningsannons kraft,
papper
17.Sandlista till Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
remissinstanser evolution nummer kraft,
papper
18.Inkomna yttranden Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
under granskning evolution nummer kraft,
papper
19.Granskningsyttrande | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
fran lansstyrelsen evolution nummer kraft,
papper
20.Reviderat Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Finns endast om Vid laga F17
granskningsyttrande evolution nummer kommunen dndrat kraft,
fran lansstyrelsen planforslaget efter papper
granskningstiden utan
att lata det granskas pa
nytt och lansstyrelsen
yttrande till foljd av
andringen helt eller
delvis inte langre ar
relevant
21.Antagandehandling Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Oversiktsplan och Vid laga F17
evolution nummer sarskilt utldtande kraft,
papper
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
22.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
antagande evolution nummer kraft,
papper
23.Beslut att anta planen | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Vid laga F17
fran KF evolution nummer kraft
(protokollsutdrag) Papper
24 Kungorelse om laga Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Kopia av Vid laga F17
kraft evolution nummer tidningsannons kraft,
papper
25.Inkommit Se Juridiska handlingar
overklagande 1.5.7
26.Beslut fran annan Se Juridiska handlingar
myndighet 1.5.7
27.0verklagande fran Se Juridiska handlingar
kommunen 1.5.7
Genomforande av
oversiktsplan
Genomférandeplaner Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Exempelvis Vid F17
som tas fram for att evolution nummer handlingsplan antagande.
genomfora papper
oversiktsplanen
Plantaxa
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Missiv Se Se Styrande dokument
anmark- 1.31
ning
2.Taxa Se Se Styrande dokument
anmark- 1.3.1
ning
3.Protokollsutdrag/ Se Se Styrande dokument
beslut anmark- 1.3.1
ning
Hantera detaljplaner/omrddes-
bestimmelser 4.2.2
Hantering av
ny/dndrad detaljplan
1.Ansokan om Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Finns inte i alla Efter 15ar | F17
planbesked for evolution nummer drenden fran datum
ny/andrad detaljplan da beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
drendet
avaktualise

rats. Papper
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

2.Underlag for
ny/andrad detaljplan

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Underlag innebar
planbesked, PM eller

liknande

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

3.Tjansteskrivelse vid
ny/andrad detaljplan

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Beslut om Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
planuppdrag evolution nummer fran datum
(protokollsutdrag) da beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
drendet
avaktualise
rats. Papper
Upprattande av
planprogram
1.Underlag/arbetsmateri | Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
al som tas fram och senastvid | arbetsmaterial pa den
ligger till grund for avslutav | egna enheten
planprogrammets drendet
handlingar
2.Utredningar som ligger | Digitalt pa enheten | Diarie- Gallras Betraktas som
till grund for och digitalt i nummer senastvid | arbetsmaterial pa den
planprogrammets evolution avslutav | egna enheten. Laggs
handlingar drendet upp i evolution for
sokbarhet
3.Upphandling Se Genomfora
direktupphandling
2.6.3
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum

slutarkiv
4.Bestillning pa Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
upphandling och och digitalti senastvid | arbetsmaterial pa den
tillhérande offert evolution avslutav | egna enheten. Laggs

drendet upp i evolution for
sokbarhet

5.Tjansteskrivelse vid Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
upprattande av evolution nummer fran datum
planprogram da beslutet

vann laga

kraft eller

direkt nar

drendet

avaktualise

rats. Papper
6.Beslut om uppréttande | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
av planprogram evolution nummer fran datum
(protokollsutdrag) da beslutet

vann laga

kraft eller

direkt nar

drendet

avaktualise

rats. Papper
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

7.Samradshandling
(Planforslag och
bedémning av
betydande
miljéopaverkan)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

8.Tjansteskrivelse vid
samrad av planprogram

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

9.Beslut om samrad av
planprogram
(protokollsutdrag)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

10.Fastighetsforteckning
vid planprogram

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

11.Kungorelse vid
samrad (annonsering)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Kopia av

tidningsannons

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

12.Inkomna yttranden

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

13.Antagandehandling
(Planprogram och
samradsredogorelse)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

14.Tjansteskrivelse vid
antagande av
planprogram

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

15.Beslut om antagande
av planprogram
(protokollsutdrag)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

16.Beslut om avslutat
planprogram

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Om drendet avslutas
under processen

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

Upprattande, dndring
eller upphidvande av
detaljplan/omradesbe
stimmelser

Beroende pa
processens typ
(upprattande, dndring
eller upphavande)
ingar olika av foljande
handlingar.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

1.Underlag/arbetsmateri | Digitalt pa enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
al som tas fram och senastvid | arbetsmaterial pa den
ligger till grund for avslutav | egna enheten.
detaljplanens handlingar drendet
2.Utredningar som tas Digitalt pa enheten | Diarie- Gallras Betraktas som
fram och ligger till grund | och digitalt i nummer senastvid | arbetsmaterial pa den
for detaljplanens evolution avslutav | egna enheten. Laggs
handlingar drendet upp i evolution for

sokbarhet
3.Upphandling Se Genomfora

direktupphandling

2.6.3
4.Bestallning pa Digitalt pd enheten | Alfabetisk Gallras Betraktas som
upphandling och och digitalt i senastvid | arbetsmaterial pa den
tillhérande offert evolution avslutav | egna enheten. Laggs

drendet upp i evolution for

sokbarhet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum

slutarkiv

5.Plankostnadsavtal Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
evolution nummer fran datum

da beslutet

vann laga

kraft eller

direkt nar

drendet

avaktualise

rats. Papper
6.Samradshandlingar Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
(Plankarta, evolution nummer fran datum
planbeskrivning och da beslutet
beddmning av vann laga
betydande kraft eller
miljéopaverkan direkt nar
(Behovsbeddmning av drendet
plan startad fore 2018- avaktualise
01-01)) rats. Papper
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

7.Tjansteskrivelse vid
samrad

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

8.Beslut om samrad

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

9.Fastighetsforteckning
vid samrad

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

10.Kungorelse vid
samrad (annonsering)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Kopia av

tidningsannons

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum

slutarkiv
11.Inkomna yttrande Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Efter 15ar | F17
under samrad evolution nummer fran datum

da beslutet

vann laga

kraft eller

direkt nar

drendet

avaktualise

rats. Papper
12.Gransknings- Papper och digitalti | Diarie- Bevaras (Bedémning av Efter 15ar | F17
handlingar (Plankarta, evolution nummer betydande fran datum
planbeskrivning, miljopaverkan endast | da beslutet
samradsredogorelse och om den uppdaterats vann laga
bedémning av sedan samrad) kraft eller
betydande direkt nar
miljéopaverkan) drendet

avaktualise

rats. Papper
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

13.Tjansteskrivelse vid
granskning

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

14.Beslut om granskning

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

15.Fastighetsforteckning
vid granskning

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

16.Inkomna yttranden
under granskning

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

17.Antagandehandlingar
(Plankarta,
planbeskrivning och
granskningsutldtande)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Plankarta och
planbeskrivning ska
forses med datum for
laga kraft

Efter 15 ar
fran datum
da beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

18.Tjansteskrivelse vid
antagande

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

19.Beslut om antagande

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

20.Eventuellt beslut om
godkdnnande (om
planen antagits i
kommunfullméaktige)

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

21.Fastighetsforteckning
vid antagande

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

22.Lansstyrelsens
overprovningsbeslut

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

23.Meddelande om ej
tillgodosedda
synpunkter till sakdgare

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

24 Kungorelse om laga
kraft

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Kopia av

tidningsannons

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

25.Meddelande om laga
kraft

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Finns inte vid upphavd
plan

Efter 15 ar
fran datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

26.Beslut om avslutad
plan

Papper och digitalt i
evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

Om drendet avslutas
under processen

Efter 15 ar
frdn datum
dé beslutet
vann laga
kraft eller
direkt nar
arendet
avaktualise
rats. Papper

F17

27.Inkommit
overklagande

Se Juridiska handlingar
1.5.7

28.Beslut fran annan

Se Juridiska handlingar

myndighet 1.5.7
29.0verklagande fran Se Juridiska handlingar
kommunen 1.5.7
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
HANTERA FASTIGHETER 4.3
Férvirva fastighet 4.3.1
Fastighetstaxering,
deklaration
1.Deklarationer Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras Deklaration fylls i och
eteckning nar skickas in till
taxerings- | Skatteverket. Digital
beslut kopia sparas.
fattats
2.Beslut om Papper pa enheten Fastighetsb | Gallras vid | Gallras nar nytt beslut
fastighetstaxering eteckning inaktu- fattas eller nar
alitet fastigheten siljs eller
avregistreras.
Riva byggnad
1.Beslut berérande Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
byggnad fran Digitalti Evolution | nummer
bestidllande namnd
2.Kalkyler/ekonomisk Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
slutrapport eteckning nar
drendet
avslutas.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

3.Tekniska Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
undersokningar, Digitalti Evolution | nummer
beskrivningar (till
exempel geoteknisk
undersokning,
markundersokning,
miljoutredning med
mera)
4.Avrop/bestallning av Digitalt pa enheten Fastighetsb | Gallras
varor tjanster fran eteckning senast vid
ramavtal (avropsavtal) avslut av
samt eventuellt arendet
tillhérande offert
5.Diverse dvrigt Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras/ | Underlag av sarskild 2 ar, papper | F16
underlag till exempel Digitalt i Evolution nummer Gallras vikt bevaras.
minnesanteckningar nar

arendet

avslutas
6.Tidplan Digitalt pa enheten Fastighetsb | Gallras

eteckning nar
arendet
avslutas.

153 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
7.Handlingar i Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
rivningsférfarande Digitalti Evolution | nummer
(ans6kan samt beslut om
rivningslov,
kontrollplan,
byggsamradsprotokoll,
kvalitetsansvarig, start-
och slutbesked)
8.Beslut, foreldgganden | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
och dylikt fran Digitalti Evolution nummer
myndigheter
9.Ritningar Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
Digitalti Evolution nummer nar
arendet
avslutas.
10.Protokoll fran avsyn Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
eller besiktning Digitalt i Evolution nummer nar
arendet
avslutas.

