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INSTRUKTIONER

Dokumenthanteringsplanen ar processbaserad. Respektive verksamhet delas in i processer och aktiviteter som i sin tur producerar handlingstyper. For varje
handlingstyp i dokumenthanteringsplanen anges nédvandig information for att kunna hantera handlingstypen pa ett lagligt och av verksamheten sjalv férordat
vis. Syftet med planen &r att dstadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen, samt att leva upp till de lagkrav som dligger myndigheten vad galler
redovisning av allmanna handlingar och arkiv (6 § Arkivlagen) (punkt 6. KF 2010-09-22 § 70 Arkivreglemente).

Bevaras betyder att handlingen ska bevaras for all framtid. Grundregeln ar att alla handlingar ska bevaras. Gallring far endast ske om det aterstdende materialet
tillgodoser de andamal som anges i 3 § tredje stycket arkivlagen (1990:782). Enligt 10 § andra stycket arkivlagen (1990:782) ska det vid gallring alltid beaktas
att arkiven utgér en del av kulturarvet.

Gallring innebér forstérande av handlingar i en myndighetens arkiv eller att information som ingdr i ljudupptagning eller elektronisk upptagning raderas.
Avsikten med gallringen ar att begransa tillvaxten av de allmanna handlingarna for att méjliggéra ett bevarande av de viktigaste handlingarna for framtiden.

Det &r tilldtet att forstéra allmanna handlingar, men det finns restriktioner. Grundprincipen &r att allmanna handlingar ska bevaras och att gallring &r ett
undantag. Leverans till centralarkiv eller avstalining av inaktuella handlingar inte ar liktydigt med gallring.

Nar det galler elektroniska medier fér begreppet gallring en utokad betydelse. Gallring innebar inte enbart att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i
allmédnna handlingar, utan aven att ta till dtgarder som medfo6r forlust av betydelsebérande data, mojliga sammanstaliningar, sokmaijligheter eller mojlighet att
bedéma handlingarnas akthet. En pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av till exempel ett elektroniskt register kan anses vara en gallring, d@ man vid
utskrift avgransar informationen pa ett visst satt.

Om handlingar som kommer in till en myndighet i pappersform skannas mdste myndigheten ta stéllning till vad som &r att betrakta som original. Pappersforlagan
kan eventuellt gallras om man beslutat att systemet ska bevaras och sakerstaller att detta ar méjligt enligt gallande standarder.

Beslut om gallring regleras via arkivreglementet. Varje myndighet ansvarar for sina allmanna handlingar och gallringen av dessa. Det framgdr av
arkivreglementet vem som fattar beslut om gallring. Gallring far inte ske utan att beslut har fattats. Arkivmyndigheten beslutar i frégor som bertr upphérda
myndigheters arkiv samt arkiv och handlingar som har 6verlamnats till arkivmyndigheten for fortsatt vard. Vid gallring av de sistnéamnda arkiven och handlingarna
bor den myndighet som har éverlamnat dokumenten héras innan beslut om gallring tas.

Gallringsfrist &r den tidsperiod som ska passera innan gallringsbara handlingar far gallras och anges i ett visst antal &r. Hur m&nga ar som galler for respektive
gallringsfrist avgors bland annat av verksamhetens behov, eventuella preskriptionstider och revisionskrav.

Om en handling har inkommit till kommunen 2015 har en gallringsfrist pd 2 3r, innebdr det i praktiken att denna handling kan gallras 2018, eftersom 2 hela
kalenderdr méste ha passerat efter det & d& handlingen inkommit. Fér handlingar dér man fortlépande tillfér uppgifter, som exempelvis journaler, galler
gallringsfristen efter det att sista anteckningen gjordes. For avtal och licenser ar gallringsfristen densamma som tidpunkten da avtalstiden upphor.

