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Svenljunga kommun Informationshanteringsplan for samhallsbyggnadsnamndens processer

Samhéllsbyggnadsnamnden 2025-12-17

Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar. Den har
informationshanteringsplanen ar en sammanstallning av de allmdnna handlingar
som hanteras av samhallsbyggnadsnamnden.

Varje namnd antar sin egen informationshanteringsplan, dar kdrnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med en kommungemensam plan som
sammanstaller de kommundvergripande processerna.

Den kommungemensamma planen med hanteringsanvisningar ar en
sammanstalining av de allmdanna handlingar som hanteras inom de
kommunévergripande processerna. Den géller saledes for kommunens samtliga
myndigheter. Enligt arkivreglementet dr det kommunstyrelsen som faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i de kommunovergripande processerna ska
hanteras.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt kommunens arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet ar arkivmyndighetens
hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till huvudarkivet fran
respektive myndighet dvergar ansvaret for arkivvard och hantering till
kommunarkivet.

Syfte
Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till lagstiftningen

kring redovisning av allmanna handlingar och arkivering, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssakerhet och effektivitet.
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Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som ar ett styrdokument som féreskriver hur man ska
hantera allmédnna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP) ar
en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmdnheten insyn i
vilka handlingstyper som forekommer inom kommunen. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur
handlingarna ska hanteras och forvaras i vantan pa arkivering.

Uppfoljning och revidering

Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for de som hanterar informationen i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av myndighetens allmanna
handlingar. Darfor ska den tas fram i samrad med berérd personal. Enligt
arkivreglementet ska informationshanteringsplanen féljas upp for eventuell
revidering en gang per ar samt faststallas i sin helhet i samband med ny
mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar processbaserad, vilket innebar att de handlingar
som inkommer och upprattas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Har
finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras samt om de ska bevaras eller
gallras (forstoras) och nar det ska ske.

Hantering av handlingar som inte tas upp i planen

| de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen ska en gallringsutredning
utforas som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behover darefter
revideras utifran gallringsutredningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen utgér grunden for kommunens arkiv- och
informationshantering och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa
kommunens olika processer. Kommunens arkivmyndighet, kommunstyrelsen, har
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Informationshanteringsplan for samhallsbyggnadsnamndens processer

2025-12-17

beslutat om en klassificeringsstruktur for Svenljunga kommun.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas i samband med framtagande eller revidering

av informationshanteringsplaner for att tydligt koppla vilka drendetyper och

handlingstyper som férekommer inom en viss process samt hur dessa ska hanteras.

Klassificeringsstrukturen ar baserad pa den lagsstiftning som reglerar kommunens

verksamhet, inte hur organisationen ar indelad. Det gér det lattare att hitta

information fran en viss verksamhet dven om olika forvaltningar har haft ansvar for

verksamheten vid olika tillfallen.

Verksamhetstyper

| klassificeringsstrukturen delas den kommunala verksamheten in i tre

verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stodjande verksamhet och

kdrnverksamhet. Processerna ar numrerade och namngivna enligt Svenljunga

kommuns klassificeringsstruktur.

1. Styrande verksamhet - Avser processer som visar pa hur kommunen leds, styrs

och organiseras.
1.1. Ledning

1.2. Styrning
1.3. Organisering

1.4. Demokrati och insyn

2. Stodjande verksamhet - Avser verksamheter som stodjer dvriga verksamheter.

2.1. Informationsforvaltning

2.2.  Systemforvaltning och arkitektur

2.3. HR/Personal
2.4. Ekonomi

2.5. Inkop

2.6. Lokalforsorjning och fastighetsunderhall

2.7. Inventariehantering

2.8.  Kris och sakerhet

2.9. Information och marknadsféring
2.10. Forvaltningsstod

2.11. Juridik
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3. Karnverksamhet - Avser den verksamhet som ingar i namndens huvuduppdrag
enligt reglemente.

3.1. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.2.  Milj6- och samhallsskydd

3.3. Infrastruktur

3.4. Naringsliv, arbetsliv och integration
3.5. Utbildning

3.6.  Kultur, fritid och turism

3.7. Vard och omsorg (socialtjanst)

3.8. Sarskilda samhallsinsatser

Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen ar indelad i sju kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingstyperna ska hanteras.

Strukturenhet

Den punktnotation som en process har tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn

En uppsattning aterkommande och sammanldnkade aktiviteter som utfors i
verksamheterna i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet i en process
genomfors.

Bevara eller gallra

Grundregeln ar att alla allmdnna handlingar ska bevaras om det inte finns sarskilt
gallringsbeslut. Instruktion om gallring i den har kolumnen raknas som ett
gallringsbeslut som ska verkstallas enligt den tidsfrist som anges, exempelvis efter
2 ar eller vid inaktualitet.
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Gallring innebar att handlingen forstors sa den inte kan aterskapas. Detta galler
oavsett om det ar en digital eller fysisk handling.

Bevaras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som ska bevaras
levereras till huvudarkivet eller e-arkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras
infor inldmning till huvudarkivet behandlas i sarskild rutin.

Bevaras/Gallras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid eller gallras beroende pa
situationen. Hur handlingstypen ska hanteras framkommer i anmarkning. Till
exempel ska en begaran om utldmnande av allman handling bara bevaras i de fall
bestallaren far ett negativt besked i form av maskad handling, nekande eller
forbehall.

Gallras efter X ar

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter exempelvis tio ar, sa betyder
det att gallring utfors pa det elfte aret, det vill sdga tio kalenderar utéver det ar
handlingen tillkom.

Normalt avses darmed tio ar efter det ar da handlingen upprattades eller inkom till
myndigheten. | arenden som |oper over flera ar, exempelvis bygglov, avses X ar
fran det att drendet avslutats.

For avtal och planer géller X ar fran det att avtalet eller planen har upphort att
galla.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet innebdr att verksamheten sjalv gér bedémningen nar
handlingen ska forstéras. Handlingen kan gallras till exempel efter genomlasning,
efter att den har hanterats eller nar den i dvrigt inte langre ar av betydelse for
verksamheten. En handling som kan gallras vid inaktualitet bor gallras senast efter
2 ar om inget annat framgar i kolumnen anmarkning. En handling som tillhor en
arendeprocess kan gallras tidigast vid drendets avslutande.

Medium

| kolumnen Medium anges om handlingen &r digital eller i pappersform.
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Forvaringsplats

| kolumnen Forvaringsplats anges var handlingen forvaras fram till arkivering eller
gallring. Det kan vara en fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjdnstepersons
kontor. Det kan dven vara pa digitala lagringsytor eller i olika IT-system.

Anmarkning

Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat satt belyser den information
som anges om en handling i informationshanteringsplanen.

Generellt gallringsbeslut

Allmanna handlingar i analogt format som har dverforts till ett digitalt format kan
gallras efter tre manader under forutsattning att det har skett en kontroll av att
den nya versionen av handlingen ar likalydande med ursprungshandlingen.

For gallring av pappershandlingar efter skanning galler Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2021:1). En férutsattning ar att det inskannade materialet har
samma information och utseende som originalet, att det inte finns nagra legala
begransningar for gallring, och att de nya elektroniska handlingarna uppfyller
Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1). Vissa handlingar som egenhéandigt
paskrivna avtal och fullmakter kan dock behdva bevaras som original aven efter
skanning.