Fastighetsforvarv
genom kop av
fastighet, gava eller
fastighetsreglering
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Uppdrag fran ndmnd Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F31
att forvarva Digitalti Evolution | nummer
fastighet/Beslut om
forvarv
2.Utredningar Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F 31
Digitalti Evolution nummer
3.Vardering Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F31
Digitalti Evolution | nummer
4.Vardeintyg Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
drendet
avslutas
5.Kopeavtal/Gavobrev/ | Papperinérarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F31
Overenskommelse om Digitalti Evolution | nummer
fastighetsreglering
6.Kopebrev Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F 31
Digitalti Evolution nummer
7.Likvidavrdkning Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
drendet
avslutas
8.Revers (skuldebrev) Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F 31
Digitalti Evolution nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
9.Samfallighet/Gemensa | Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
mhetsanldggning Digitalt i Evolution nummer nar
(meddelande om drendet
agarbyte och andra slags avslutas
handlingar
10.Lantmaterihandlinga | Digitalt pa enheten | Fastighets- | Gallras Diariefors i separat
r (till exempel ansokan, beteckning | nar Lantmateridrende
beslut, bekraftelse om arendet
inskrivning, avslutas
lantmateriakt
11.0vriga handlingar i Papper i nararkiv, Diarie- Gallras 2 ar, papper | F31
samband med Digitalti Evolution | nummer nar
fastighetsforvarv drendet
(ritningar, avslutas
besiktningsprotokoll
med mera)
Fastighetsregister/ Papper, digital Fastighets- | Bevaras Register 6ver vilka 1 ar, papper | F10
Fastighetsforteckning beteckning fastigheter kommunen

ager, uppdateras
lopande. Uttag en gang
per ar.

Mark och exploatering 4.3.2

Ansokan om tillstand
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Ans6kan om tillstdnd: | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
markingrepp digital/Evolution, nummer
akt
2.Bekriftelse pa Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
mottagande av ansokan | digital/Evolution, nummer
akt
3.Tillstandsbeslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Markanvisning
1.Beslut om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
markanvisning Digitalti Evolution | nummer
2.Markanvisningsavtal Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
(avser bostader, Digitalt i Evolution nummer
verksamhetsmark)
3.Markanvisnings- Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
forfragan (inbjudan att Digitalt i Evolution nummer
inkomma med
exploateringsforslag)
4.Intresseanmalningar Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
5.Férfragan om Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
komplettering Digitalt i Evolution nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
6.Komplettering/ Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
revidering Digitalt i Evolution nummer
7.Beslut om tilldelning Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
av markanvisning Digitalti Evolution nummer
Markforfragningar
1.Forfragan om att fa Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
kopa eller arrendera Digitalti Evolution nummer samlingsarende
mark
2.Svar pa markforfragan | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer samlingsdrende
Markigarremisser,
Grannemedgivanden
1.Remiss Papper i ndrarkiv, Diarie- Gallras Registreras i arligt
Digitalti Evolution nummer nar samlingsarende
arendet
avslutas
2.Remissvar/Yttrande Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer samlingsidrende
3.Beslut Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer samlingsiarende
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4 Meddelande om beslut | Papper i nararkiv, Diarie- Gallras Registreras i arligt
Digitalti Evolution | nummer nar samlingsdrende
drendet
avslutas
5.Lagakraftbevis Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer samlingsiarende
Miljo-/Tillsynsidrenden
1.Foreldggande Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer
2.Ansokan om marklov Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
(avseende Digitalti Evolution | nummer
markundersokning och
sanering)
3.Anmalan om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
efterbehandling Digitalti Evolution nummer
4.Yttranden Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer
5.Beslut/Tillstand Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalt i Evolution nummer
6.Avtal om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
marksanering (med till Digitalti Evolution nummer

exempel arrendator)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

7.Avrapporteringar Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalt i Evolution nummer

8.Miljodomar Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer

9.0vriga handlingar till Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16

och fran Digitalti Evolution | nummer

tillsynsmyndigheter

(bygg- och

miljondmnden,

lansstyrelsen, domstolar

etcetera)

Genomforande av

detaljplan

1.Genomfoérandebeslut Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer

2.Tekniska Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16

undersokningar (till Digitalt i Evolution nummer

exempel arkeologisk

utredning, miljoteknisk

undersokning)

3.Exploateringsavtal Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer

4.Genomforandeavtal Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
5.K6peavtal/Overensko | Papper i nirarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
mmelse om Digitalti Evolution | nummer
fastighetsreglering/Kop-
och
genomforandeavtal/To
mtrattsavtal
6.0vriga handlingar till Digitalt pa enheten | Alfabetiskt | Gallras
exempel motesprotokoll nar
arendet
avslutas
7.Lantmaterihandlingar | Digitalt pa enheten | Alfabetiskt | Gallras Diariefors aven i
(till exempel ansokan, nar separat
beslut, bekraftelse om arendet Lantmateridarende. Se
inskrivning, avslutas 4.1.1
lantmateriakt)
Utredningar som ej Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
tillhor annat drende till | Digitalti Evolution | nummer samlingsdrende.
exempel utredningar Utredningar av ringa
innan exploatering betydelse gallras
etcetera)
Information om Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras Registreras i arligt 1 ar, papper | F16
handelser pd kommunal | Digitalti Evolution | nummer samlingsdrende

mark om till exempel
brand eller olycka
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Allméanna fragor, Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras/ | Registrerasiarligt 1 ar, papper | F16
korrespondens med Digitalt i Evolution nummer Gallras samlingsdrende.
bevarandevirde nar Handlingar av ringa
drendet betydelse gallras
avslutas
Forsdlja fastighet 4.3.3
Overlatelse,
forsaljning, gava eller
fastighetsreglering
1.Beslut om Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
forsaljning/uppdrag att | Digitalti Evolution | nummer
forbereda forséljning
2.Fastighetsutredning Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
arendet
avslutas
3.Vardering Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
4.Vardeintyg Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
arendet
avslutas
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

5.Markanvisningsavtal Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras Diariefors i separat 2 ar, papper | F16

(avser bostader, Digitalti Evolution | nummer Markanvisningsarende.

verksamhetsmark) Se 4.3.2

6.0ptionsavtal (avser Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16

enskild fastighet) Digitalti Evolution | nummer

7.Behorighetshandlingar | Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras

och annat underlag for eteckning nar

fastighetsaffarer (utdrag drendet

ur bouppteckning, avslutas

fullmakt for

genomforande av

fastighetsaffar,

lagfartsbevis,

registreringsbevis,

avstyckning, forfragan

till Skatteverket om

skatteskulder, kontroll

av foretagets soliditet

(juridisk person)

8.Kopeavtal/Gavobrev/ | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16

Overenskommelse om Digitalti Evolution nummer

fastighetsreglering

9.Kopebrev Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
10.Likvidavrakning Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar

drendet

avslutas
11.Revers (skuldebrev) | Papperinararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16

Digitalti Evolution nummer

12.Handlingar gillande | Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
samféllighet/gemensam eteckning nar
hetsanlaggning drendet
(meddelande om avslutas
agarbyte etcetera)
13.Lantméterihandlinga | Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras Diariefors i separat
r (till exempel ansokan, eteckning nar Lantmateridrende. Se
beslut, bekraftelse om arendet 4.1.1
inskrivning, avslutas
lantmateriakt)
14.Handlingar vid Digitalt pa Fastighetsb | Bevaras/ | Underlag av sarskild 2 ar, papper | F16
anlitande av maklare enheten/i Evolution | eteckning Gallras vikt bevaras
(avrop, uppdragsavtal, nar
objektspresentation, drendet
budférteckning, avslutas

eventuella dvriga
handlingar med tillfallig
betydelse)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
15.Handlingar fran Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
maklare (till exempel eteckning nar
budférteckning, arendet
maklarjournal) avslutas
16.0vriga handlingar i Papper i nararkiv, Diarie- Gallras 2 ar, papper | F16
samband med avyttring | Digitalti Evolution | nummer nar
(ritningar, drendet
besiktningsprotokoll avslutas
med mera)
Forsiljning /frikop av
arrende
1.Vardering Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
2.Begdran om frikop Digitalt p4 enheten | FK-/J-/0- Gallras
nummer nar
drendet
avslutas
3.Frikopserbjudanden Digitalt p enheten | FK-/]-/0- Gallras
nummer ndr
drendet
avslutas
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Beslut om forsaljning Digitalt p4 enheten | FK-/]J-/0- Gallras
av arrende nummer nar
drendet
avslutas
5.Kopeavtal Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
6.Kopebrev Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer
7.Servitutsavtal (till Digitalt p4 enheten | FK-/]J-/0- Gallras Diariefors aven i
exempel rorande el, nummer nar separat
varme, vatten etcetera) arendet Lantmaéteridarende. Se
avslutas 411
Byta fastighet 4.3.4
Fastighetsforvarv
genom markbyte eller
fastighetsreglering
1.Uppdrag fran namnd Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
att forvarva fastighet/ Digitalti Evolution | nummer
beslut om férvarv
2.Utredningar Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
3.Vardering Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution | nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4. Vardeintyg Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
drendet
avslutas
5.Markbytesavtal/Overe | Papper i nirarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
nskommelse om Digitalti Evolution | nummer
fastighetsreglering
6.Kopebrev Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
7.Likvidavrakning Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras
eteckning nar
drendet
avslutas
8.Revers (skuldebrev) Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer
9.Samféllighet/Gemen- Digitalt pa enheten | Fastighetsb | Gallras Gallras nar arendet
samhetsanlaggning eteckning nar avslutas
(meddelande om drendet
agarbyte och andra slags avslutas