Att gallring ska ske vid inaktualitet innebar att det ar upp till respektive verksamhet att avgéra nar handlingen inte ldngre behdvs inom verksamheten och att
den darmed kan gallras. Generellt anvdnds denna typ av gallringsfrist for alla handlingar som ar av ringa betydelse for verksamheten. F6r exempel pa handlingar
som kan Vid inaktualitet se RA-FS 1997:6.
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Gallring ska utforas regelbundet, garna i borjan av dret, eftersom manga gallringsfrister upphor vid arsskiftet. Gallringen underlattas om gallringsbara
handlingar kan avskiljas redan vid arkivlaggningen. Gallrade handlingar ska forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forstéras under kontroll. Ett dversiktligt
protokoll bor upprattas i samband med gallring, ett s.k. gallringsprotokoll, dar det framgar vilka handlingar som har forstorts samt vilka gallringsbeslut som
tilldmpats. Protokollet undertecknas av ansvarig tjdnsteman.

Rensning ska utféras av handldggaren ndr darendet ar avslutat, eller som senast nar handlingarna i arendet ska arkiveras. Arbetsdokument och
minnesanteckningar som endast &r av tillfallig betydelse och som inte behdvs for forstdelsen av drendet ska slangas. Detsamma géller for: kopior, plastfickor,
gem och post-it-lappar.

Leverans till kommunarkivet sker efter verenskommelse med kommunarkivarien, tumregeln ar att de pappershandlingar som ska bevaras (for alltid) eller
for en langre tid, exempelvis 10 3r, ska levereras till kommunarkivet nar det inte langre finns ett kontinuerligt behov av handlingarna hos den verksamhet som
skapat dem eller registrerat dem. Enbart handlingar som skapats/inkommit pd papper ska forvaras i kommunarkivet; handlingar som skrivits ut frén ett
verksamhetssystem ar endast kopior.

Sekretess innebar att handlingen inte far lamnas ut till vem som helst som begar ut den. Férst mdste den som ansvarar for handlingen goéra en
sekretessprovning, sdtillvida att det ar ndgon ifrdn allmanheten som har begéart ut handlingen. Nar man gor en sekretessprovning bedomer man om syftet med
begéran ar rimlig, det kan till exempel vara ndgon som slaktforskar (dvs ndgon som tror sig ha ett slaktskap med den person som den efterfrdgade handlingen
ror) som behover dtkomst till viss information i handlingen for att kunna bedriva sin forskning. Samma situation kan uppsta nar en forskare begar ut handlingen.
Den som utldamnar sekretessbelagd information ska i dessa fall maskera personuppgifter och maskera sddan information som man bedémer ar av en kanslig
natur eller kan komma den som handlingen ror till skada. Efter att maskeringen gjorts (pé kopior) kan den sekretessbelagda handlingen lamnas ut.

Om den som ansvarar for utlamning bedomer att hela handlingen &r av en s3d pass kanslig natur att ingenting kan lamnas ut, bor man i férsta hand forsoka
kontakta den person som handlingen rér. Om personen i fraga, vars personuppgift skall utldmnas, ger sitt samtycke till att hela eller delar av handlingen lamnas
ut, sd kan utlamning ske. Men om man inte far tag pa personen i fradga, eller att hen inte ger sitt godkannande, far man ge personen som begart ut handlingen
beskedet att total sekretess rader och att sekretessen kommer att upphdra 70 ar efter att sista anteckningen gjordes.

Sekretessen géller inte inom kommunen om flera personer inom olika enheter/forvaltningar behéver ha dtkomst till den sekretessbelagda handlingen for att
kunna utfora sitt arbete. Allméanna rad kring behandling av personuppgifter finns att tillga via Datainspektionens digitala tjanster.

Handlingstyper som relaterar till Dataskyddsférordningen (GDPR) innehdller ndgon form av personuppgifter, detta innebér att den som &r ansvarig
vid utlamning ska se till att maskera personuppgifterna innan handlingen lédmnas ut till ndgon ifrén allmanheten. Inom den kommunala myndigheten ska samtliga
som kommer i kontakt med kansliga uppgifter eller personuppgifter ha skrivit pa ett sarskilt sekretessavtal, vilket binder dem att inte sprida denna typ av
uppgifter vidare eller att pd annat satt missbruka information som de i sitt arbete kommer i kontakt med.