Overlamnande till kommunarkivet

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet
levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten). For de verksamheter som idag
forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gors detta i respektive angivet
verksamhetssystem i avvaktan pa anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett
kan 6verlamnande av digitala handlingar goras fran verksamheterna till
kommunarkivet.
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Strukturenhet Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

1.1.1.1 Hantera tillgédngliggorande av moteshandlingar
1.1.1.2 Hantera politisk beslutprocess
1.1.1.3 Redovisa delegation

1.1.2.1 Leda, styra, organisera

1.1.2.1.1 Organisera fullmdktige

1.1.2.1.2 Hantera fullméktigeméten

1.1.2.2 Hantera fullmaktigeprocesser
1.1.2.2.1 Hantera motioner

1.1.2.2.2 Hantera interpellationer

1.1.2.2.3 Hantera enkla fragor

1.1.2.2.4 Hantera laglighetsprévning
1.1.2.3 Hantera kommunrevision
1.1.2.3.1 Hantera revisionsméten

1.1.2.3.2 Uppriitta revisionsplan

1.1.2.3.3 Genomféra revision

1.1.24 Hantera val till styrelser, nimnder med mera
1.1.2.5 Hantera fortroendevalda
1.1.2.5.1 Hantera fortroendemannaregister
1.1.2.5.2 Hantera arvode ‘

1.1.2.6 Hantera partistéd

1.1.2.7 Hantera sarskilda beredningar
1.1.2.7.1 Genomféra fullmdktigeberedning
1.1.2.7.2 Genomféra valberedning

1.1.3.1 Leda, styra, organisera

1.1.3.1.1 Hantera val av arbetsutskott och radgivande organ

1.1.3.2 Hantera mote i kommunstyrelse, ndmnd och arbetsutskoi
1.1.3.3 Hantera styrelse- och ndimndsprocesser

1.1.3.3.1 Hantera forvaltningsbesvér

1.1.3.3.2 Hantera laglighetsprévning

1.1.3.3.3 Hantera initiativirende

1.1.34 Hantera sarskilda utskott och grupper

1.1.3.4.1 Hantera kommunstyrelsens arbetsutskotts beredningsmot(
1.1.3.4.2 Hantera radgivande organ

1.14.1 Leda, styra, organisera

1.1.4.1.1 Hantera drshjul - planering och uppféljning

1.1.4.1.2 Hantera rutiner och mallar

1.1.4.2 Hantera verksamhetsberittelse, budget och arsbokslut
1.1.4.3 Framtagande av fullmiktigemal vid ny mandatperiod
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Strukturenhet Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

1.1.4.4 Utveckla verksamhet
1.1.4.5 Utfora internkontroll
1.1.4.6 Hantera tjanstepersonsgrupper

1.1.5.1 Leda, styra och organisera

1.1.5.2 Lamna rakenskapssammandrag till SCB
1.1.5.3 Ldmna ovriga uppgifter till SCB

1.1.5.4 Hantera statistik SCB

1.1.5.5 Hantera 6vrig myndighetsredovisning

1.1.6.1 Leda, styra och organisera
1.1.6.2 Hantera kommunala samverkansforbund
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete
1.1.6.7 Hantera remisser

1.1.6.7.1 Hantera interna remisser
1.1.6.7.2 Skicka ut remisser

1.1.6.7.3 Svara pd remisser

1.1.6.8 Hantera enkater

1.1.6.8.1 Externa unders6kningar

1.1.6.8.2

Egenskapade undersékningar

1.1.7.1 Leda, styra, organisera

1.2.1.1

Leda, styra, organisera

1.2.2.1

Leda, styra, organisera

Hantera styrdokument fran regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer

1.2.2.2

Upprétta och efterleva styrdokument

1.2.3.1 Leda, styra, organisera

1.3.11 Leda, styra och organisera
1.3.1.2 Organisera namnder och kommunala bolag
1.3.1.3 Organisera verksamhet och processer

1.4.1.1 Leda, styra och organisera
1.4.1.2 Utldmnande av allmdnna handlingar
1.4.1.3 Hantera aktférvaring
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
1.4.2.1 Leda, styra och organisera
1.4.2.2 Hantera allmdnhetens synpunkter
1.4.2.3 Anordna Medborgardialog
1.4.24 Hantera Svenljungaforslag
1.4.2.5 Hantera samr?)d‘
1.4.2.6 Hantera felanmalan
Felanmalan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
1.4.3.1 Leda, styra och organisera
1.4.3.2 Hantera allmédnna val
1.4.3.2.1 Hantera valkretsar och valdistrikt
1.4.3.2.2 Hantera val- och réstningslokaler
1.4.3.2.3 Hantera valmaterial
1.4.3.2.4 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare
1.4.3.2.5 Utbilda réstmottagare
1.4.3.2.6 Informera om val
1.4.3.2.7 Genomféra fortidsréstning
1.4.3.2.8 Genomféra fortidsréstning pa vardinréttningar
1.4.3.2.9 Hantera ambulerade réstmottagare
1.4.3.2.10 Genomféra valdag
1.4.3.2.11 Genomféra onsdagsrékning
1.4.3.2.12 Utvdrdera val och folkomréstningar
1.4.3.2.13 Hantera fortidsrostning vid omval i annan kommun
1433 Hantera EU-val ‘
1.4.3.4 Hantera folkomréstningar
[144  pataskydd/GDPR
1.4.4.1 Leda, styra och organisera
1.4.4.2 Hantera dataskyddsarbete
1.4.4.3 Hantera ordning for personuppgifter
1.4.4.3.1 Registera personuppgiftsbehandling
1.4.4.3.2 Hantering av rdttigheter
1.4.4.3.3 Hantering av personuppgiftsincidenter
1.4.4.3.4 Granskning av dataskyddsarbetet
1.4.4.3.5 Hantera skyddade personuppgifter

2.1.1.1 Hantera processkartldggning
2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala styrdokument
Hantera atgérder enligt informationshanteringsplan

21.21 Leda, styra och organisera
2.1.2.2 Registrera allmdnna handlingar
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Kontaktuppgifter, delade kontakter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kontaktuppgifter kopplade till olika tillsynsobjekt.
Kontaktuppgifter, delade Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kontaktuppgifter kopplade till olika tillsynsobjekt.
fakturamottagare

2.1.23 Hantera post

[223  Dokumentochdokumenthantering

2.1.3.1 Leda, styra och organisera

2.1.3.2 Hantera utkast ‘

2.1.33 Hantera handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

2.1.3.4 Hantera internetanvindning

2.1.35 Hantera migrering och konvertering

[214  Verksamhetsndrasystemférvaltning

2.14.1 Leda, styra och organisera

2.14.2 Hantera atgarder enligt strategi fér systemutveckling

2143 Dokumentera system

2.14.4 Forvara verksamhetsinformation och datalager

2.1.4.5 Hantera datamodeller for bevarad information

[205  Overféringavverksamhetsinformation

2.15.1 Leda, styra och organisera

2.1.5.2 Planera systemlivscykler

2,153 Overfora verksamhetsinformation mellan system

2.1.5.4 Overfora verksamhetsinformation till mellanarkiv

2.1.5.5 Overfora verksamhetsinformation till system for bevarande (slutarkiv)

2.1.5.6 Hantera analog arkivering

2.16.1 Leda, styra och organisera

2.1.6.2 Hantera arkivforvaltning och arkivvard

[227  nformationssakerhet

2.1.7.1 Leda, styra och organisera

2.1.7.2 Hantera informationssdkerhet

2.1.7.3 Hantera informationssdkerhetsincident

2.1.7.4 Planera informationssdkerhetsarbetet

2.1.75 Hantera teamsgrupper

2211 Ledasystemforvaltning och arkitektur e e

2.2.21 Leda, styra och organisera
2.2.2.2 Driva féretagsarkitektur (EA)
2.2.23 Driva verksamhetsarkitektur

Driva systemarkitektur

2.23.1 Leda, styra och organisera

2.23.2 Hantera IT-system
2.23.3 Hantera nya IT-system
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Strukturenhet Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

2.24.1 Leda, styra och organisera
2.24.2 Hantera serverdrift och backup
2.24.3 Hantera loggar ‘

2.24.4 Hantera sakerhet

2.2.6.1

2.25.1 Leda, styra och organisera
2.2.5.2 Hantera fel/bestillningar
2.2.5.3 Hantera anvdndarkonton och IT-behérigheter

Leda, styra och organisera

2.2.6.2

Hantera digitalisering

2.3.2.1 Leda, styra och organisera
2.3.2.2 Hantera samverkan enligt avtal
2.3.23 Hantera foretradesratt (LAS)
23.2.4 Hantera l6nerevision

Hantera ovrig personalsamverkan

23.3.1 Leda, styra och organisera
2.3.3.2 Rekrytera och anstilla

2.3.3.3 Hantera kompetensférsorjning
2.3.3.4 Hantera kompetensutveckling
2.3.3.5 Hantera omstallning

234.1 Leda, styra och organisera

2.3.4.2 Hantera jourtjanstgéring

2343 Hantera schemaldggning

2.3.4.4 Semesterplanera

2.3.4.5 Hantera sarskilda anstallningsformer
2.3.4.6 Hantera ledigheter

2.3.5.1 Leda, styra och organisera

2.3.5.2 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.5.3 Gora arbetsmiljéutredningar