handlingar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
10.Lantmaterihandlinga | Digitalt pa enheten | Diarie- Gallras Diariefors aven i
r (till exempel ansokan, nummer nar separat
beslut, bekraftelse om arendet Lantmateridarende. Se
inskrivning, avslutas 4.1.1
lantmaéteriakt
11.0vriga handlingar i Papper i ndrarkiv, Diarie- Gallras 2 ar, papper | F16
samband med avyttring | Digitalti Evolution nummer nar
(ritningar, arendet
besiktningsprotokoll avslutas
med mera)
Geotekniska Papper, digital Fastighets- | Bevaras 2 ar, papper | F11
undersokningar beteckning
Nyttjanderiitt for fastighet 4.3.5
Servitut,
ledningsritter och
markupplatelseavtal
1.Servitutsavtal, servitut | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras Ledningsratt skapas 2 ar, papper | F16
(ej tillfalliga) / Digitalt i Evolution nummer genom
Ledningsratt/ lantmateriférrattning.
Markupplatelseavtal Se4.1.1
2.Tillfalliga Papper och digitalt | S-/SK- Gallras
servitutsavtal, servitut pa enheten nummer ndr
drendet
avslutas
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Lantmaterihandlingar | Digitalt pa enheten | S-/SK- Gallras Diariefors i separat
(till exempel ansokan, nummer nar Lantmateridrende. Se
beslut, bekraftelse om arendet 4.1.1
inskrivning, avslutas
lantmateriakt)
4.D6dning av servitut Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras Avtalsservitut dodas 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer genom att man skickar
en 0verenskommelse
om att parterna vill
doda inskrivningen till
Lantmateriet.
Officialservitut dodas
genom
lantmateriférrattning.
Nyttjanderitter och
arrenden
1.Arrendeavtal/Nyttjand | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
erattsavtal Digitalti Evolution | nummer
2.Vardering Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras Gors vid nytecknande | 2 ar, papper | F16
Digitalti Evolution nummer eller vid
omforhandling.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Lantméterihandlingar | Digitalt p& enheten | FK-/]-/0- Gallras Diariefors aven i
(till exempel ansokan, nummer nar separat
beslut, bekraftelse om arendet Lantmateridarende. Se
inskrivning, avslutas 4.1.1
lantmateriakt)
4.Syneprotokoll och Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
avrakning Digitalti Evolution nummer
5.Besiktningsprotokoll Papper och digitalt | FK-/]J-/0- Gallras vid
(till exempel pa enheten nummer ny
brandskyddsprotokoll, besiktning
elrevisioner)
6.Diverse Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras/ | Rutinmdissig 2 ar, papper | F16
korrespondens, Digitalti Evolution | nummer Gallras korrespondens gallras.
tjansteanteckningar och nar Korrespondens vid
dylikt drendet tvist bevaras.
avslutas
7.Handlingar i samband | Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
med arrendedverlatelse | Digitalti Evolution nummer
(till exempel ansokan,
kopehandling,
gavohandling,
arvsskifteshandling,
godkdnnande)
8.Uppsagning av Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
arrendekontrakt Digitalt i Evolution nummer
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

9.Handlingar vid
forfarande hos hyres-
och arrendendmnd
(ansokan,
foreldagganden, kallelser,
beslut)

Papper i ndrarkiv,
Digitalt i Evolution

Diarienum
mer

Bevaras

2 ar, papper

Fl6

10.Handlingar vid
forfarande hos domstol
(6verklaganden,
foreldagganden,
yttranden, kallelser,
dom)

Papper i nararkiv,
Digitalt i Evolution

Diarie-
nummer

Bevaras

2 ar, papper

Fl6

Samfilligheter, vag-
samfilligheter,
dikningsforetag,
gemensamhetsanldggn
ingar,
hiradsallménningar

1.Lantmaterihandlingar
(till exempel ansokan,
beslut, bekraftelse om
inskrivning,
lantmateriakt)

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

Diariefors i separat
Lantmateridrende. Se

411
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

2.Kallelse

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

3.Protokoll

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

4 Korrespondens

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

5.Handlingar i samband
med tillfallig skotsel av
nystartad samfillighet

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

6.Utbetalningsbesked

Digitalt pa enheten

Alfabetiskt

Gallras
nar
arendet
avslutas

Férvalta skogs- och
lantbruksfastigheter 4.3.6
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Gallring av skog Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Information fran Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Skogsstyrelsen digital /Evolution, nummer
akt
LOVGIVNING OCH DISPENSER
4.4
Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Férhandsbesked om byggnation
4.4.1
Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Bygglov 4.4.2
Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Anmadlan ej bygglovspliktig
dtgdrd 4.4.3
For att se hela klassificeringen se dven Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Tillsyn och foreldggande rérande
fastigheter 4.4.4
Foreliggande
1.Foreldggande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.0verklagande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Se Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Dispenser 4.4.5
BYGGNADER OCH
ANLAGGNINGAR 4.5
Lokalbehov och férslag 4.5.1
Arendemening
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut digital /Evolution, nummer
akt
Startbesked
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut digital/Evolution, nummer
akt
Byggprojekt 4.5.2
Entreprenadavtal Se Se Forvalta avtal 2.6.4.
anmark-
ning
Geotekniska Papper, digitalt Bevaras 2 ar, papper | F11
undersokningar
Underhall och projekt Papper, digitalt Bevaras Exempelvis renovering, | 2 ar, papper | F12
investering,
projektplan,
slutbesiktning
Uthyrning 4.5.4
Ansékan om
overenskommelse om
avstaende fran
besittningsskydd,
bostad
1.Ansokan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
o6verenskommelse om digital/Evolution, nummer
avstaende fran akt

besittningsskydd
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Beslut om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
o6verenskommelse om digital/Evolution, nummer
avstaende fran akt
besittningsskydd
Felanmaélan [ system Gallras vid
inaktua-
litet
Nyckelkvittenser Gallras vid
inaktua-
litet
Samlingsarende: Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
hyresavtal, digital/Evolution, nummer
hyreskontrakt akt
Externa hyresavtal, sparas idag i Pythagoras
Inhyrning 4.5.5
Underhdlla 4.5.6
Underhallsplan Se Politiska beslut 1.2.1
Drift och skotsel 4.5.7
Arbetsorder Papper, digital Gallras vid

inaktua-
litet
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Energidata Papper, digital Se Gallras efter 5 ar eller
anmark- efter uppf6ljning.
ning
Felanmalan Papper, digital Gallras vid
inaktu-
alitet
Tillsynsprotokoll, Papper, digital Se Gallras nar nytt
exempelvis for anmark- godkéant
ventilation (OVK) ning protokoll har
upprattats.
En del skots internt men ar dven upphandlat.
Lokalvird 4.5.8
Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna fastigheterna och byggnaderna.
Dokumentera fastigheter 4.5.9
Forelaggande att
energideklarera
byggnad
1.Foreldggande att Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
energideklarera byggnad | digital/Evolution, nummer
akt
2.Energideklartion av Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
byggnad digital/Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avtal Se Se Forvalta avtal 2.6.4.
anmark- Hyres- och
ning nyttjanderatts-avtal.
Bygghandlingar Papper, digital Bevaras Papper F13
Fastighetsbevis/ Papper, Bevaras 2 ar, papper | E1
Gravationsbevis digital /Evolution,
akt
Ritningar Papper, digital Fastighetsb | Bevaras Papper F13
eteckning
Teknisk dokumentation | Papper, digital Bevaras Exempelvis drift- och Papper F13
underhallsinstruktione
r
GATOR, VAGAR OCH TORG 4.6
Planera gator och vigar 4.6.1
Ansokan om farthinder
1.Ansokan Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
2.Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Projekt ex: Gang- och
cykelvag
1.Projektet initieras Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
2.Projekthandlingar (Ex | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
forstudie, planering, digital/Evolution, nummer
kostnadsberikning) akt
3.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
4.Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
5.Upphandling Se Inkop och
forsaljning 2.6
6.Avtal Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Startbesked/
Information
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2.Protokollsutdrag/besl | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut digital /Evolution, nummer
akt
Anldgga gator och vigar 4.6.2
Startbesked for ex
ombyggnation torget
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, akt | nummer
2.Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, akt nummer
Underhadlla gator och vigar 4.6.3
Ansdkan om
trafikanordningsplan
1.Ans6kan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
trafikanordningsplan digital /Evolution, nummer
akt
2.Godkand Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
trafikanordningsplan digital/Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Riktlinje fér

driftbidrag enskilda

vdgar

1.Forslag Riktlinje for Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

driftbidrag enskilda digital/Evolution, nummer

vagar akt

2.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt

3.Protokollsutdrag/besl | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

ut digital/Evolution, nummer
akt

Enskilda vigar 4.6.4

Driftbidrag, enskild

viag med/utan statligt

bidrag

1.Ansokan Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt

2.Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt

Arende
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut digital /Evolution, nummer
akt
Anmidlan om tillstdnd enligt
ordningsféreskrifter 4.6.5
Ansékan om
gravtillstand
1.Ansokan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
gravtillstand digital/Evolution, nummer
akt
2.Beslut gravtillstand Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Ansokan om tillstind
for anvindande av
offentlig plats enligt
ordningslagen och
lokala foéreskrifter
1.Remiss for yttrande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Yttrande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
(Delegationsbeslut) digital/Evolution, nummer
akt
3.Tillstandsbevis Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Parkering/parkeringsplatser
4.6.7
Ansékan om
boendeparkerings-
tillstand
1.Ansokan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
boendeparkerings- digital/Evolution, nummer
tillstand akt
2.Beslut om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
boendeparkerings- digital/Evolution, nummer
tillstand akt
PARKER OCH GRONYTOR 4.7
Anldgga parker och grénytor
4.7.2
Parkprojekt/
Gronyteprojekt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2. Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Férvalta parker och grénytor
4.7.3
Ansékan om
tradfillning pa
kommunens mark
1. Ansokan Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2. Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
LEKPLATSER 4.8
Anldgga lekplatser 4.8.2
Parkprojekt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1. Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2. Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
TRAFIK OCH
KOMMUNIKATIONER 4.9
Planera trafik 4.9.1
Trafikforeskrifter och tillstand
4.9.2
Begiaran om yttrande
gallande transport-
dispens, bred
transport
1.Begiran om yttrande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
gallande digital/Evolution, nummer
transportdispens, bred akt

transport
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Yttrande 6ver begiaran | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
om yttrande gillande digital/Evolution, nummer
transportdispens, bred akt
transport
3.Beslut gillande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
transportdispens, bred digital /Evolution, nummer
transport akt
Ansékan om
nyttoparkeringstillsta
nd for foretag och
naringsidkare
1.Ans6kan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nyttoparkeringstillstand | digital/Evolution, nummer
for foretag och akt
naringsidkare
2.Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nyttoparkeringstillstand | digital/Evolution, nummer
for foretag och akt

naringsidkare

Ansokan om
parkeringstillstand for
rorelsehindrad
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Ansokan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
parkeringstillstand for digital/Evolution, nummer
rorelsehindrad akt
2.Beslut: Ans6kan om Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
parkeringstillstand for digital /Evolution, nummer
rorelsehindrad akt
3.Kvittens utlamning av: | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
parkeringstillstand for digital /Evolution, nummer
rorelsehindrad akt
Kollektivtrafik 4.9.3
Beslut om priser Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
kollektivtrafik digital /Evolution, nummer
akt
Trafikrambudget Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
ENERGIFORSORJNING 4.12