En offentlig allmdn handling &r precis som det ldter offentlig for vem som helst att begdra ut och ta del av. Det ar enligt Offentlighetsprincipen varje
manniskas ratt att ta del av den hér typen av handlingar utan att vare sig uppge sitt namn eller sitt syfte med begdran om personen i frdga dnskar vara anonym.

Alla text- och bilddokument som skapats digitalt utgor originalet och ska darfor lagras digitalt, oavsett om det bara ar under ndgra ar eller
for alltid. Leverans av digitala handlingar som ska bevaras sker till e-arkivet.




3.1. Plan- och byggvasendet

Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.1. Leda, styra och organisera

APT-protokoll

Meetings/Stratsys

Bevaras

2ar

3.1.2. Hantera ekonomi

Faktura*

*Fakturering vid exempelvis lovhante-
ring, dispenser och anmalningar han-
teras av ekonomienheten, for mer in-
formation se DHP f6r ekonomien-
heten

Faktureringsunderlag*

*Hanteras av ekonomienheten, for
mer information se DHP for ekonomi-
enheten

Plan- och bygglovstaxor

EDP-vision

Bevaras

Exempelvis Bygglovstaxa, plantaxa et-
cetera




Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .
heten efter x ar
3.1.3. Overklagan
Overklagan av beslut EDP-vision Bevaras 10 ar
Beslut om Rattstidsprovning EDP-vision Bevaras 10 ar
Beslut om avgoranden EDP-vision Bevaras 10 ar Inkommer fran Lansstyrelsen, Mark-

och miljddomstolen, Mark- och mil-
jooverdomstolen, Hogsta domstolen

3.1.4. Fastighetsbildning

Forattningsakt for sokande kom- | EDP-vision/W3D3 Bevaras 1ar Inkommer fran lantmateriet och inne-

mun haller exempelvis forattningskarta,
protokoll, drendebeskrivning

Fastighetsbildningsakt for privat 2ar Gallras nar overklagandeperioden har

ansokan passerat

Forattningsansdkan EDP-vision/W3D3 Bevaras 1ar




Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

iariefs P o -
diariefors efter x ar heten efter x ar
Karta till kdpehandling W3D3 Bevaras 1ar Visar pa avstyckning, kop och regle-
ring
Képehandling W3D3 Bevaras 1ar

3.1.5. Kartor och geografisk informationsverksamhet

Matningsunderlag Kartdatabas Vid inaktualitet Kartdatabasens server ar i placerad i
Amal. Matningsdata/underlag tillfors
kartdatabas for att sedan gallras fran
tidigare informationsbarare

Grundkarta Kartdatabas Bevaras 1lar

Priméarkarta/Baskarta Kartdatabas Bevaras 1ar

Stomnatskarta Kartdatabas Bevaras 1lar

Kordinatforteckning Kartdatabas Bevaras 1ar Tillhér stomnatskartan

Punktbeskrivning Kartdatabas Bevaras 1ar Tillhér stomnatskartan




Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .
heten efter x ar
3.1.6. Namnsitta kvarter
Tjansteskrivelse (forslag till be- EDP-vision Bevaras 1ar
slut)
Omradeskarta EDP-vision Bevaras 1lar
Beslut for namnsattning av kvar- | EDP-vision Bevaras 1ar Beslutet innefattar namndbeslut och
ter delegeringsbeslut
3.1.7. Adressatta
Tjansteskrivelse (forslag till be- EDP-vision Bevaras 1ar
slut)
Omradeskarta EDP-vision Bevaras 1lar
Adressattningsbeslut EDP-vision Bevaras 1ar Beslutet innefattar namndbeslut och

delegeringsbeslut




Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.8. Hantera oversiktsplaner

Beslut EDP-vision/w3d3 Bevaras 1ar Aktualitetsprévning (gors i KS)

Oversiktsplan Sokigo/EDP-vision Bevaras 2ar

Miljokonsekvensbeskrivning EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Samradsyttrande EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Samradsredogorelse EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Granskningsyttrande EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Granskningsredogorelse EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Utredningar EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
filserver