2.3.5.4 Driva mangfaldsarbete

2.3.5.5 Hantera krisstod

2.3.6.1 Leda, styra och organisera
2.3.6.2 Bedriva friskvard
2.3.6.3 Utfora medicinska kontroller

2.3.6.4

Ge vard
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
2.3.6.5 Hantera tillbud ‘
2.3.6.6 Hantera arbetsskada
2.3.6.7 Rehabilitera
23.7.1 Leda, styra och organisera
2.3.7.2 Berdkna och betala ut 16n
2.3.7.3 Hantera personalforsakring
23.7.4 Hantera anstéllda pa AB med bidrag och BEA-avtalet
[238  Personalsocialaaktivieter
2.3.8.1 Leda, styra och organisera
2.3.8.2 Hantera personalsamtal
2.3.83 Genomfora personalsociala atgarder
2.3.8.4 Genomfora gemensamma personalaktiviteter
[239  Owrgapersonalitgsrder
2.3.9.1 Leda, styra och organisera
2.3.9.2 Hantera bisysslor
2.3.9.3 Hantera disciplinatgarder
[2320  Upphérandeavanstilining
2.3.10.1 Leda, styra och organisera
2.3.10.2 Hantera uppsagning
2.3.10.3 Hantera pension
2.3.10.4 Hantera dédsfall
24.21 Leda, styra och organisera
2.4.2.2 Fakturera kunder Detta galler fakturering av avfallskunder och VA-abonnenter
samt vissa fria fakturor. Se samma process i den
kommungemensamma informationshanteringsplanen for
fakturering av 6vriga kunder via kommunens centrala system.
Autogiromedgivande Gallras efter 2 ar Digitalt/Papper IT-system, Parm Kontonummer och betalsatt sparas i kundsystem sa lange
nararkiv autogiro ar aktivt. Pappersblanketten gallras tva ar efter
autogirots upphdérande.
Anmadlan manadsdebitering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Faktureringsunderlag Gallras efter 7 ar Papper Parm Underlag for fria fakturor.
Bestéllningar hamtningar med mera Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Underlag faktura
Faktureringsfil Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Servermapp. Ordinarie fil och betalningspaminnelse
Fakturor Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system
Makulering, aterbetalning Gallras efter 7 ar Papper Parm
Bokforingsfiler Gallras efter 7 ar Papper Parm
Betalningsunderlag Gallras efter 7 ar Papper Parm
2.4.23 Hantera leverantérsfakturor
2.4.2.4 Redovisa inkomstskatt och moms




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
2424 ‘Avfallsskatt Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Deklareras ej langre
2.4.25 Bokféra och redovisa
2.4.2.6 Hantera anldggningsreskontra
2.4.2.7 Hantera forsakring
[243  Kepitalfrvaltning
243.1 Leda, styra och organisera
2.4.3.2 Hantera upplaning
2433 Hantera utlan ‘
2434 Forvalta kapital/portfolj
2.4.3.5 Hantera krav och fordan
2.4.3.6 Hantera kommunal borgen
2.4.3.7 Hantera hand-, kontantkassor och betalkort
[244  Bidragshantering
244.1 Leda, styra och organisera
2.4.4.2 Hantera statsbidrag
2443 Hantera egna EU-bidrag
244.4 Hantera nationell medfinansiering
2.4.4.5 Hantera ovriga bidrag
[245  stiftelserochfonder
2.4.5.1 Leda, styra och organisera
2.4.5.2 Hantera stiftelser, fonder och donationer
[246  Bolagsfinansiering
2.4.6.1 Leda, styra och organisera
2.4.6.2 Hantera utdelningar och koncernbidrag
2.4.6.3 Hantera dgartillskott
2.5.2.1 Leda, styra och organisera
2.5.2.2 Hantera upphandling 6ver tréskelvarde
2.5.2.3 Hantera upphandling under tréskelvarde
2.5.2.4 Hantera I6pande avtal
2.5.2.5 Avropa och gora direktupphandling
2.5.2.5.1 Hantera avropsanmdlan
2.5.2.5.2 Avropa
2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkép
2.5.2.5.4 Gora RFI (Request for Information)
Reklamera

2.6.1.1 Organisera lokalgrupp

|2.6.1.2 Hyra verksamhetslokaler




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
2.6.2.1 Leda, styra och organisera
2.6.2.2 Uppfora byggnad Se 3.3.2.2 Projektera och bygga allmanna anldaggningar
2.6.2.3 Bygga om eller riva befintlig byggnad Se dven 1.1.6.5 Driva gemensamma projekt
Uppdrag/beslut Bevaras Digitalt IT-system
Projektplan Bevaras Digitalt IT-system
Avropa Se 2.5.2.5 Avropa och gora direktupphandling
Handlingar fér bygglov/rivningslov Bevaras Digitalt IT-system
Byggmotesprotokoll Bevaras Digitalt IT-system Aven projekteringsméte, startméte.
Relationshandlingar Bevaras Digitalt IT-system
2.6.2.4 Koépa lokal
2.6.2.5 Hyra lokal
[263  Driftochunderhall
2.6.3.1 Leda, styra och organisera
2.6.3.2 Underhalla lokal
Energideklaration Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Foreldggande om energideklaration Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Underhallsplan Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Drift- och underhallsinstruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Serviceavtal Se 2.5.2.4 Hantera |l6pande avtal
Bestéllning av besiktning Se 2.5.2.5 Avropa och gora direktupphandling
Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta OVK, hissar, portar mm
Analysrapporter Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta T ex. oljeavskiljare
Kontrollrapport for oljeavskiljarsystem Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Transportdokument Slam fran Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
oljeavskiljare
2.6.3.3 Varda lokal
2.6.3.4 Skota utemiljoer
2.6.4.1 Leda, styra och organisera
2.6.4.2 Salja lokal
2.6.4.3 Saga upp lokal
2.6.5.1 Leda, styra och organisera
2.6.5.2 Hyra ut lokal

2.7.2.1
Lista standardsortiment kontorsforrad Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
kommunhus
2.7.2.2 Hantera inventarier och forrad
\Reservdelslista VA Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
2.7.23 Hantera mébelforrad
2.7.2.4 Hantera kommunens konst
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‘Beslut om inkop Bevaras Digitalt IT-system
Inventarielista konstverk Bevaras Papper Pa handlaggares kontor |Férandringar i innehav dokumenteras pa listan som arkiveras
en gang per ar.
2.8.2.1 Leda, styra och organisera
2.8.2.2 Utova intern krisledning
2.8.2.3 Hantera kriskommunikation
2.8.2.4 Upprétthalla sdkerhetsskydd
2.8.2.5 Hantera sidkerhetsskyddade handlingar
2.8.2.6 Hantera skyddsobjekt
2.83.1 Leda, styra och organisera
2.8.3.2 Bedriva systematiskt riskhanteringarbete
2.8.3.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.3.4 Hantera skalskydd Se dven Svenjunga Verksamhetslokalers
informationshanteringsplan
Rutin Idsning och larmning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
kommunférradet
Nyckellista kommunforradet Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Larmrapporter, vaktarrapporter Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
2.8.3.5 Hantera brandskydd
Dokumentation test av brandlarm Gallras vid inaktualitet Papper Parm pa anlaggning
Bestallning kontroll av brandsléackare Se 2.5.2.5 Avropa och gora direktupphandling
2.8.3.6 Hantera personsakerhet
2.8.3.6.1 Hotochvéld |
2.8.3.6.2 Kameradvervakning
2.8.3.7 Hantera skyddsrum
2.8.3.8 Hantera hemvérnsansékan
2.8.3.9 Bedriva brottsforebyggande arbete
2.8.3.10 Hantera grannsamverkan
2.8.3.11 Hantera samverkan med polis
29.2.1 Leda, styra och organisera
2.9.2.2 Hantera grafisk profil och varumarke
2.9.2.3 Hantera profilprodukter
29.1.4 Gora marknadsundersokningar
29.3.1 Leda, styra och organisera
2.9.3.2 Hantera webbplats
2.9.3.3 Hantera webbtillgdnglighet
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2.9.3.4 Publicera