Planera och utreda
energiférsérjning 4.12.1
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Andra namn dn
Fra¥ntagande eller Energiplan kan
revidering av . .
. . anvandas, till exempel
energiplan enligt Lag E - och
(1977:439) om nergt- oc
kommunal klimatprogram.
energiplanering.
1.Underlag/arbets- Digitalt pd enheten | Alfabetisk Gallras vid | Betraktas som
material som ligger till inaktu- arbetsmaterial pa den
grund for energiplanens alitet egna enheten. Omfattar
handlingar till exempel
informationssammanst
dllningar och
motesanteckningar.
2.Utredningar som ligger | Digitalt pa enheten | Diarie- Gallras vid | Betraktas som
till grund for och digitalt i nummer inaktu- arbetsmaterial pa den
energiplanens evolution alitet egna enheten. Laggs
handlingar upp i evolution for
sokbarhet.
3.Beslut om framtagande | Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
eller revidering av evolution nummer

energiplan
(protokollsutdrag)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

4.Undersokning om Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Tas enbart fram i det 1 ar, papper | E1
betydande evolution nummer fall att betydande
miljéopaverkan miljopaverkan inte kan

antas utifran planens

innehall.
5.Avgransningssamrad Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Avgransningssamrad 1 ar, papper | E1
for evolution nummer genomfors om planen
miljokonsekvensbeskriv beddms innebara
ning betydande

miljéopaverkan.
6.Samradshandling Papper och digitalti | Diarie- Bevaras Miljokonsekvensbeskri | 1 ar, papper | E1
(programfdrslag och evolution nummer vning genomfors om
antingen planen bedéms
miljokonsekvensbeskriv innebara betydande
ning eller undersokning miljopaverkan.
om betydande
miljépaverkan)
7.Tjansteskrivelse for Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
beslut om samrad evolution nummer
8.Beslut om samrad Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
(protokollsutdrag) evolution nummer
9.Foljebrev och Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
sdndelista evolution nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
10.Inkomna Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
samradsyttrande evolution nummer
11.Antagandehandling Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
evolution nummer
12.Tjansteskrivelse for Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
antagande evolution nummer
13.Beslut att anta Papper och digitalti | Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
energiplan evolution nummer
(kommunfullmaktige)
VATTEN OCH AVLOPP 4.14
Planera vatten och avlopp 4.14.1
Utokat
verksamhetsomrade
for kommunalt vatten-
och spillvatten
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2.Protokollsutdrag/besl | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut digital/Evolution, nummer
akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Ans6kan om

dvertagande av VA-

anlaggning

1.Ansokan Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt

2.Svar pa ansokan Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt

Samlingsarende - Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

Ansokan om Nyckel till digital/Evolution, nummer

slam- och vattenkiosk akt

Samlingsarende - Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

Anmaélan om dndring av | digital/Evolution, nummer

vatten- och akt

avloppsabonnemang vid
agarbyte

Uppréttande eller
andring av
vattentjanstplan

Hanteras enligt
bestammelserna for
upprattande eller
andring av
oversiktsplan (Se
Hantera dversikts-
planer 4.2.1)
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Férvalta ledningsndit 4.14.3
Provningsprotokoll/vatt | Digitalt Gallras 10
enmatare ar
Projekt - ledningsnit
Projektdokumentation Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Teknisk beskrivning Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
projekt digital/Evolution, nummer
akt
Ritningar Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Utredning projekt Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
Bygga ut ledningsniit 4.14.4
VA-utbyggnad
1.Inbjudan till Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
informationstraff digital/Evolution, nummer
om VA-utbyggnad akt
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
2.Anteckningar fran Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
motet digital/Evolution, nummer
akt
3.Yttranden fran berdérda | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
4. Beslut Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
Ansluta till nit for vatten och
avlopp 4.14.5
Samlingsérende - Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Vattenavstdngningar digital/Evolution, nummer
akt
Samlingsérende - Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Ansokningar for digital/Evolution, nummer
anslutning till akt

kommunalt vatten och
avlopp

Forsdlja dricksvatten 4.14.6

Ansoékan om reduktion
av VA-avgift
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Ansokan om reduktion | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
av VA-avgift digital/Evolution, nummer
akt
2.Beslut om reduktion av | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
VA-avgift digital /Evolution, nummer
akt
Bestridande av
fakturor angaende
vattenanliggning
1.Inkommande handling | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital/Evolution, nummer
akt
2.Svar pa inkommande Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
handling digital /Evolution, nummer
akt
Debiteringsunderlag Digitalt Gallras 7
ar

VA-vatten- och
avlopptaxa

Se Styrande dokument
1.3.1

Vattenmal, avgjorda
domar

Se Juridiska handlingar
1.5.7

Rena avloppsvatten 4.14.7
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Egenkontroll av Papper, Diarie- Bevaras Diariefors dven hos 2 ar, papper | E1
avloppsreningsverk digital/Evolution, nummer Miljo
akt
Recipientkontroll
Riktlinje for utslapp for Se Styrande dokument
avloppsvatten fran 1.3.1
industrier eller andra
yrkesmassiga
Korrespondens som Gallras vid
galler instruktioner for inaktu-
drift och underhall alitet
AVFALL OCH ATERVINNING 4.15
Avfall 4.15.1
Avfallsplanen tas fram
Avfallsplan av Vafab Miljo. Beslut
om samrad och
antagande fattas av
varje
medlemskommun.
1.Remisshandling Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Tjansteskrivelse for Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1

remissvar nummer

3.Remissvar Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

4.Beslut om remissvar Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

5.Samradshandling Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

6.Tjansteskrivelse for Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1

beslut om samrad nummer

7.Beslut om samrad Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

8.Antagandehandling Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

9.Tjansteskrivelse for Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1

beslut om antagande nummer

10.Beslut om antagande | Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 1 ar, papper | E1
nummer

Trygghet och sakerhet 5
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
SKYDD MOT OLYCKOR 5.1
Insatser vid olyckor 5.1.1
Handlingsprogram
Handlingsprogram foér Data/Papper Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
raddningstjanst nummer
Ovning
Ovningsrapporter Data Verksam- Bevarasi | Vad man 6vat och vilka
hetssystem | Daedalos | som varit med pa
Ovningarna.
Utryckning
1.Avslutande av Data Verksam- Bevarasi | Har ingar dven beslut
raddningsinsats/ hetssystem | Daedalos | om avslutande av
efterbevakning insats.
2.Beslut om ingrepp i Data Verksam- Bevaras i
annans ratt och hetssystem | Daedalos
tjansteplikt
3.Resursforteckning Data Verksam- Bevaras i
hetssystem | Daedalos
4.Insatsplanering Data Verksam- Bevaras i
hetssystem | Daedalos

197 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
5.Handelserapporter/ Data Verksam- Bevaras i
insatsrapporter/olycksu hetssystem | Daedalos
tredning/spridnings-
utlatande
6.Underlag for Data Verksam- Gallras vid | Ex. Tidrapport fran
insats/utryckningar hetssystem | inaktu- SOS.
alitet
7.Restvardesraddning, Data Verksamhet | Gallras vid | Ex bansanering,
rapport ssystem inaktu- vagsanering,
alitet efterbevakning.

Arbeta forebyggande mot
olyckor 5.1.2

Tillstand brandfarlig
och explosiv vara

Med brandfarliga varor avses brandfarliga gaser och vatskor samt brandreaktiva varor, medan
explosiva varor omfattar explosiva amnen, blandningar och féremal. Tillstand enligt LBE. Da
tillkommer dven sirskilda krav om utredning om risker, kompetens och forestdndare. Aven
overforing och import av explosiva varor ar tillstandspliktig.

1.Ansokan Papper/Data Verksam- Bevarasi | Databas Daedalos
hetssystem | Daedalos
2.Yttrande/utredning Data Verksam- Bevaras i
hetssystem | Daedalos
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
3.Beslut om tillstand, Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
med foreskrifter original
Verksam-
hetssystem
kopia
4.Register over tillstand | Data Verksam- Gallras vid
hetssystem | inaktu-
alitet
5.Utdrag ur register Papper Verksam- Gallras Ex polisregister
hetssystem | nar
drendet
avslutats
Tillsyn brandfarliga
och explosiva varor
LBE
1.Beslut Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
original
Verksamhet
ssystem
kopia
2.Tillsynsprotokoll LBE | Data Verksam- Bevarasi | Se 5.5.2 Systematiskt
hetssystem | Daedalos | brandskyddsarbete
3.Brandskydds- Data Verksam- Bevaras i
dokumentation hetssystem | Daedalos
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
4.Intyg Data Verksam- Gallras vid
hetssystem | inaktu-
alitet
5.Uppfdljning av tillsyn Data Verksam- Bevaras i
hetssystem | Daedalos
6.Forelaggande Papper/Data Diarienum | Bevaras 2ar- E1l
mer Papper
original
Arendenum
mer kopia
7.0verklagande Papper/Data Diarienum | Bevaras 2ar- El
mer Papper
original
Arendenum
mer kopia
8.Yttrande Data Verksam- Bevaras i
hetssystem | Daedalos
9.Register dver Data Verksam- Gallras vid
objektstillsyn hetssystem | inaktu-
alitet
Tillsyn Lagen om
skydd mot olyckor LSO
1.Tillsynsprotokoll LSO | Data Verksamhet | Bevarasi
ssystem Daedalos
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

2.Brandskyddsdokumen | Data Verksamhet | Bevarasi | Se 5.5.2 Systematiskt

tation ssystem Daedalos | brandskyddsarbete

3.Intyg Data Verksamhet | Gallras vid
ssystem inaktu-

alitet

4.Uppfoljning tillsyn Data Verksamhet | Bevaras i
ssystem Daedalos

5.Foreldggande Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar- E1l
original Papper
Verksamhet
ssystem
kopia

6.Mottagningsbevis Data Verksamhet | Bevarasi
ssystem Daedalos

7.0verklagande Data Diarium Bevaras 2ar- E1l
original Papper
Verksamhet
ssystem
kopia

8.Yttrande Data Verksamhet | Bevaras i
ssystem Daedalos

Sotning
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Ansokan Papper/Data Verksam- Bevaras Parm hos 2 ar, papper | F14
hetssystem verksamheten
2.Beslut Papper/Data Diarium Bevaras Medgivande 2 ar, papper | E1
original "egensotning”
Verksam-
hetssystem
kopia
3.Avtal med entreprendr | Papper/Data Diarie- Gallras vid
som ska skota nummer inaktu-
sotningsverksamheten alitet
4.Forelaggande Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
original
Verksam-
hetssystem
kopia
. . Ror brand,
Hantera risker kring vattenolycka,
bland annat olyckor ; W
Oversvamning,
naturolycka, farligt
gods och trafik
Riskanalyser/ Data Verksam- Bevaras i
riskinventering hetssystem | Daedalos
Automatlarm
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
1.Automatlarmsavtal Papper/Data Verksam- Gallras vid
hetssystem | inaktu-
alitet
2.Uppsagning av Data Verksamhet | Gallras vid
automatlarmsavtal ssystem inaktu-
alitet
3.Foljebrev Papper/Data Verksam- Gallras vid
hetssystem | inaktu-
alitet
4. Meddelande om nytt Data Verksam- Gallras vid | Inkommer fran SOS
automatlarmsobjekt hetssystem | inaktu- Alarm
alitet
KRISBEREDSKAP 5.2
Risker och sdrbarhet 5.2.1
Central risk- och Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sarbarhetsanalys Arendesystem, akt nummer
Risk- och Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sarbarhetsanalys vid Arendesystem, akt nummer

allménna val

Planera krisledning 5.2.2
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Information om Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

underlag for Arendesystem nummer

beredskapsplanering

dammbhaveri

Stab och krisledning Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer

Inriktning och Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

instruktion for Arendesystem nummer

krisledning

Information om Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

utbetalning av Arendesystem nummer

ersattning for arbete

med krisberedskap och

civilt forsvar

Tjansteman i beredskap | Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

(TiB) Arendesystem nummer

planeringsdokument.