Beslut om godkdannande for sam- | EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar

rad

filserver




Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diarieférs efter x ar .
heten efter x ar

Beslut om godkidnnande for sam- | EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
radsredogorelse filserver
Beslut om godkannande for EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
granskning filserver
Beslut om godkannande av EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar
granskningsredogorelse filserver
Antagandebeslut EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar

filserver
Anslag av antagandebeslut EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar

filserver
Lagakraftbevis EDP-vision/Gemensam | Bevaras 2ar

filserver

3.1.9. Hantera (nya, dndringar, upphdvanden) detaljplaner/omradesbestaimmelse

Planbesked EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver
Planprogram EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver
Detaljplan EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diarieférs efter x ar .
heten efter x ar
Planbeskrivning EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Fastighetsforteckning EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Beslut om att ta fram detaljplan | EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar Beslut tas av kommunstyrelsen
filserver
Miljokonsekvensbeskrivning EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Samradsyttrande EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Samradsredogorelse EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Granskningsyttrande EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Granskningsredogorelse EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Utredningar EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
filserver
Beslut om godkdannande for sam- | EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

rad

filserver
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diarieférs efter x ar .
heten efter x ar

Beslut om godkidnnande for sam- | EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
radsredogorelse filserver
Beslut om godkannande for EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
granskning filserver
Beslut om godkannande av EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar
granskningsredogorelse filserver
Antagandebeslut EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver
Anslag av antagandebeslut EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver
Lagakraftbevis EDP-vision/Gemensam | Bevaras 1ar

filserver

3.1.10. Hantera regionplaner

Yttrande om regionplan

EDP-vision/W3D3

Bevaras

1ar

Regionplan

W3D3

Vid inaktualitet

Gallras nar nuvarande ersatts. Inkom-
mer fran VGR
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Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.11. Hantera lokala/regionala undersékningar och sammanstéllningar

Kulturhistorisk byggnadsinvente-
ring

EDP-vision/Gemensam
filserver

Bevaras

1ar

3.1.12. Forvarva fastighet

Képbeslut w3d3 Bevaras 1ar Beslutet tas i KSAU, KS och KF
Képeavtal w3d3 Bevaras 1ar

Képebrev w3d3 Bevaras 1ar

Lagfart w3d3 Bevaras 1ar

Ansokan till Lantmateriet for del- | w3d3 Bevaras 1ar

ning av fastighet

Beslut fran lantmateriet anga- w3d3 Bevaras 1ar

ende delning av fastighet
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Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.13. Hantera mark och exploatering

Fastighetstaxering

Vid inaktualitet

Gallras 6 ar efter ny fastighetstaxe-
ring.

Exempelvis: jordbruksfastighetstaxe-
ring, smahustaxering, industritaxering

Markanvisningsavtal W3D3 10 ar* *Gallras 10 ar efter det att avtalet
upphort

Kopeavtal W3D3 Bevaras 2ar

Képebrev W3D3 Bevaras 2ar

Inkommen maklarjournal wW3D3 Bevaras 2ar Tillkommer vid anlitad maklare for
forsaljning av fastighet

Registreringsbevis W3D3 Bevaras 2ar

Fullmakter W3D3 Bevaras 23ar
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

ariefs P . -
diariefors efter x ar heten efter x &r

Ansodkan om forrattning W3D3 Bevaras 2ar

Ansodkan om lagfart W3D3 Bevaras 2ar

Beslut om forrattning wW3D3 Bevaras 2ar

Beslut om lagfart W3D3 Bevaras 2ar

Lagakraftbevis wW3D3 Bevaras 2ar lagakraftbevis upprattas endast vid
ansokan om forrattning

Ovrigt underlag till avtal W3D3 Bevaras 2ar Exempelvis utredningar, tjansteutla-
tande, kopior pa beslut, kartor, intyg
om betalning av mark till lantmateriet
med mera