2.9.3.4.1 Publicera pGg webbplats

2.9.3.4.2 Publicera pd sociala medier

2.9.3.4.3 Publicera evenemang

2.9.3.5 Hantera support av webb

2.9.3.6 Hantera tillsyn av webbtillgdnglighet

2.9.3.7 Hantera releaser och presskontakter

2.9.3.8 Hantera tryck

29.3.9 Annonsera

2.9.3.10 Hantera bild-, ljud- och filmmaterial

2.10.2.1 Leda, styra och organisera

2.10.2.2 Hantera kontaktcenter

2.10.2.3 Hantera post

2.10.2.3 Hantera televaxel

2.10.2.4 Hantera id-kort |

2.10.2.5 Ldmna lokalservice

2.10.2.5.1 Hantera bokningar

2.10.2.5.2 Skéta lokalvard
Kemikalielistor Gallras vid inaktualitet Papper Parm
Maskinhantering, skotselanvisningar Gallras vid inaktualitet Papper Parm
Avtal lokalvard Bevaras Digitalt IT-system
Ink6p av stadmaterial Se 2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkop
Lokalvardsplaner Bevaras Digitalt IT-system
Schema Gallras vid inaktualitet Papper Forrad

2.10.2.6 Hantera maltidsst6d

2.10.3.1 Leda, styra och organisera

2.10.3.2 Hantera kommunens fordon

2.10.3.3 Hantera leasing

2.10.3.4 Driva bilpool

2.10.3.5 Driva fordonsservice

2.10.4.1 Leda, styra och organisera
Protokoll dialogmote Bevaras Digitalt Lagringsyta
Mijolkstod fran EU Se 2.4.4.3 Hantera egna EU-bidrag
Handlingsplan matsvinn Bevaras Digitalt Lagringsyta

2.10.4.2 Driva tillagnings- och mottagningskok
Matsvinnmétningar Bevaras Digitalt Lagringsyta Mats i varje kok. Sammanstalls och rapporteras vidare.
Kontrollrapporter Bevaras Digitalt IT-system Rapport efter livsmedelskontroll.
Myndighetsbeslut Bevaras Digitalt IT-system
Egenkontrollprogram Bevaras Digitalt IT-system




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Avslut specialkost Gallras efter 1 ar Papper Parm
Ansokan specialkost Gallras vid inaktualitet Papper Parm Forvaras i aktuellt kok.
Ansokan specialkost forskola Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Lakarintyg Gallras vid inaktualitet Papper Parm Bilaga till ansékan om specialkost inom skola och barnomsorg.
Intyg specialkost Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Inom &dldreomsorgen.
Register specialkost - livshotande Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Foljesedlar Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter avstamning mot fakturan om fakturan ar
specificerad och inte en samlingsfaktura. Finns i varje kok.
Feedback pa matsedel Bevaras Digitalt IT-system
Protokoll fran kostrad och matrad Bevaras Digitalt Lagringsyta
Matsedlar och recept Bevaras Digitalt IT-system
Debiteringsunderlag Gallras efter 5 ar Digitalt Lagringsyta
Kemikalielistor Gallras vid inaktualitet Papper Parm Finns ute i koken.

21051 Leda, styra och organisera ' _____________________________|

2.11.2.1

Leda, styra och organisera

2.11.2.2

Hantera fullmakt

Hantera utbildningar

2.11.3.1 Leda, styra och organisera
2.11.3.2 Hantera stimningsansokan
2.11.3.3 Hantera ersittningskrav, skadestandstalan mot kommune

2.11.4.1 Leda, styra och organisera
2.11.4.2 Anmaila brott mot miljobalken eller livsmedelslagen
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Foton, kartor, tjansteanteckningar mm.
Anmadlan Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system
Underrattelse om beslut Bevaras Digitalt IT-system
Kallelse att vittna Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Beslut, dom Bevaras Digitalt IT-system
2.11.4.3 Gora polisanmilan

2.11.5.1 Ledning, styrning, organisering
2.11.5.2 Hantera visselblasardrenden
2.11.5.3 Uppfoljning av visselblasardrenden
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Protokoll fran Plan- och Bevaras Digitalt Lagringsyta
exploateringsradet
3.1.2 Gemensamma processer
3.1.3 Fysisk planering
3.1.3.1 Leda, styra och organisera
3.1.3.1.1 Hantera planprioritering
Lista planuppdrag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Uppdateras I6pande med nya uppdrag och lyfts for
prioriteringsbeslut.
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Prioriteringslista, beslutad Bevaras Digitalt IT-system
3.1.3.2 Hantera oversiktsplaner
3.1.3.2.1 Ta fram planeringsstrategi
3.1.3.2.2 Ta fram éversiktsplan
3.1.33 Hantera detaljplaner
3.1.3.3.1 Ldmna planbesked
Begdran om planbesked Bevaras Digitalt IT-system
Situationsplan Bevaras Digitalt IT-system
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Dagordning internt startméte Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Anteckningar internt startméte Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Yttrande internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Yttrandet redovisas i utredningen.
Arbetmaterial, planbesked Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Utredning planbesked Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om planbesked Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Se dven 2.4.2.2 Fakturera kunder
3.1.3.3.2 Uppriitta detaljplan och planprogram
Planavtal Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Motesanteckningar projektgrupp Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Administrativa handlingar Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system, lagringsyta |Handlingar som enbart visar hur planprocessen genomforts t
ex utskick, kungdrelser/ annonser, férteckningar dver féljebrev,
underrattelser, kallelser, enskilda remissvar.
Handlingar vid samrad och granskning Se 1.4.2.5 Hantera samrad
Begdran om planeringsbesked Bevaras Digitalt IT-system Skickas till Lansstyrelsen.
Planeringsbesked Bevaras Digitalt IT-system Fran Lansstyrelsen.
Utredningar Bevaras Digitalt IT-system Tidigare versioner kan gallras.
Fastighetsforteckning Bevaras Digitalt IT-system
Grundkarta Bevaras Digitalt IT-system
Godkannande av planforslag Bevaras Digitalt IT-system
Miljokonsekvensbeskrivning (MKB) Bevaras Digitalt IT-system Se 3.2.3.3 Gora miljobeddmningar
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Antagandehandlingar Bevaras Digitalt IT-system
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Omradesbestammelser Bevaras Digitalt IT-system
Underrattelse om antagande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Pa kommunens anslagstavla pa svenljunga.se.
Meddelande om antagande Bevaras Digitalt IT-system
Kungorelse om antagande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Pa kommunens anslagstavla pa svenljunga.se. Kan dven
annonseras i ortstidning.
Beslut enligt 11 kapitlet PBL om Bevaras Digitalt IT-system Lansstyrelsens beslut om att 6verprova eller inte.
kommunens antagandebeslut
Beslut om upphédvande Bevaras Digitalt IT-system Lansstyrelsens beslut efter 6verprovning avkommunens
antagandebeslut.
Laga kraftbevis Bevaras Digitalt IT-system
3.1.34 Hantera omradesbestammelser Se 3.1.3.3.2 Upprétta detaljplan och planprogram
3.1.35 Medverka i regionplanering
Remisser Se 1.1.6.7.3 Svara pa remisser
3.14 Mark och exploatering
3.14.1 Leda, styra och organisera
3.1.4.2 Forvarva mark eller fastighet
3.1.4.3 Avyttra mark eller fastighet
3.1.4.4 Hantera arrenden och nyttjanderatter
Onskemal/ avtalsférslag Bevaras Digitalt IT-system
Internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Svar pa internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bor dokumenteras i beslutet.
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Avtal, digitalt Bevaras Digitalt IT-system Aven digital kopia av pappersoriginal.
Avtal, papper Gallras vid inaktualitet Papper Parm Pappersoriginal gallras nar avtalet upphor att gélla.
Faktura Bevaras Digitalt IT-system
Uppsadgning av avtal Bevaras Digitalt IT-system
3.1.4.5 Hantera servitut och ledningsratter
Onskemal/ avtalsférslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Forslaget gallras nar avtalet ar paskrivet.
Kommunicering kring avtalsforslag Gallras vid inaktualitet Digitalt/Papper IT-system, kontor
Internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Svar pa internremiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bor dokumenteras i beslutet.
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Avtal, digitalt Bevaras Digitalt IT-system Aven digital kopia av pappersoriginal.
Avtal, papper Gallras vid inaktualitet Papper Parm Pappersoriginal gallras nar avtalet upphor att gélla.
3.1.4.6 Exploatera fastighet
3.1.4.7 Foérvalta skogar
Skogsbruksplan Bevaras Digitalt IT-system
Skogsstrategi Bevaras Digitalt IT-system
Ansokan tradfallning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.1.4.8 Hantera lantmateriforrattningar
Ansokan om lantmateriforrattning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Med bilagor, t ex kartskiss, kopia av képeavtal.