Mandat att besluta om Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

skogsbrandsbevakning | Arendesystem nummer

med flyg

Utbilda och éva i krisberedskap
523
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Overgripande Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
utbildnings- och Arendesystem nummer
ovningsplan for Sala
kommun
Pagdende dodlig vald Digital/ Diarienum | Bevaras 2 ar, papper | E1
(PDV) utbildning och Arendesystem mer
0vning
Ovningsplanering Digital/ Diarienum | Bevaras 2 ar, papper | E1
samverkan Kris Arendesystem mer
Ovningsplanering Papper, digital/ Diarienum | Bevaras Viss information med 2 ar, papper | E1
Samverkan Hojd Arendesystem mer sekretess ska forvaras i
beredskap Sakerhetsarkiv

Geografiska omrddesansvar

5.24
Kartlaggning av Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
drivmedelsbehov for Arendesystem, akt nummer
samhallsviktig
verksamhet
Styrelseplanering Digital finns i Diarie- Bevaras Handlingar med 2 ar, papper | E1

sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i

sakerhetsarkiv

Rapportera krisberedskap 5.2.5
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Uppfdljning tillimpning | Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
avlag 2006:544 om Arendesystem nummer
kommuners atgarder
infor och vid
extraordindra hdndelser
i fredstid
Arlig uppfoljning av Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
kommunens arbete med | Arendesystem nummer
krisberedskap och civilt
forsvar

Stéd vid kriser 5.2.6
Trygghetsvagn Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1

Arendesystem nummer

Kriskommunikation 5.2.8
DMR-system Digital Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Mobile Radio Arendesystem nummer

TOTALFORSVAR 5.3

Under rubriken Totalférsvar finns inte ett utbud som passa den planering kommunen arbetar med gillande dessa fragor.

Klassificera information géllande totalférsvar under Skydd av befolkning 5.3.1

Skydd av befolkning 5.3.1

Skyddsrumsfragor

Digital/
Arendesystem

Diarie-
nummer

Bevaras

2 ar, papper

E1l
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Krigsplaceringar Digital/CD i Diarie- Revideras | Handlingar med 2 ar, papper | E1
sakerhetsarkiv nummer 2ggr sekretess forvaras i
arligen sdakerhetsarkiv
Krigsorganisation/KDU | Digital finns i Diarie- Bevars Handlingar med 2 ar, papper | E1
sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv

Varningssystem (VMA) 5.3.3

Viktigt meddelande till allmadnheten (VMA) handl

a om det signal och informationssystem som snabbt kan leverera viktig

information pa flertalet plattformar och dven den klassiska utomhussignalen "Hesa Fredrik”.
Information om VMA Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer
Delegation pa VMA Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer
Ovriga fragor géllande Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
VMA Arendesystem nummer
SKYDD OCH SAKERHET 5.5
Skydda byggnader och egendom
5.5.1
Forteckning 6ver Data Kronologisk | Gallras vid | Tillhor sdkerhet,

tjanstelD-kort

inaktu-
alitet

handlaggs for tillfallet
av raddningstjanst.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Personuppgiftsbitrades- | Digital/ Diarie- Bevaras Mellan ndmnder, kan 2 ar, papper | E1
avtal (Pub-Avtal) Arendesystem nummer aven tecknas med
gallande externa foretag.
kameraodvervakning
Verksamheternas Digital/ Diarie- Bevaras Diarieférs under 5.5.1 | 2 ar, papper | E1
begaran om Arendesystem nummer av respektive
kameraovervakning verksamhet
Centrala fragor for Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
kamerab6vervakning Arendesystem nummer

Systematiskt brandskyddsarbete
5.5.2

Enligt lagen om skydd mot olyckor har den som dger och den som anvander byggnader eller andra anldggningar hela ansvaret

for brandskyddet.

Ett systematiskt brandskyddsarbete (SBA) innebar att ha ordning och reda i sitt brandskydd, att minimera skadorna om

olyckan ar framme genom interna regler, kontroller och tekniska brandskydd.

Alla féretag och organisationer ar enligt Lagen om Skydd mot olyckor (LSO) skyldiga att bedriva ett systematiskt

brandskyddsarbete.
Utfors av respektive verksamhet i kommunen.
SBA Fastighetsagarens
ansvar.
Brandskyddspolicy Se Se 1.3.1 Styrande
anmark- dokument
ning
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Byggnads- och
verksamhetsbeskrivning

Papper/Data

Verksamhet
ssystem

Bevaras

Bestar av
byggnadsritning samt
ett dokument som
visar byggnadens
utformning,
byggnadsmaterial samt
lage. For
kulturhistoriskt
vardefulla byggnader
bor dess
kulturhistoriska varde
beskrivas.

2 ar, papper

F15

Brandbeskrivning

Papper/Data

Verksamhet
ssystem

Bevaras

En brandskydds-
beskrivning bestar av
tva delar; En
brandskyddsritning
som visar det
byggnadstekniska
brandskyddet samt
brandskyddsinstallatio
ner. Ett sarskilt
dokument som
beskriver hur dessa
fungerar och
samverkar.

2 ar, papper

F15
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Riskinventering

Papper/Data

Verksamhet
ssystem

Bevaras

I samband med
systematiskt
brandskyddsarbete
kan riskkalla definieras
som nagonting (t ex ett
amne, en aktivitet eller
teknisk utrustning)
som kan orsaka en
brand eller forvarra
foljderna av en brand.

2 ar, papper

F15

Brandskydds-
organisation

Gallras vid
inaktu-
alitet

Brandskyddsorganisati
onen och dess
uppgifter ska vara
kdnda av alla inom
verksamheten.

Utbildning

Gallras vid
inaktu-
alitet

Alla berorda ska vara
utbildade, 6vade och ha
tillracklig kunskap om
de uppgifter de
forvantas utfora.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Brandskyddsregler Papper/Data Verksamhet | Bevaras Ett eget regelverk over | 2 ar, papper | F15
ssystem brandskyddet. Syftet
med reglerna ar att
tydliggora vad som ar
tillatet och inte tillatet
inom verksamheten,
for att forhindra
uppkomst och
spridning av brand.
Kontrollsystem Papper/Data Verksamhet | Bevaras Regelbundna 2 ar, papper | F15
ssystem kontroller och

underhall ska
genomforas.
Utrymningsvagar,
rokluckor, branddorrar
och slackutrustning
maste kontrolleras.

211 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/Sokvag

Sorterings-
ordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Uppfdljning

Papper/Data

Verksamhet
ssystem

Bevaras

Uppféljning maste
goras sa att det i det
systematiska
brandskyddsarbetet
kontrolleras att man
utfort det man skulle,
att man utvarderat och
forandrat om det
behovts. Till
uppfo6ljning bor aven
finnas en
tillbudsrapportering
dar det framgar de
brandtillbud som har
uppstatt samt vilka
atgarder detta har
foranlett

2 ar, papper

F15

Informationssdikerhet 5.5.3

Signalskydd

Uppréttande av
signalskydds-
organisation

Papper, digital/
Arendesystem, akt

Diarie-
nummer

Bevaras

Handlingar med
sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv

2 ar, papper

E1l

Informationssikerhet
(atkomst till
information)

212 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Tele/radio, Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
systemuppbyggnad
Tillstand fran Post- och | Papper/Data Diarium Bevaras 2 ar, papper | E1
telestyrelsen - tillatna
frekvenser
Med sédkerhetsskydd avses skydd av sakerhetskanslig verksamhet mot spioneri, sabotage, terroristbrott och andra brott som
Sdkerhetsskydd 5.5.4

kan hota verksamheten samt skydd i andra fall av sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter. 1 kap 2 § forsta stycket

sdkerhetsskyddslagen (2018:585). Sekretess som faller under kategori Sdkerhetsskydd stimplas (Begransat hemligt,

Konfidentiellt, Hemligt och kvalificerat hemligt) Sekretess enligt OSL.