Varderingsintyg W3D3 Bevaras 2ar

Ledningsrattsavtal wW3D3 Bevaras 2ar

Ansdkan om ledningsratt W3D3 Bevaras 2ar

15



Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .
heten efter x ar

Beslut om ledningsratt W3D3 Bevaras 2ar

Lagakraft om ledningsratt W3D3 Bevaras 2ar

Servitutsavtal W3D3 10 ar* 23ar *Gallras 10 ar efter det att avtalet
upphort

Inskrivningsbevis W3D3 Bevaras 2ar Inkommer fran lantmateriet

Arrendeavtal W3D3 10 ar* 23ar *Gallras 10 ar efter det att avtalet
upphort

Nyttjanderattsavtal W3D3 10 ar* 2ar *Gallras 10 ar efter det att avtalet
upphort

Beslut om vattenverksamhet W3D3 Bevaras 23ar

Tillstdnd/Dispenser wW3D3 Bevaras 2ar Exempelvis: vattenverksamhet, arbete
i naturreservat, arkeologiska atgarder

3.1.14. Forsalja del av fastighet
Képeavtal w3d3 Bevaras 2ar
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

iariefs P o -
diariefors efter x ar heten efter x ar

Ansokan till Lantmateriet for del- | w3d3 Bevaras 2ar HT laggs till arende i w3d3 och den

ning av fastighet analoga handlingen tillfors fastighets-
akt i Kartarkivet nararkiv

Beslut fran lantmateriet anga- w3d3 Bevaras 2ar HT laggs till arende i w3d3 och den

ende delning av fastighet analoga handlingen tillfors fastighets-
akt i Kartarkivet nararkiv

3.1.15. Forsadlja avstyckad fastighet

Képeavtal w3d3 Bevaras 2ar

Lagfart w3d3 Bevaras 2ar

Képebrev w3d3 Bevaras 2ar

3.1.16. Hantera nyttjanderatt for fastighet

Korrespondens for att initiera av- Vid inaktualitet

tal

Avtal for nyttjanderatt w3d3 Bevaras

17



Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

ariefs P . -
diarieférs efter x ar heten efter x &r
Ansokan till lantmateriet w3d3 Bevaras
Beslut fran lantmateriet w3d3 Bevaras
3.1.17. Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
Protokoll fran skoglig referens- | w3d3 Bevaras 2ar
grupp
Kallelse till skoglig referensgrupp | w3d3 Bevaras 2ar
Gron skogsbruksplan w3d3 Bevaras 2ar revideras kontinuerligt
Tatortsnara skogsplan w3d3 Bevaras 2ar revideras kontinuerligt
Ansdkan om startbesked till w3d3 Bevaras 23ar
skogsvardsstyrelsen
Startbeslut fran skogsvardsstyrel- | w3d3 Bevaras 2ar
sen
Anmalan om féryngring w3d3 Bevaras 2ar
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

ariefs P . -
diariefors efter x ar heten efter x &r

Tillstand om féryngring w3d3 Bevaras 2ar

Anmalan om avverkning w3d3 Bevaras 2ar

Tillstand om avverkning w3d3 Bevaras 2ar

Arsbokslut skog w3d3 Bevaras 1ar

Verksamhetsberattelse skog w3d3 Bevaras 1ar

3.1.18. Forhandsbesked om byggnation

Ansdkan om férhandsbesked EDP-Vision Bevaras 10 ar | ansGkan ingdr kartor och ritningar

Mottagningsbekraftelse EDP-Vision Vid inaktualitet 10 ar Avser den handling som forst skickas
ut for att bekrafta inskickad handling
tagits emot. Gallras vid avslutat
arende

Begdran om komplettering EDP-Vision Bevaras 10 ar
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

iariefs P . -
diariefors efter x ar heten efter x ar

Bekraftelse for komplett drende | EDP-Vision Bevaras 10 ar

Remissforfragan EDP-Vision Bevaras 10 ar Gors via E-post, och svaren inkommer

da ocksa via e-post

Att hora grannare och andra be- | EDP-Vision Bevaras 10 ar

rorda

Remissvar och yttranden EDP-Vision Bevaras 10 ar Inkommen handling och gors digital

Tjansteskrivelse (forslag till be- EDP-Vision Bevaras 10 ar

slut)