Gallras tidigast nar forrattningen ar sluférd och beslut har
vunnit laga kraft.
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Bekrdftelse mottaget drende Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar forrattningen ar sluférd och beslut har
vunnit laga kraft.

Begdran om komplettering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar forrattningen ar sluférd och beslut har
vunnit laga kraft.

Underrattelse om avslutad forrattning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Egen ansokan.

Kopia av forrattningsakt Bevaras Digitalt IT-system Protokoll, beskrivning, forrattningskarta.

3.1.4.9 Hantera underrattelser

Kallelse till sammantrade Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Lantmateriet kallar kommunen som fastighetsdgare nar nagon
har ans6kt om forrattning som berér kommunens fastighet.

Fullmakt Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Fullmakt att foretrdda kommunen.

Underrattelse om avslutad forrattning Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system

Godkannande av forrattning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Underréttelse om bygglov dar kommunen |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Grannehoérande, underréttelse om kungorelse

ar ragranne

Svar pa underrattelse Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

3.1.5 Hantera geografisk information
3.1.5.1 Leda, styra och organisera
3.1.5.2 Hantera kart- och matuppdrag

Bestallning Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Bestallning fran extern part.

Matdata Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Produkt Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Produkten levereras till bestallaren som kan anvanda den it ex
bygglov.

Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Se dven 2.4.2.2 Fakturera kunder

3.1.5.3 Hantera primarkarta

‘ Primarkarta Bevaras Digitalt IT-system

3.1.5.4 Framstalla ortofoto

‘Ortofoto (kommunframtagna) Bevaras Digitalt IT-system

3.1.5.5 Hantera geografisk data

Matdata Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Métdata bevaras i de processer som anvander matadatan som
underlag for sina respektive handlingar.

Intern geodata Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Respektive process som konsumerar datan anvander den som
underlag i framtagande av sina handlingar. Geodatan i sig utgor
inget bevarandeobjekt, utan det ar respektive konsumerande
process, som har upprattat en hanling baserad pa geodatan
som har bavarandet.

Extern geodata Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Respektive process som konsumerar datan anvander den som
underlag i framtagande av sina handlingar. Geodatan i sig utgor
inget bevarandeobjekt, utan det ar respektive konsumerande
process, som har upprattat en hanling baserad pa geodatan
som har bavarandet.

3.1.5.6 Uppratta nybyggnadskarta Se 3.1.5.2. Hantera kart- och matuppdrag
3.1.5.7 Hantera namnsattning av gator, kvarter och liknande

Namnforslag Bevaras Digitalt IT-system Namnforslag kan inhdmtas internt, t ex fran kulturenheten,
eller externt fran t ex byalag, hembygdsforening.
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Remiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast vid drendets avslutande. Namnforslag
remitteras internt och externt.
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
3.1.5.8 Hantera adresser och ldgenhetsregister
Forfragan/Bestallning Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Arbetsmaterial/utredning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Beslut Bevaras Digitalt IT-system Registreras i Lantmateriets system.
3.1.6 Lov och tillsyn enligt PBL
3.1.6.1 Leda, styra och organisera
3.1.6.1 Register Over ventilationskontroller Bevaras Digitalt IT-system Metadata, uppdateras kontinuerligt med nya kontroller.
3.1.6.1 Register over kontrollerade hissar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Metadata, uppdateras kontinuerligt.
3.1.6.2 Lamna férhandsbesked
3.1.6.2 Ansokan om forhandsbesked Bevaras Digitalt IT-system
3.1.6.2 Fullmakt Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.1.6.2 Situationsplan Bevaras Digitalt IT-system Forslaget ska vara inritat pa kartan.
3.1.6.2 Oversiktskarta Bevaras Digitalt IT-system
3.1.6.2 Ritning, skiss Bevaras Digitalt IT-system Ritning, skiss, fotomontage mm som visar det som
forhandsbeskedet avser.
3.1.6.2 Bekraftelse pa mottagen ansdkan Bevaras Digitalt IT-system Utgaende mottagningsbeuvis.
3.1.6.2 Begdran om komplettering Bevaras Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
3.1.6.2 Bekraftelse komplett drende Bevaras Digitalt IT-system
3.1.6.2 Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
3.1.6.2 Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
3.1.6.2 Tjansteanteckning Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten bevaras om de tillfér arendet sakuppgift.
3.1.6.2 Lista grannehorande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.1.6.2 Remiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Remisser, internremisser och grannehérande.
3.1.6.2 Yttrande, utlatande Bevaras Digitalt IT-system Yttrande fran remissinstanser sdsom raddningstjanst,
kulturmiljé mm
3.1.6.2 Yttrande internremiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkomna synpunkter dokumenteras i forhandsbeskedet.
3.1.6.2 Yttrande i grannehorandet Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkomna synpunkter dokumenteras i forhandsbeskedet.
3.1.6.2 Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Sker med den sdkande. Utgors av uppgifter som tillfor drendet
sakuppgift som den sékande har ratt att bemota.
3.1.6.2 Atertagande av ansékan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.1.6.2 Beslut om avskrivning eller avvisning av | Bevaras Digitalt IT-system Ansokningshandlingar mm kan gallras efter 10 ar.

arende
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3.1.6.2 Forhandsbesked Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
3.1.6.2 Handlingar vid delgivning och dverklagan For handlingar som rér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
3.1.6.2 Meddelande om kungorelse Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Meddelande om att beskedet &r kungjort.
3.1.6.2 Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Se dven process 2.4.2.2 Fakturera kunder
3.1.6.3 Hantera bygglov, marklov och rivningslov
Ansokan om lov Bevaras Digitalt IT-system
Fullmakt Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Situationsplan Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bygglovkarta, nybyggnadskarta.
Beslutstamplad version bevaras, 6vriga vesioner kan gallras
efter 10 ar.
Bygglovritningar Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Plan, fasad, sektion mm, arkitektritningar.
Beslutstamplad version bevaras, 6vriga versioner av
bygglovritningar kan gallras efter 10 ar.
Fotomontage och 3D-ritningar Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Anmadlan kontrollansvarig (KA) Bevaras Digitalt IT-system
Ritningsforteckning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Verksamhetsbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system
Avvecklingsplan Bevaras Digitalt IT-system Vid tidsbegransat bygglov.
Ovrigt underlag for bygglov Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras om det tillfér drendet sakkunskap som paverkar
bygglovet. Om inte kan det gallras efter 10 ar.
Bekraftelse mottagen ansdkan Bevaras Digitalt IT-system Utgdende mottagningsbevis med information om tidsfrister.
Tjansteanteckning Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten bevaras om de tillfér arendet sakuppgift.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Begdran om komplettering Bevaras Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
Bekraftelse komplett drende Bevaras Digitalt IT-system
Lista grannehorande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Remiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Remisser, internremisser och grannehérande.
Yttrande, utlatande Bevaras Digitalt IT-system Yttrande fran remissinstanser sdsom raddningstjanst,
kulturmiljé mm
Yttrande internremiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkomna synpunkter dokumenteras i lovet.
Yttrande i grannehorandet Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkomna synpunkter dokumenteras i lovet.
Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Sker med den sdkande. Utgors av uppgifter som tillfor drendet
sakuppgift som den sékande har ratt att bemota.
Yttrande 6ver kommunicering Bevaras Digitalt IT-system
Atertagande av ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om avskrivning eller avvisning av | Bevaras Digitalt IT-system Ansokningshandlingar mm kan gallras efter 10 ar.
arende




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

Beslut om lov (dven avslag) Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess

Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som rér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar

Meddelande om kungorelse Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Meddelande om att lovet &r kungjort.

Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Se dven 2.4.2.2 Fakturera kunder

Uppféljning av bygglov Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Kontrollplan, forslag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Gallras under férutsattning att verifierad version inkommer.