Anmalan for Papper, digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sakerhetskanslig Arendesystem, akt nummer
verksamhet
Rapportering fran Papper Diarie- Bevaras Handlingar med
sakerhetspolisen sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv
Multilaterala Papper Diarie- Bevaras Handlingar med
sakerhetsskyddsavtal sdkerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv
Bilateralt Papper Diarie- Bevaras Handlingar med
sakerhetsskyddsavtal sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv
Sakerhetsskyddsanalys | Papper Diarie- Revideras | Handlingar med
sakerhetsarkiv nummer vart annat | sekretess forvaras i
ar sakerhetsarkiv
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Sakerhetsskyddsplan Papper Diarie- Revideras | Handlingar med
sakerhetsarkiv nummer vart annat | sekretess forvaras i
ar sdakerhetsarkiv
Befattningsanalys Papper Diarie- Revideras | Handlingar med
sakerhetsarkiv nummer vart annat | sekretess forvaras i
ar sdkerhetsarkiv
Instruktioner for Digital/ Diarie- Revideras 2 ar, papper | E1
sakerhetsskydds- Arendesystem nummer efter
utbildning behov
Sekretess och samtycke | Papper, digital/akt | Diarie- Revideras 2 ar, papper | E1
gallande nummer efter
sakerhetsprovning behov
Kontaktperson till Papper Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sakerhetspolisen sakerhetsarkiv nummer
Registerkontroll Papper/Akti Diarie- Bevaras Handlingar med
sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sakerhetsarkiv
Sakerhetsprovningar Papper/Akti Diarie- Bevaras Handlingar med
sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
sdkerhetsarkiv
Policy for Se Se Styrande dokument
sakerhetsskydd anmark- 1.3.1
ning
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Riktlinjer for Se Se Styrande dokument
sakerhetsskydd anmark- 1.3.1
ning
Dimensionerande Papper Diarie- Bevaras Handlingar med 2 ar, papper | E1
antagonistisk formaga sakerhetsarkiv nummer sekretess forvaras i
(DAF) sakerhetsarkiv
Begiran om information | Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
enligt Arendesystem nummer
sdkerhetsskyddslagen
Forelaggande gillande Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
sakerhetsskydd Arendesystem nummer
BROTTSFOREBYGGANDE Under rubriken brottsférebyggande finns inte subgrupper som passar med det arbete som kommunen utfér inom omradet.
ARBETE 5.8 Darmed laggs arbetet som faller in under trygghetsskapande och brottsforebyggande in under Mdta trygghet 5.8.2.
Midita trygghet 5.8.2
Ansokan statsbidrag Digital/ Diarie- Gallras vid
BRA Arendesystem nummer inaktu-
alitet
Policy for Hot, hat hot Revideras | Se Styrande dokument
om vald mot 1 gang / 1.3.1
fortroendevalda mandat-
period

215 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Trygghetsanalys Sala Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Arendesystem nummer
Trygghets och Revideras | Se Styrande dokument
sidkerhetspolicy 1 gang / 1.3.1
mandatpe
riod
Riktlinjer for Revideras | Se Styrande dokument
trygghetsskapande 1 gang / 1.3.1
mandatpe
riod
Formular delredovisning | Digital/ Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ekonomiskt stod BRA Arendesystem nummer
Miljo och halsoskydd 6
MILJOOVERVAKNING 6.3
Miljéévervaka luft 6.3.1
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Luftkvalitetsdata enligt | Digitalti Evolution Diarie- Bevaras Omfattar resultat av 1 ar, papper | E1
NFS 2019:9 nummer modellering, objektiv
skattning och
inledande kartldggning.
Denna data
rapporteras arligen till
Naturvardsverkets
datavard.
Matning eller
modellberakning av
luftkvalitet
1.Upphandling av Hanteras enligt Inkop
luftkvalitetsmatning och foérsaljning 2.6
eller modellberakning
2.Resultat av Digitalti Evolution Diarie- Bevaras Resultat av 1 ar, papper | E1
luftkvalitetsmatning nummer luftkvalitetsmatning

eller modellberakning
enligt NFS 2019:9

eller -berdkning
rapporteras till
Naturvardsverkets
datavard.
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3.Kontrollstrategi enligt | Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras Tas enbart fram vid 1 ar, papper | E1
NFS 2019:9 3-4 §§ nummer matning eller
modellberdkning av
luftkvalitet.
Kontrollstrategin ska
rapporteras till
Naturvardsverkets
datavard tillsammans
med resultat av
matning och/eller
modellberdkning.
VATTENVARD 6.7
Planera och inventera
naturvdrdsfrdgor 6.7.1
LOVA-projekt
1.Ansokan Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
2.Besked om beviljande | Digitalti Evolution | Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
eller avslag nummer

3.Eventuellt
upphandling

Hanteras enligt Ink6p
och forsaljning 2.6
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4.Fakturor Hanteras enligt
Lopande
bokforing/redovisning
2.4.6
5.Ev. utbetalning av Hanteras enligt
kontant medfinansiering Utbetalningar 2.4.9
6.Ev. inbetalning av Hanteras enligt
kontant medfinansiering Inbetalningar 2.4.10
7.Verksamhetsrapport Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
8.Slutrapport inkl. Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ekonomisk redovisning nummer
9.Besked om Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
slututbetalning nummer
LONA-projekt
1.Ansokan Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
2.Besked om beviljande | Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
eller avslag nummer

3.Ev. upphandling

Hanteras enligt Inkop
och foérsaljning 2.6
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4.Fakturor Hanteras enligt
Lopande
bokforing/redovisning
2.4.6
5.Ev. utbetalning av Hanteras enligt
kontant medfinansiering Utbetalningar 2.4.9
6.Ev. inbetalning av Hanteras enligt
kontant medfinansiering Inbetalningar 2.4.10
7.Verksamhetsrapport Digitalti Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
nummer
8.Slutrapport inkl. Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ekonomisk redovisning nummer
9.Besked om Digitalt i Evolution Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
slututbetalning nummer
Revidering av
vattenskyddsomrade
1.Missiv Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
2.Protokollsutdrag/besl | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
ut om uppdrag digital /Evolution, nummer
akt
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3.Forslag till revidering | Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
av digital/Evolution, nummer
vattenskyddsomraden akt
Sala kommun
4.Samradshandlingar Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
digital /Evolution, nummer
akt
5.Nytt forslag pa Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
revidering av digital/Evolution, nummer
vattenskyddsomrade akt
6.Protokollsutdrag/ Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
beslut digital/Evolution, nummer
akt
7.Beslut fran Papper, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | E1
Lansstyrelsen digital/Evolution, nummer
akt
SKYDDSJAKT 6.8
Anmdlan om skyddsjakt 6.8.2
Kommunal skyddsjakt
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1.Ansokan till polisen fér | Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
kommunal skyddsjagare | Digitalti Evolution nummer nar
att skjuta inom drendet
detaljplanelagt omrade avslutas
2.Tillstand fran polisen Papper i nararkiv, Diarie- Gallras
for kommunal Digitalti Evolution | nummer nar
skyddsjagare att skjuta drendet
inom detaljplanelagt avslutas
omrade
3.Jaktrattsavtal, Papper i nararkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
Avtal/6verenskommelse | Digitalti Evolution | nummer
om skyddsjakt
4.Uppsdgning av Papper i ndrarkiv, Diarie- Bevaras 2 ar, papper | F16
jaktrattsavtal Digitalti Evolution | nummer

Socialt och ekonomiskt
stod 9

BARN OCH FAMIL] 9.2

Insatser féor barn och unga 9.2.2

For att se hela klassificeringen se dven Skolnidmndens och Social- och arbetsmarknadsnimndens dokument- och
informationshanteringsplaner.
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OVERFORMYNDARE 9.6 Sedan 1 september 2019 har 6verformyndarférvaltningen i Vasteras stad tagit 6ver all handldggning och service av Sala

kommuns 6verformyndarverksamhet.

Syftet med fordandringen ar primért att starka rattssdkerheten, kontinuiteten och dven kostnadseffekten géllande de uppgifter

som enligt lag ankommer pa fortroendevald 6verformyndare i Sala kommun.

Samarbetsavtalet innebar att all kontakt med 6verformyndaren sker med Véasteras stads 6verformyndare.

Salas dokument- och informationshanteringsplan har anpassats efter Vasteras stads nar det galler 6verformyndaren. Darfor
har flera processer samlats under en klassificering och hdnvisats dit fran andra klassificeringar i Salas plan.

Beskrivning av de verksamhetssystem som overformyndaren i Vasterds stad anvander:

- Wirna GO (Arendehanteringssystem for drenden som handldggs enligt férdldrabalken m.m.)

- Recruto (Rekryteringssystem for externa stallféretradare)

Registrera i
éverformyndarregistret 9.6.1

---Anvandsej- - -

Rekrytera stillféretrddare 9.6.2

Fran Vasteras informationshanteringsplan har klass referens ”2.4.2 ReKkrytering av externa stillféretriadare” lagts in i Salas

plan under denna klassificering.

(Motsvarar klass referens 2.4.2
hos Vasteras Stad)

Hantera
intresseanmadlningar

Digital intresseanmaélan | Recruto
och digital ansokan

Gallras vid
inaktua-
litet

Ansokan gallras om
personen pa grund av
olamplighet eller
annan anledning inte
vill gd vidare. Ansékan
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fran personer som inte
langre vill vara
stéllforetradare gallras
pa begaran.
Utdrag fran Recruto Gallras vid | Handlingen gallras nar
belastningsregister inaktua- notering
litet "forekommer/forekom
mer ej” skrivs i Recruto
Utdrag fran Recruto Gallras vid | Handlingen gallras och
socialregister inaktu- notering
alitet "forekommer/forekom
mer ej” skrivs i Recruto
Kontroll anmérkning Recruto Gallras vid | Kontroll sker digitalt.
inaktua- Handling upprattas
litet inte. Notering
"forekommer/forekom

mer ej” skrivs i Recruto

Byta godman/férvaltare 9.6.3

Fran Visteras informationshanteringsplan har de tva klass referenserna "10.1.1 Utéva tillsyn éver stillforetriadare:
Forvaltarskap” och "10.1.2 Utdva tillsyn éver stillféretradare: Godmanskap” lagts in i Salas plan under denna

klassificering och hanvisas aven hit fran andra berorda klassificeringar.
OBS! Ensamkommande barn som ingar i klass referens 10.1.2 ligger under klassificering Ensamkommande barn 9.6.7.