Beslut om férhandsbesked EDP-Vision Bevaras 10ar

3.1.19. Hantera bygglov, marklov och rivningslov

Ansdkan om respektive lov

EDP-Vision

Bevaras

10 ar

| ansGkan ingar kartor och ritningar.
Ingar dven anmalan om kontrollansva-

rig
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

iariefs P . -
diariefors efter x ar heten efter x ar

Mottagningsbekraftelse EDP-Vision Vid inaktualitet 10 ar Avser den handling som forst skickas
ut for att bekrafta inskickad handling
tagits emot. Gallras vid avslutat
arende

Ofullstéandig ansdkan Bevaras 10 ar

Begaran om komplettering EDP-Vision Bevaras 10 ar

Bekraftelse for komplett drende | EDP-Vision Bevaras 10 ar

Remissforfragan EDP-Vision Bevaras 10 ar Gors via E-post, och svaren inkommer
da ocksa via e-post

Att hora grannare och andra be- | EDP-Vision Bevaras 10 ar

rorda

Remissvar och yttranden EDP-Vision Bevaras 10 ar Inkommen handling och gors digital

Tjansteskrivelse (forslag till be- EDP-Vision Bevaras 10 ar Endast vid ndmndbeslut

slut)

Kommunicering av tjansteskri- EDP-Vision 10 ar 10 ar

velse infor beslut for avslag
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Registreras i system / | Bevaras/Gallras SUCLEIEE AL
Handlingstyp 8 . . "y o arkivmyndig- Anmarkning
diariefors efter x ar .
heten efter x ar
Beslut om respektive lov EDP-Vision Bevaras 10 ar Beslutet om lov kan bade vara néamnd-
beslut och delegeringsbeslut
Post- och inrikes tidningar EDP-Vision/Bolagsver- | Vid inaktualitet 10 ar Beslutet kungors via POIT. Gallras ef-
ket ter expediering

Underrattelse om beslut EDP-vision 2ar 10 ar Expedieras till ragrannar
Kallelse till tekniskt samrad EDP-vision 5ar 10ar
Protokoll for tekniskt samrad EDP-vision Bevaras 10 ar
Startbesked och faststdllande av | EDP-vision 10ar
kontrollplan
Protokoll for arbetsplatsbesdk EDP-vision Bevaras 10 ar
Protokoll for slutsamrad EDP-vision Bevaras 10ar
Genomford och bestyrkt kon- EDP-Vision Bevaras 10 ar Inkomna handlingar fran sokande
trollplan samt handlingar enligt
startbesked




Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

Slutbesked/interimistiskt slutbe-
sked

EDP-Vision

Bevaras

10 ar

3.1.20. Anmalan ej bygglovspliktig atgard

Anmalan om ej bygglovspliktig EDP-Vision Bevaras 10 ar | ansGkan ingar kartor och ritningar.

atgérd Ingar dven anmalan om kontrollansva-
rig

Mottagningsbekraftelse EDP-Vision Vid inaktualitet 10 ar Avser den handling som forst skickas
ut for att bekrafta inskickad handling
tagits emot. Gallras vid avslutat
arende

Begaran om komplettering EDP-Vision Bevaras 10 ar

Bekraftelse for komplett drende | EDP-Vision Bevaras 10 ar

Remissforfragan EDP-Vision Bevaras 10 ar Gors via E-post, och svaren inkommer
da ocksa via e-post

Att hora grannare och andra be- | EDP-Vision Bevaras 10 ar

rorda
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

ariefs P . -
diarieférs efter x ar heten efter x &r

Remissvar och yttranden EDP-Vision Bevaras 10 ar Inkommen handling och gors digital

Kommunicering av avslag EDP-Vision Bevaras 10 ar

Startbesked och faststdllande av | EDP-vision Bevaras 10ar

kontrollplan

Genomford och bestyrkt kon- EDP-Vision Bevaras 10 ar Inkomna handlingar fran sékande

trollplan samt handlingar enligt

startbesked

Slutbesked/interimistiskt slutbe- | EDP-Vision Bevaras 10 ar

sked

3.1.21. Tillsyn och foreldggande rérande fastigheter

Anmalan

EDP-vision

Bevaras

10 ar

Tillsynsbesok

EDP-vision

Bevaras

10 ar

Handlingar som tillkommer ar fotogra-

fier och anteckningar
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Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.22. Hantera tillsyn av olovliga och ovardade tomter och byggnader