Riskanalys Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Underlag for kontrollplan

Konstruktionsritningar Bevaras Digitalt IT-system Ex. grund, takstolar, vaggplan, takplan

Konstruktionsritningar av tillfalligt varde | Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Gallras i samrad med byggnadsinspektor.

VA-ritningar Bevaras Digitalt IT-system Rorritningar vatten och avlopp.

Varmeritningar och redovisning av Bevaras Digitalt IT-system

varmesystem

Ventliationsritningar och redovisning av. | Bevaras Digitalt IT-system

ventilationssystem

Geoteknisk undersokning/ Bevaras Digitalt IT-system

grundundersokning

Brandskyddsbeskrivning/ Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Om bada dokumenten finns gallras beskrivningen efter 10 ar

brandskyddsdokumentation eftersom brandskyddsdokumentationen ses som en relation.

Bullerutredning Bevaras Digitalt IT-system

Energiberakning/ -hushallning/ - Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

deklaration

Prestandadeklaration/ Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

typgodkdnnandebevis

Bevis pa fardigstallandeskydd Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

APD-plan (Arbetsplatsdispositionsplan)  |Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Teknisk beskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Situationsplan med utvdndiga VA- Bevaras Digitalt IT-system

ledningar redovisade

Beskrivning av dagvattenhantering Bevaras Digitalt IT-system

Fuktsakerhetsprojektering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Ovrigt underlag for tekniskt samrad Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Underlag av vérde for drendet bevaras, annat underlag kan
gallras efter 10 ar. Gallring sker i samrad med
byggnadsinspektor.

Protokoll tekniskt samrad Bevaras Digitalt IT-system

Startbesked Bevaras Digitalt IT-system

Protokoll arbetsplatsbesok Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om kompletterande villkor Bevaras Digitalt IT-system

Bekraftelse om klimatdeklaration Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Utstakning av byggnader Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Anmalan pabérjande/ fardigstillande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Lagesintyg Bevaras Digitalt IT-system
Utlatanden Bevaras Digitalt IT-system Ex. tillgdnglighet, brandskydd, kulturmiljo, skyddsrum
Verifierad energianvandning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Fotodokumentation fardigt projekt Bevaras Digitalt IT-system
Kontrollplan, verifierad Bevaras Digitalt IT-system
Sakkunnighetsintyg Bevaras Digitalt IT-system Ex. sotarintyg, hissinstallation, vatrum, saker vatten
OVK, forstagangsbesiktning Bevaras Digitalt IT-system
Ovriga underlag enligt krav i kontrollplan |Bevaras Digitalt IT-system
Egenkontroller, bilagor till kontrollplan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Materialinventering, miljdinventering (vid Bevaras Digitalt IT-system
rivning)
Intyg/kvitto inlamnat avfall Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om slutbesked Bevaras Digitalt IT-system
Kontrollansvariges utlatanden Bevaras Digitalt IT-system Inkl. dokumentation fran platsbesok
Relationsritningar Bevaras Digitalt IT-system
Protokoll slutsamrad Bevaras Digitalt IT-system
Slutbesked Bevaras Digitalt IT-system Aven interimistiskt och beslut om att inte ge slutbesked.
Beslut om anvandningsférbud, fortsatt Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
arbete, kontrollplan se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
3.1.6.4 Hantera bygglovbefriad atgard
Anmadlan Bevaras Digitalt IT-system Ovriga handlingar hanteras som i 3.1.6.3 Hantera bygglov,
marklov, och rivningslov
3.1.6.5 Hantera tillsynsarende
Anmadlan Bevaras Digitalt IT-system Handlingar som initierat drendet. Inkommen skrivelse eller
anmalan, anteckningar, foton.
Meddelande upprattat drende Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Tjansteanteckning Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten bevaras om de tillfér arendet sakuppgift.
Dokumentation, nodvandig for att forstd | Bevaras Digitalt IT-system Foton, kartor, ritningar mm.
beslutets innebdrd eller arendets géang
Protokoll platsbesok Bevaras Digitalt IT-system
Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Sker med den sdkande. Utgors av uppgifter som tillfor drendet
sakuppgift som den sékande har ratt att bemota.
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Meddelande tidsfrist Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Mojlighet att vidta rattelse.
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende

se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
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Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som rér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Se dven 2.4.2.2 Fakturera kunder
Ansokan om utdémande av vite Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Begdran och beslut om handrackning Bevaras Digitalt IT-system
3.1.6.6 Bedriva tillsyn av hissar och andra motordrivna anordning
Besiktningsprotokoll, underkand Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar drendet avslutats och tvist ej pagar.
besiktning
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Tjansteanteckning Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten bevaras om de tillfér arendet sakuppgift.
Beslut om att godta mindre avsteg fran | Bevaras Digitalt IT-system
foreskrifter om hissar
Beslut om att motordriven anordning ska Bevaras Digitalt IT-system
kontrolleras
Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som roér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Intyg fran besiktningsorgan att brist har  |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar nytt protokoll fran godkand besiktning
atgardats lamnas in eller anordningen tas bort
3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar nytt protokoll fran godkand besiktning
lamnas in eller anordningen tas bort.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Tjansteanteckning Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten bevaras om de tillfér arendet sakuppgift.
Foreldaggande Bevaras Digitalt IT-system
Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som rér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
3.1.6.8 Lamna ingripandebesked
Ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Besked Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.1.6.9 Lamna villkorsbesked
Ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Besked Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
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3.2.1 Ledning, styrning och organisering
3.2.1.1 Gora intern revision
Plan for internrevision Bevaras Digitalt IT-system
Granskningsrapport Bevaras Digitalt IT-system
3.2.2 Gemensamma processer
3.2.2.1 Besluta om avgift
Beslut om avgift Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Debiteringsunderlag Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Metadata. Debiteringspost utan beslut om avgift. Kan i
dagslaget inte gallras fran systemet.
Beslut om avgift, faktura Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system | form av debiteringspost och fakturaunderlag, expedieras i
form av faktura via ekonomisystemet.
Se dven 2.4.2.2 Fakturera kunder
3.2.2.2 Hantera tillsynsregister
Register over tillsynsobjekt Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Metadata om tillsynsobjektet som &r av tillfallig karaktar
gallras vid inaktualitet.
3.2.3 Miljo- och halsoskydd
3.23.1 Leda, styra och organisera
Behovsutredning Bevaras Digitalt IT-system Aven berékningsunderlag.
Tillsynsplan, kontrollplan Bevaras Digitalt IT-system
Tillsynsplaneringsdokument Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Handlingsplan for arbete med férorenade |Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
omraden
Rutiner och guider Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.2.3.2 Gemensamt miljo- och hélsoskyddsarbete
3.2.33 Gora miljobedémningar
Undersokning miljobeddémning Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om betydande miljopaverkan Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Anslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Beslut om betydande miljopaverkan anslas pa kommunens
anslagstavla pa svenljunga.se.
Handlingar vid samrad Avgransningssamrad, undersokningssamrad. Se 1.4.2.5 Hantera
samrad
Miljobedémning Bevaras Digitalt IT-system
Miljokonsekvensbeskrivning, MKB Bevaras Digitalt IT-system
3.2.34 Svara for miljodvervakning
Matdata Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Validerad matdata som inte rapporterats till annan datavard
eller sasmmanstéllts i en rapport eller liknande. Matdata som ar
arendeanknutet sparas i respektive drende. Ovrig méatdata kan
gallras vid inaktualitet.
Inventering av arter, ekosystem och Bevaras Digitalt IT-system
grénomraden
Undersodkningar/sammanstallningar Bevaras Digitalt IT-system
3.2.3.4.1 Vattenprovtagning
Kontrollprogram Bevaras Digitalt IT-system
Analysprotokoll Bevaras Digitalt IT-system
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3.2.3.4.2 Referensmditning av gammastrdlning 7-manadersmatning
Instruktioner matning Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Anvisningar med bilagor.
Matprotokoll Gallras vid inaktualitet Papper Nagra matvarden rapporteras in i RadGis2. Papperskopior
gallras ndr matvarden ar inlagda i kommunens GIS.
Matdata Bevaras Digitalt IT-system
3.2.3.4.3 Luftkvalitetsmétning Utfors pa uppdrag av Luft i Vast. Matdosa placeras ut och
skickas tillbaka for avldsning.
Program for samordnad kontroll, Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Fran Luft i Vast.
Kontrollstrategi
Matinstruktioner Gallras vid inaktualitet Papper Fran Luft i Vast. Tillsammans med méatdosa.
Paminnelse om rapportering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Fran Naturvardsverket.
Arsrapport Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Fran Luft i Vast.
3.2.35 Svara for naturskydd
3.2.3.5.1 Hantera tillstands- eller dispensansékan
Ansokan med bilagor Bevaras Digitalt IT-system Inklusive bilagor mm inskickat underlag om inga sarskilda
anvisningar finns. Bilagor kan t ex vara situationsplan, ritningar,
intyg, foton, analysprotokoll.
Fullmakt Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Foljebrev Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Sparas om innehallet tillfor drendet sakuppgifter.
Bekraftelse pa mottagande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Ej relevant underlag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Exempelvis inlamnat underlag som inte tillfor drendet
sakkunskap eller som ersatts med en senare version.
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.
Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om avvisning (6verlamnande till Bevaras Digitalt IT-system Om atgarden dven beror ett statligt naturreservat/
lansstyrelsen) naturvardsomrade, Natura 2000, landskapsbildskydd eller
nationalpark ska drendet (samtliga handlingar) 6verlamnas till
Lansstyrelsen for vidare handlaggning, med en kopia pa
overlamnandet till sékanden.
Ansokningshandlingar kan gallras vid inaktualitet.
Beslut for kdinnedom Bevaras Digitalt IT-system Lansstyrelsens beslut om dispens.
Atertagande av ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om avskrivning eller avvisning av | Bevaras Digitalt IT-system Ansokningshandlingar mm kan gallras efter 10 ar.
arende
Beslut om tillstand, dispens, avslag Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Situationsplan med tomtplatsbegrénsning |Bevaras Digitalt IT-system
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Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som rér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Beslut att inte omprova Bevaras Digitalt IT-system Lansstyrelsens godkannande av kommunalt beslut om
strandskyddsdispens.
Beslut om omprévning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Lansstyrelsen beslut att ompréva kommunens beslut om
strandskyddsdispens.
Yttrande med kompletterande uppgifter | Bevaras Digitalt IT-system Pa lansstyrelsens begédran i samband med omprévning av
dispens.
Beslut efter omproévning Bevaras Digitalt IT-system Lansstyrelsens beslut efter omproévning av beslut om
strandskyddsdispens.
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
3.2.3.5.2 Bedriva tillsyn
Tips/klagomal Bevaras Digitalt IT-system Olovligt byggande, atgard inom strandskydd, ovardad tomt
mm.
Bokningsbrev Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Underréattelse om faltbesok.
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Foton, tjdnsteanteckningar.
Situationsplan Bevaras Digitalt IT-system
Inspektionsmeddelande Bevaras Digitalt IT-system Bevaras om det finns risk fér manniskors miljo.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om kompletterning
Beslut om foreldaggande, forbud eller att | Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
avsluta utan atgard se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
Meddelande utford atgard Bevaras Digitalt IT-system
Meddelande efter uppféljning Bevaras Digitalt IT-system
Begdran om handrackning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Ansokan om utdémande av vite Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
3.2.3.5.3 Kalka sjéar och vattendrag
Spridningskartor Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Ansokan om bidrag Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag
Samrdad/avtal med markagare Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Under forutsattning att avtalet inte fortfarande galler.
3.2.3.5.4 Driva naturvdrdsprojekt
Projekthandlingar Se 1.1.6.5 Driva gemensamma projekt
Bidragshandlingar Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag
3.2.3.5.5 Bilda skyddsomrdden Naturskyddsomraden, vattenskyddsomraden mm
Uppdrag Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Underlagsmaterial Bevaras Digitalt IT-system Beskrivningar, inventeringar, kartor, fastighetsférteckning