(Motsvarar klass referens 10.1.1
hos Vasteras Stad)

Hantera
ansdkan/anmalan/
upphoérande
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Ansokan/anmaélan WARNA GO Gallras 3 Forvaltarskap. Ev.
ar sekretess 32:4 OSL
Atagande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Samtycke WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Inhdmtande av utredning | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
enligt 11:16 och 11:17 FB ar
Yttranden enligt 11:16 2 | WARNA GO Gallras 3 | T ex frén anhoriga.
st. FB Ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Social utredning WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Lakarintyg WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Forelaggande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Beviljade anstand fran WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
domstol ar
Handlingar frdn domstol | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
for kinnedom ar
Begiran om WARNA GO Gallras 3 | Forvaltarens begaran
entledigande ar om entledigande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Likarintyg om ej behov | WARNA GO Gallras 3 | Nér det inte langre
Ar foreligger behov av
forvaltare.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Namndens ansokan om | WARNA GO Gallras 3 Namndens ansdkan om
upphorande av Ar upphorande av
forvaltarskap och forvaltarskap.
godmanskap Ev. sekretess 32:4 OSL
Huvudmannens eller WARNA GO Gallras 3 Huvudmannens
anhorigs ansokan om ar ans6kan om
upphérande upphorande av
forvaltarskapet.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Omprovning av WARNA GO Gallras 3 | Forvaltarens yttrande.
forvaltarskap Ar Forvaltningens beslut
om fortsatt
forvaltarskap.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.1 Férordnande/
hos Vasteras Stad) anordnande
Tingsrattens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
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Hovrittens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Hogsta domstolens WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
beslut Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Namndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om byten. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Nimndens beslut attinte | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Avser jamkning. 3 &r, papper | F1
ansOka om Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
stallféretradarskap mer
Avskrivningsbeslut i WARNA GO Gallras 3 | Tingsrattens och
initieringsfas Ar namndens beslut om
avskrivning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.1 Redovisning
hos Vasteras Stad)
Anmodan om WARNA GO Gallras 3 | Forteckning,
Ar arsrakning,
slutrdakning. (byte),
slutrdakning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Beslut om befrielse eller | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Arsrikning, 3 ar, papper | F1
forenklad form Personnum slutrakning (byte),
mer slutrdkning, arsuppgift.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Forteckning WARNA GO Gallras vid | Forteckningarna
inaktua- lamnas till huvudman
litet eller dédsbo efter att
drendet avslutats.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Arsrikning WARNA GO Gallras vid | Inklusive slutrakning.
inaktua- Till huvudmannen efter
litet att drendet avslutats.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redogorelse WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Arvodesbeslut WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Arsuppgift WARNA GO Gallras vid | Till huvudmannen efter
sammanlevnad i oskiftat inaktua- att drendet avslutats.
bo litet Ev. sekretess 32:4 OSL
Verifikationer WARNA GO Gallras vid | Till forvaltare efter
inaktua- granskning. Inklusive
litet kontoutdrag.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Yttrande om WARNA GO Gallras 3 | Fran forvaltaren.
redovisningen ar Ev. sekretess 32:4 OSL
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Anmarkningsbrev WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Bevis om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overféormyndarsparr ar
Overklagande av WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
arvodesbeslut ar
Kompletteringsbegiran | WARNA GO Gallras 3 | Komplettering till
ar redovisning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Begiran yttrande vid vite | WARNA GO Gallras 3 | Ndr redovisning ej
ar inkommit.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Domstols beslut om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overklagande av ar
arvodesbeslut
Forelaggande om vite WARNA GO Gallras 3 | Namndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Mottagningsbevis WARNA GO Gallras 3 Att mottagit
ar vitesforelaggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Delgivning WARNA GO Gallras 3 | Vid ej uthdmtat
ar foreldaggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Domstols utdémande av. | WARNA GO Gallras 3 | Galler aven beslut om
vite Ar forhojt vite.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Utskick redovisning WARNA GO Gallras 3 | Utskicksbrev till
ar forvaltare med kopia
pa redovisning och
arvodesbeslut, samt
verifikat.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.1 . o
hos Vasteras Stad) .Lopande ha!pdlaggnlng
i anordnat arende
Ansokan WARNA GO Gallras3 | Om namndens
ar samtycke till atgard
gallande
fastighet/bostadsratt,
arvskifte,
placering/uttag,
sammanlevnad/rorelse
Ev. sekretess 32:4 OSL
Samtycke/Yttrande WARNA GO Gallras 3 | Frdn huvudman och
Ar anhoriga.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Varderingsintyg WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Budgivningslista WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Kopeavtal/overltelseavt | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
al ar
Overklagande WARNA GO Gallras 3 | Avnamndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Lagfartsbevis WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Bouppteckning WARNA GO Gallras 3 Och testamente.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Brev rorande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
arvsavstaenden ar
Dédsboanmalan WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Avtal om sammanlevnad | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
i oskiftat bo Personnum
mer
Arvskifte WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
Personnum
mer
Bodelningsavtal WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
Personnum
mer
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Namndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om &tgérd rérande 3 ar, papper | F1
Personnum fastighet/bostadsritt,
mer arvskifte, avtal/
bodelning/
placering/sammanlevn
ad/rorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redogorelse for WARNA GO Gallras vid | Handlingar skickas till
skifteshinder inaktua- huvudman eller
litet representant for
dodsbo efter att
drendet avslutats.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Insattningsbevis WARNA GO Gallras 3 Bevis om insattning av
ar forsaljningslikvid,
arvslott
Ev. sekretess 32:4 OSL
Uttagsmedgivande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Gavobrev WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Lan WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Allménna inkommande | WARNA GO Gallras 3 Allmén korrespondens
och utgaende skrivelser ar som inte utgor grund

232 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
for beslut.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Tjansteanteckningar WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
(Motsvarar klass referens 10.1.1 Avslut av
hos Vasterds Stad) stillforetradarskap
Brev om 6versdndande WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Till huvudman eller 3 ar, papper | F1
av handlingar Personnum dodsbo nar uppdraget
mer upphort. Till
overformyndare vid
flytt till annan
kommun.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Mottagningsbevis WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Mottaget av huvudman, | 3 &r, papper | F1
Personnum dodsbo eller annan
mer overformyndare.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.2
hos Vasteras Stad) Han"tera .
ansOkan/anmalan
Ansékan/anmaélan WARNA GO Gallras 3 | Godmanskap.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Atagande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Samtycke WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Yttrande enligt 11:16 2 WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
st. FB ar
Inhdmtande av utredning | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
enligt 11:16 och 11:17 FB ar
Social utredning WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Lakarintyg WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Forelaggande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Beviljade anstand WARNA GO Gallras 3 Fran domstol.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Handlingar frdn domstol | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
for kinnedom ar
Begiran om WARNA GO Gallras 3 | Gode mannens begaran
entledigande ar om entledigande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Huvudmannens ansékan | WARNA GO Gallras 3 | Huvudmannens
ar ansOkan om
upphorande av god
man.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Likarintyg om ej behov | WARNA GO Gallras 3 | Nér det inte langre
Ar foreligger behov av god
man.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Ansékan om upphérande | WARNA GO Gallras 3 | Ndmndens ansokan om
Ar upphorande av
godmanskap.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.2 .
hos Vasteras Stad) Forordnande/
anordnande
Tingsrattens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Hovrittens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Hogsta domstolens WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 &r, papper | F1
beslut Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Niamndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om anordnande, byten, | 3 ar, papper | F1
Personnum entledigande,
mer upphorande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/S6kvig Sorterings- | Gallras/ Anmiérkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Nimndens beslut attinte | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Avser jamkning. 3 ar, papper | F1
ansoka om Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
stéllforetradarskap mer
Avskrivningsbeslut i WARNA GO Gallras 3 | Tingsrattens och
initieringsfas ar namndens beslut om
avskrivning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.2 L
hos Vasteras Stad) Redovisning
Anmodan om WARNA GO Gallras 3 | Forteckning,
ar arsrakning, slutrakning
(byte), slutrakning,
redogorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Beslut om befrielse frdin | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Arsrikning, 3 ar, papper | F1
(eller forenklad form Personnum slutrakning (byte),
for) mer slutrakning,
arsrakning/arsuppgift redogorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Forteckning WARNA GO Gallras vid | Forteckningarna

inaktua-
litet

lamnas till huvudman
eller dédsbo efter att
arendet avslutats.

Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv

Arsrikning WARNA GO Gallras vid | Inklusive slutrdkning.

inaktua- Till huvudmannen efter

litet att drendet avslutats.

Ev. sekretess 32:4 OSL

Redogorelse WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL

ar
Arvodesbeslut WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL

ar
Arsuppgift WARNA GO Gallras vid | Till huvudmannen efter
sammanlevnad i oskiftat inaktua- att drendet avslutats.
bo ) Ev. sekretess 32:4 OSL

litet
Verifikationer WARNA GO Gallras vid | Till god man efter

inaktua granskning. Inklusive

liet kontoutdrag.

Ev. sekretess 32:4 OSL

Yttrande om WARNA GO Gallras 3 | Frdn god man.
redovisningen ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Anmarkningsbrev WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL

ar
Bevis om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overformyndarsparr ar
Overklagande av WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
arvodesbeslut ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Kompletteringsbegidran | WARNA GO Gallras 3 | Komplettering till
ar redovisning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Domstolens beslut om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overklagan av ar
arvodesbeslut
Paminnelser WARNA GO Gallras 3 | Forteckning,
ar arsrakning,
slutrakning-byte,
slutrdakning,
redogorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Begiran yttrande vid vite | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Forelaggande om vite WARNA GO Gallras 3 | Namndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Mottagningsbevis WARNA GO Gallras 3 Att mottagit
vitesforelaggande ar vitesforelaggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Delgivning WARNA GO Gallras 3 | Vid ej uthamtat
Ar foreldaggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Domstolens utdémande | WARNA GO Gallras 3 | Galler aven beslut om
av vite ér fOI‘hO]t vite.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Utskick redovisning WARNA GO Gallras 3 | Utskicksbrev till god
ar man med kopia pa
redovisning och
arvodesbeslut, samt
verifikat.
Ev. sekretess 32:4 OSL
(Motsvarar klass referens 10.1.2 . o
hos Vasteras Stad) .Lopande ha!pdlaggnlng
ianordnat drende
Ansokan WARNA GO Gallras3 | Om namndens
ar samtycke till atgard
gallande
fastighet/bostadsratt,
arvskifte,
placering/uttag/samm
anlevnad/rorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Samtycke/yttrande WARNA GO Gallras 3 | Fran huvudman och
ar anhoriga.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Varderingsintyg WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Budgivningslista WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Kopeavtal /overlatelse- WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
avtal ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Overklagande WARNA GO Gallras 3 | Avnamndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Lagfartsbevis WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Brev rorande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
arvsavstaenden ar
Bouppteckning WARNA GO Gallras 3 Och testamente.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Dodsboanmalan WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Avtal om sammanlevnad | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras I skiftat bo. 3 &r, papper | F1
i oskiftat bo Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Arvskifte WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Original (kopia sparasi | 3 &r, papper | F1
Personnum akt efter beslut).
mer Ev. sekretess 32:4 OSL
Bodelningsavtal WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
Personnum
mer
Namndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om atgard rorande 3 ar, papper | F1
Personnum fastighet/bostadsritt,
mer arvskifte, avtal/
bodelning/
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
placering/sammanlevn
ad/rorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redogoérelser for hinder | WARNA GO Gallras vid | Handlingar skickas till
mot skifte inaktua- huvudman eller
litet representant for
dodsbo efter att
drendet avslutats.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Insattningsbevis WARNA GO Gallras 3 Bevis om insattning av
Ar forsaljningslikvid,
arvslott.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Uttagsmedgivande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Gavobrev WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Lan WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Allménna inkommande | WARNA GO Gallras 3 Allman korrespondens
och utgaende skrivelser ar som inte ligger till
grund for beslut.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Tjansteanteckningar WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
(Motsvarar klass referens 10.1.2 Avslut av
hos Visteras Stad) stillforetradarskap
Brevom 6versindande | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Till huvudman eller 3 &r, papper | F1
av handlingar Personnum dodsbo nar uppdraget
mer upphort. Till
overformyndare vid
flytt till annan
kommun.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Mottagningsbevis WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Mottaget av huvudman, | 3 ar, papper | F1
Personnum dodsbo eller annan
mer overformyndare.