Anmalan EDP-vision Bevaras 10 ar

Tillsynsbesok EDP-vision Bevaras 10 ar Handlingar som tillkommer ar fotogra-
fier och anteckningar

Fotografier EDP-vision Bevaras 10 ar

Tjansteskrivelse EDP-vision Bevaras 10 ar

Beslut om bemdtande av inkom- | EDP-vision Bevaras 10ar

men anmalan

Bemotande av anmalan EDP-vision Bevaras 10 ar

Tjansteskrivelse om beslut av fo- | EDP-vision Bevaras 10 ar

reldggande

Byggsanktionsberakning EDP-vision *Bevaras 10 ar *Berakningar/dokumentation av ytor
gallras efter beslut eller 6verklagat
arende har avgjorts
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .
heten efter x ar

Kommunicering av beslut om f6- | EDP-vision 10 ar 10 ar

reldggande

Beslut om foreldggande EDP-vision Bevaras 10 ar Exempel pa forelaggande: rattelse-
forelaggande, vitesforelaggande, lov-
forelaggande etcetera

Beslut om avslutat drende EDP-vision Bevaras 10 ar

3.1.23. Hantera tillsyn av OVK, hissar, lekplatser, maskindrivna portar etcetera

Besiktningsprotokoll EDP-vision Vid inaktualitet Gallras efter avslutat drende och tvist
ej pagar

Paminnelse EDP-vision Vid inaktualitet Gallras efter avslutat drende och tvist
ej pagar

Tjansteskrivelse om beslut av fo- | EDP-vision Bevara 10 ar

reldggande

Beslut av foreldaggande EDP-vision Bevara 10 ar

Kommunicering av beslut om f6- | EDP-vision 10 ar

reldggande
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Handlingstyp

Registreras i system /

Bevaras/Gallras

Overldamnas till
arkivmyndig-

Anmarkning

diariefors efter x ar .
heten efter x ar
Beslut om avslutat drende EDP-vision Bevaras 10 ar
3.1.24. Hantera egensotning

Ansdkan om egensotning EDP-vision Bevaras 1ar

Ansoékan om forlangning EDP-vision Bevaras 1ar

Korrespondens med sotare EDP-vision Vid inaktualitet* *Korrespondens som tillhér drende

och ligger till grund for beslut bevaras

Intyg/ medgivande egensotning | EDP-vision Bevaras 1ar

3.1.25. Brandskyddskontroll och sotning

Sotningsfrister

EDP-vision

Vid inaktualitet

Gallras vid revidering

Sotningsprotokoll

Vid inaktualitet

Gallras nar ny besiktning har utforts
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Handlingstyp

Registreras i system /
diarieférs

Bevaras/Gallras
efter x ar

Overlamnas till
arkivmyndig-
heten efter x ar

Anmarkning

3.1.26. Hantering av ansékningar fér explosiva varor

Aktiviteten och dokumentationen hanteras av NARF - Norra Alvsborgs raddningstjanst férbund

3.1.27. Strandskyddsdispenser
Ansdkan om strandskyddsdis- EDP-vision Bevaras 10 ar
pens
Fotografier EDP-vision Bevaras 10 ar Tas vid platsbesok
Tjansteskrivelse EDP-vision Bevaras 10 ar
Tomtplatsavgransning/karta EDP-vision Bevaras 10 ar
Beslut om strandskyddsdispens | EDP-vision Bevaras 10 ar
Lansstyrelsens beslut om éver- EDP-vision Bevaras 10 ar Beslutet kan innefatta godkant beslut
provning eller 6verprévning
Beslut om strandskyddsdispens | EDP-vision Bevaras 10 ar Handlingen inkommer da Lansstyrel-

fran Lansstyrelsen

sen Overprovat arendet
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