Ev. sekretess 32:4 OSL

Upphérande, jdmkning och
entlediga stillféretrdidare 9.6.4

Se klassificering Byta godman/forvaltare 9.6.3

Initiera godmanskap och
forvaltarskap 9.6.5

Se klassificering Byta godman/forvaltare 9.6.3

Initiera férmyndarskap 9.6.6

Fran Vasteras informationshanteringsplan har klass referens ”10.1.3 Utdva tillsyn over stillforetriadare: Formynderskap”

lagts in i Salas plan under denna klassificering och hanvisas dven hit fran andra berérda klassificeringar.

Om inget anges sa tillampas gallringsfristen pa handlingstypen i sin helhet oavsett format.

(Motsvarar klass referens 10.1.3
hos Vasteras Stad)

Hantera
ansokan/anmalan
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Ansokan/anmaélan WARNA GO Gallras 3 Om medférmyndare,
ar god man, sarskilt
forordnad formyndare.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Besked frén WARNA GO Gallras 3 | Om utbetalning av
forsakringsbolag ar forsakringsmedel.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Besked fran WARNA GO Gallras 3 | Utbetalning.
Brottsoffermyndigheten ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Kronofogdemyndigheten | WARNA GO Gallras 3 | Skuldsatta barn.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Begiran byte WARNA GO Gallras 3 | God man.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Anmalningar om att WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
barns egendom inte star ar
under betryggande
forvaltning i &renden
som foranleder atgarder.
Anmilningar om att WARNA GO Gallras 3 | Vilande aktbildning,
barns egendom inte ar gallras efter
star under myndighetsdag.
betryggande Ev. sekretess 32:4 OSL
forvaltning i &renden
som inte foranleder
atgarder.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
(Motsvarar klass referens 10.1.3 .
hos Vasteras Stad) Forordnande/
anordnande
Tingsrittens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om SFV, ) 3 &r, papper | F1
Personnum medférmyndare. Aven
mer interimistiska.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Hovrittens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Hogsta domstolens WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Aven interimistiska. 3 ar, papper | F1
beslut Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Namndens beslut om WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar, papper | F1
anordnande Personnum
mer
Namndens beslut om WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
féorordnande Personnum
mer
Namndens beslut om WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
forordnande Personnum
entledigande mer
Beslut om skirpande WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 &r, papper | F1
foreskrifter Personnum
mer
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Namndens beslut om WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar, papper | F1
upphorande av Personnum
overformyndarkontroll mer
(Motsvarar klass referens 10.1.3 o
hos Vasteras Stad) Redovisning
Anmodan om WARNA GO Gallras 3 Forteckning,
ar arsrakning, slutrakning
(byte), slutrdkning,
redogorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Beslut om befrielse frin | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Arsrikning, slutrikning | 3 ar, papper | F1
(eller forenklad form Personnum (byte), slutrakning,
for) mer redogorelse.
arsrakning/arsuppgift Ev. sekretess 32:4 OSL
Forteckning WARNA GO Gallras vid | Forteckningarna
inaktua- ldmnas till huvudman
litet eller dodsbo efter att
arendet avslutats.
Kopior atersiandes till
stéallforetradare efter
granskning enligt 3 §
formynderskapsférord
ningen.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Arsrikning WARNA GO Gallras vid | Inklusive slutridkning.
inaktua- Till huvudmannen efter
litet att drendet avslutats.
Tva original varav ett
ater till stallféretradare
efter granskning.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redogorelse WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Arvodesbeslut WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Arsuppgift WARNA GO Gallras vid | Till huvudmannen efter
sammanlevnad i oskiftat inaktua- att drendet avslutats.
bo litet Ev. sekretess 32:4 OSL
Verifikationer WARNA GO Gallras vid | Till stallféretradare
inaktua- efter granskning.
litet Inklusive kontoutdrag.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Yttrande om redovisning | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Anmirkningsbrev WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Bevis om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overformyndarsparr ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Overklagande av WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
arvodesbeslut ar
Kompletteringsbegaran WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Domstolens beslut om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
overklagande av ar
arvodesbeslut
Begiran yttrande vid vite | WARNA GO Gallras 3 | Nar redovisning ej
ar inkommit.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Foreldaggande om vite WARNA GO Gallras 3 Namndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Mottagningsbevis WARNA GO Gallras 3 Att mottagit ndamndens
vitesforeldggande ar vitesforeldggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Delgivning WARNA GO Gallras 3 Vid ej uthdmtat
ar foreldggande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Tingsrattens utdomande WARNA GO Gallras 3 Galler aven beslut om
av vite ar forhojt vite:
Ev. sekretess 32:4 OSL
Utskick redovisning WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
(Motsvarar klass referens 10.1.3 Handlaggning
hos Visteras Stad)
Ansokan WARNA GO Gallras 3 | Om namndens
Ar samtycke till atgard
rorande
fastighet/bostadsratt,
arvskifte,
placering/uttag/samm
anlevnad/rorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Samtycke /yttranden WARNA GO Gallras 3 | Omyndig/anhdriga.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Varderingsintyg WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Budgivningslista WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Képeavtal/overlatelseavt | WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
al ar
Brev rorande WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
arvsavstdenden ar
Bouppteckning WARNA GO Gallras 3 | Och testamente.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
D6dsboanmaélan WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Avtal om sammanlevnad | WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar, papper | F1
i oskiftat bo Personnum
mer
Arvskifte WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Kopia sparas i akt. 3 ar, papper | F1
Personnum Ev. sekretess 32:4 OSL
mer
Namndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Om atgard rorande 3 ar, papper | F1
Personnum fastighet/bostadsratt,
mer arvskifte, avtal/
bodelning/
placering/sammanlevn
ad/rorelse.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redogérelser for hinder | WARNA GO Vid Handlingar skickas till
mot skifte inaktualit | huvudman eller
et representant for
dodsbo efter att
drendet avslutats.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Overklagande WARNA GO Gallras 3 | Avndmndens beslut.
ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Lagfartsbevis WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Insattningsbevis WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Uttagsmedgivande WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Gavobrev WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
L&n WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Allminna inkommande | WARNA GO Gallras 3 Allman korrespondens
och utgdende skrivelser ar som inte ligger till
grund for beslut.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Tjansteanteckningar WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
(Motsvarar klass referens 10.1.3 Avslut av
hos Vasteras Stad) stillféretradarskap
Brev om 6versiandande WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Till huvudman eller 3 ar, papper | F1
av handlingar Personnum dodsbo nar uppdraget
mer upphort. Till
overformyndare vid
flytt till annan
kommun.
Ev. sekretess 32:4 OSL
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Mottagningsbevis WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Mottaget av huvudman, | 3 ar, papper | F1
Personnum dodsbo eller annan
mer overformyndare.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Herreldsa fastigheter
Samtliga inkomna, WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar papper | F1
uppréattade och utgaende Personnum
handlingar. mer
ENSAMKOMMANDE BARN 9.6.7
(Motsvarar klass referens 10.1.2
hos Visterss Stad) Ensamkommande barn
Ansokan/anmaélan om WARNA GO Gallras 3 Fran Migrationsverket
god man ar och socialtjansten.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Atagande/samtycke WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Anmodan om WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
forteckningar over ar
tillgangar
Forteckningar dver WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
tillgangar ar
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Underréttelser till WARNA GO Gallras 3 Om uppehallstillstand.
socialtjansten ar Ev. sekretess 32:4 OSL
Allménna inkommande | WARNA GO Gallras 3 Allman korrespondens
och utgaende skrivelser ar som inte ligger till
grund for beslut.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Redovisningsbefrielser WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Arvodesbeslut WARNA GO Gallras 3 | Ev. sekretess 32:4 OSL
ar
Begédran om WARNA GO Gallras 3 Ev. sekretess 32:4 OSL
entledigande ar
Niamndens beslut WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Anordnande, byten, 3 &r, papper | F1
Personnum entledigande,
mer upphorande.
Ev. sekretess 32:4 OSL
Underrittelser om WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL | 3 ar, papper | F1
tillfalligt eller permanent Personnum
uppehallstillstand mer
Besked om avvikande WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar, papper | F1
Personnum
mer

252 (256)




Dokument- och informationshanteringsplan

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Arvodesrakning, WARNA GO Efternamn/ | Bevaras Ev. sekretess 32:4 OSL. | 3 ar, papper | F1
redogorelse Personnum
mer

Utreda och kontrollera
férmynderskap 9.6.8

Se klassificering Initiera férmyndarskap 9.6.6

Férvalta 9.6.9

Se klassificering Byta godman/forvaltare 9.6.3

Overldmna dirende till annan
éverformyndare 9.6.10

Se klassificering Byta godman/forvaltare 9.6.3

Hantera férvaltarefrihet 9.6.11

--- Anvinds ej ---

Kultur och fritid 10

ENSKILDA ARKIV 10.4

Privata, inte kommunala arkiv. Enskilda féreningar och personer har mojlighet i man av plats att deponera eller donera
arkivalier till kommunarkivet, efter 6verenskommelser med arkivarien.

Ta emot och dterldimna enskilda
arkiv 10.4.1

Mottagningsbevis for
enskilda arkiv

Se
anmark-
ning

Se 2.6.4 Forvalta avtal.
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Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvag Sorterings- | Gallras/ Anmirkning Leveranstid | Serie-
ordning Bevaras och medium | signum
slutarkiv
Varda och férvara enskilda arkiv
10.4.2
Gallring av enskilda Data, Diarienum | Bevaras 2 ar, papper | E1
arkiv (tex foretagsarkiv) | papper/Evolution, mer
drendeakt

Ldmna uppgifter ur enskilda
arkiv 10.4.3

For enskilda arkiv som dr deponerade ska féreningen/personen ha angett om arkivet ar 6ppet for allmanheten/forskare eller
inte. De ska ocksa ha angett om de ska kontaktas om nagon vill se deras deponerade handlingar.

Tillgdngliggéra enskilda arkiv
10.4.4

--- Anvinds ej ---
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