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Handlingar vid samrad Se process 1.4.2.5 Hantera samrad
Administrativa handlingar Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system, lagringsyta |Handlingar som enbart visar hur processen genomforts t ex
utskick, kungoérelser/ annonser, forteckningar éver foljebrev,
underrattelser, kallelser.
Beslut om bildande och skétselplan Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Beslutskarta Bevaras Digitalt IT-system
Omradesbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system
Foreskrifter, beslutade Bevaras Digitalt IT-system Ingar i kommunens forfattningssamling.
Skotselplan Bevaras Digitalt IT-system
Overklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera forvaltningsbesvar
Ansodkan om bidrag Markatkomstbidrag, LONA-bidrag.
Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag
Overenskommelse om intrangsersattning |Bevaras Digitalt IT-system
3.2.3.5.6 Skota skyddat omrade
Naturvardsavtal Bevaras Digitalt IT-system
3.2.3.6 Verka for energihushallning
3.2.3.6.1 Hantera energi- och klimatradgivning Hanteras idag av Boras stad enligt samverkansavtal.
Avtal Bevaras Digitalt IT-system
Fragor och svar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Nar fragan ar besvarad kan handlingar gallras.
Ansokan och beslut om statsbidrag Bevaras Digitalt IT-system Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag.
Egenproducerat informationsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Statistik Bevaras Digitalt IT-system
Arsrapport Bevaras Digitalt IT-system
Information fran Energimyndigheten Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.2.3.7 Svara for miljoskydd och halsoskydd
3.2.3.7.1 Hantera tillstands- och dispensansékan
Ansokan med bilagor Bevaras Digitalt IT-system Inklusive bilagor mm inskickat underlag om inga sarskilda
anvisningar finns. Bilagor kan t ex vara situationsplan, ritningar,
intyg, analysprotokoll.
Ansokan och beslut om dispens Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
utsortering bygg- och rivningsavfall
Ansokan och beslut om dispens géllande |Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
utsortering av matavfall, ABP och
forpackningar
Mottagningsbekraftelse Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.
Remiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
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Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Enligt forvaltningslagen. Sker med den sdkande. Utgoérs av
uppgifter som tillfor drendet sakuppgift som den sékande har
ratt att bemota.

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Galler yttranden fran extern part, exempelvis grannar,
myndigheter men dven yttrande vid kommunicering.

Yttrande vid internremiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Information av vikt som ldamnas i samband med internremiss
bor tas upp i beslut.

Atertagande av ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut om avskrivning eller avvisning av | Bevaras Digitalt IT-system Ansokningshandlingar mm kan gallras efter 10 ar.

arende

Beslut om tillstand, dispens eller avslag | Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar

Anmalan paboérjande och fardigstillande |Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Underrattelse om upphort tillstand Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Nar s6kanden bekraftar att tillstdndet inte har nyttjats kan hela
drendet gallras efter 10 ar. Galler ex. tillstand for varmepump
eller avloppsanlaggning.

Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system Slutbesiktningsintyg, intyg om utfort arbete

Meddelande om avslut Bevaras Digitalt IT-system

3.2.3.7.2 Hantera anmdlningsérenden

Anmadlan Bevaras Digitalt IT-system Inkl. 6vriga handlingar som skickas in som underlag.

Anmadlan kompostering av matavfall Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Hela drendet gallras.

Information om hantering av brandfarliga Bevaras Digitalt IT-system

vatskor och spilloljor i cisterner och l6sa

behallare

Anmalan om atgarder med anledning av |Bevaras Digitalt IT-system Se dven 3.2.3.7.7 Hantera férorenade omraden

fororeningsskada

Anmadlan for kdnnedom till Iansstyrelsen |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Registreras pa lansstyrelsens webbplats. Noteras pa drendet.

Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.

Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.

Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

for beslut

Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.

Remiss Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system Galler yttranden fran extern part, exempelvis grannar,

myndigheter men dven yttrande vid kommunicering.
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Underrattelse Bevaras Digitalt IT-system Underrattelse om att anmadlan inte féranleder nagon atgard.

Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system Slutbesiktningsintyg, intyg om utfort arbete

Atertagande av anmalan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut om avskrivning av drende Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Vid atertagande av anmalan. Hela drendet gallras.

Beslut om foreldaggande, forbud eller att | Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende

avsluta utan atgard se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera forvaltningsbesvar

3.2.3.7.3 Bedriva tillsyn Avser dven klagomal.

Klagomal, anmalan storning Bevaras Digitalt IT-system

Informationsbrev Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Sjalvskattningsblankett Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Gallras under forutsattning att inkomna uppgifter antingen har
forts over till annat dokument eller ar inaktuella.

Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.

Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor drendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.

Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

for beslut

Bokningsbrev Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Checklista Gallras vid inaktualitet Papper Handldggarens kontor | Gallras under férutsattning att dokumenterade uppgifter
antingen har forts 6ver till annat dokument, IT-system eller ar
inaktuella.

Checklista, digital Bevaras Digitalt IT-system

Egenkontrollprogram Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras nér ett nytt inkommer eller nar verskamheten upphor.

Sdkerhetsdatablad Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

OVK-protokoll Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Markkartering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system T.ex. oljeavskiljare, cisterner, funktionstest spruta

Analyser av luftkvalitet inomhus Bevaras Digitalt IT-system

Analysrapport, markprover, radon Bevaras Digitalt IT-system

Analysrapport dricksvatten enskild brunn |Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Om resultatet misstanks bero pa bristfallig avloppsanlaggning
startas ett tillsynsarende och analysrapporten registreras pa
arendet.

Analysrapport badvatten strandbad Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Verksamhetsutovarens egenkontroll.

Analysrapport badvatten bassangbad Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Verksamhetsutovarens egenkontroll.

Analysrapporter avloppsreningsverk, Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Verksamhetsutdvarens egenkontroll.

minireningsverk

Storningsdagbok Bevaras Digitalt IT-system

Journaler Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Journal farligt avfall, sprutjournal

Transportdokument Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
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Planer Bevaras Digitalt IT-system Vaxtodlingsplan, efterbehandlingsplan, beredskapsplan,
slackvattenplan , provtagningsplan
Kemikalieforteckning Bevaras Digitalt IT-system
Intyg Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system 5-arsbesiktning, kvitto
Ovriga tillstdnd/anmaélningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Ex. tillstdnd/anmaélan transport av farligt avfall, brandfarlig
vara.
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
Inspektionsmeddelande Bevaras Digitalt IT-system Kan innehalla kommunicering.
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Handlingar vid delgivning och éverklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
Ansokan och beslut om utdémande av Bevaras Digitalt IT-system
vite
Begdran och beslut om handrackning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Meddelande om utférda atgarder Bevaras Digitalt IT-system Foton, undersékningar
Meddelande om att drendet avslutas Bevaras Digitalt IT-system
3.2.3.7.4 Hantera objektburen smitta
Meddelande om smitta Bevaras Digitalt IT-system
Dokumentation Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.
Handlingar gallande vatten eller livsmedelsburen smitta
bevaras. Ovriga kan gallras efter 10 &r.
Smittsparning Bevaras Digitalt IT-system Kartor, listor, intervjuer
Informationsbrev Bevaras Digitalt IT-system
Analysrapport Bevaras Digitalt IT-system
Uppfoljning Bevaras Digitalt IT-system
Aterkoppling Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Meddelande om att drendet avslutas Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.2.3.7.5 Granska drlig rapportering
Miljorapport Bevaras Digitalt IT-system
Arsrapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Olika typer av arliga sammanstallningar fran
verksamhetsutévare.
Kéldmedierapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkl. kompletterande uppgifter.
Skrotningsintyg cistern Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras

och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
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Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Granskningsmeddelande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Meddelande fran SMP Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.2.3.7.6 Svara pd remisser och samrada Remisser och samrad géllande ansékan miljofarlig verksamhet.
Inbjudan till samrad Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Samradsunderlag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Dokumentation samradsmote Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Remiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bevaras tillfalligt som underlag for tillsyn. Gallras tidigast vid

verksamhetens avslutande eller nar tillstandet upphor eller om
tillstdnd inte ges.

Yttrande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bevaras tillfalligt som underlag for tillsyn. Gallras tidigast vid
verksamhetens avslutande eller nar tillstandet upphor eller om
tillstdnd inte ges.

Tillstandsbeslut fran annan myndighet Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Bevaras tillfalligt som underlag for tillsyn. Gallras tidigast vid
verksamhetens avslutande eller nar tillstandet upphor eller om
tillstdnd inte ges.

3.2.3.7.7 Hantera férorenade omrdden
Informationsbrev Bevaras Digitalt IT-system Infomation om inventeringen samt blankett
MIFO - inventering Bevaras Digitalt IT-system
Dokumentation Bevaras Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.
Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter.
Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
for beslut
Underrattelse Bevaras Digitalt IT-system Underrattelse om riskklass efter inventering.
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Ansvarsutredning Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som rér den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Analysprotokoll Bevaras Digitalt IT-system
Provtagningsplan Bevaras Digitalt IT-system inklusive forslag till provtagningsplan
Miljoteknisk markundersdkning Bevaras Digitalt IT-system Rapport inkl bilagor och analysprotokoll
Rapport efter utforda atgarder Bevaras Digitalt IT-system Forstudie, huvudstudie eller efter enskilda atgarder
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
3.2.3.8 Svara for livsmedelssdkerhet
3.2.3.8.1 Hantera registrering och riskklassning
Anmalan for registrering Bevaras Digitalt IT-system
Anmadlan om dndrad verksamhet Bevaras Digitalt IT-system

Anmalan for tidsbegrdnsad registrering | Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
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Meddelande om registrering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar verksamheten upphor.

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

Underlag for riskklassning Bevaras Digitalt IT-system

Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.

Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Yttrande Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras om yttrandet tillfor drendet information som paverkar
riskklassningen. Om inte gallras det efter 10 ar.

Riskklassning och beslut om Bevaras Digitalt IT-system

kontrollfrekvens

3.2.3.8.2 Kontrollera livsmedelsverksamhet

Checklista Gallras vid inaktualitet Papper Handldggarens kontor | Gallras under férutsattning att dokumenterade uppgifter
antingen har forts 6ver till annat dokument, IT-system eller ar
inaktuella.

Checklista, digital Bevaras Digitalt IT-system Informationen om kontrollen rapporteras arligen till
Livsmedelsverket, se 1.1.5.5 Hantera 6vrig
myndighetsredovisning

Analysprotokoll livsmedel Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Analysprotokoll efter egen provtagning i samband med
kontroll. Gallras tidigast nar verksamheten upphor.

Dokumentation Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Dokumentation fran platsbesok, inspektion, telefonsamtal och
moten.

Kontrollrapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

Aterrapportering av atgarder Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Verksamhetens aterrapportering av utforda atgarder. Kan vara
foton.

Beslut Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar

Meddelande efter atgard Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Analysrapport dricksvatten, enskild Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

anlaggning

Uppréatta RASFF Gallras efter 10 ar Digitalt Webbplats Anmadlan sparas i drendet.

3.2.3.8.3 Utreda misstédnkt matférgiftning

Anmadlan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven kompletterande intervju med anmalaren. Bevaras om
brist konstateras.

Korrespondens Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift diariefors.

Korrespondens som inte ligger till grund | Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

for beslut

Analysprotokoll livsmedel Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras om brist konstateras annars kan det gallras efter 10 ar.

Sammanstallningar och utredningar av Bevaras Digitalt IT-system Se dven 3.2.3.7.4 Hantera objektburen smitta

vatten- och livsmedelsburen smitta

Checklista Gallras vid inaktualitet Papper Handldggarens kontor | Gallras under férutsattning att dokumenterade uppgifter

antingen har forts 6ver till annat dokument, IT-system eller ar
inaktuella.
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Checklista, digital Bevaras Digitalt IT-system Informationen om kontrollen rapporteras arligen till
Livsmedelsverket, se 1.1.5.5 Hantera 6vrig
myndighetsredovisning
Kontrollrapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Aterrapportering av atgarder Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Verksamhetens aterrapportering av utforda atgarder. Kan vara
foton.
Meddelande efter atgard Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Yttrande Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om avskrivning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om atgard, forelaggande eller Bevaras Digitalt IT-system
forbud (med eller utan vite)
Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
3.2.3.8.4 Hantera RASFF
Varningsmeddelande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkommer fran RASFF
Meddelande till verksamhetsutévare Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Uppgifter fran verksamhetsutévare Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Rapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Till RASFF
3.2.3.9 Hantera fragor om sillskapsdjur
Begdran om anvisning av plats for Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
nedgravning av hast
Situationsplan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Anvisning av plats med instruktioner Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift
Anmalan hallande av djur inom Se 3.2.3.7.2 Hantera anmalningsarenden.
tdtbebyggt omrade, ex hons, orm
3.2.3.10 Hantera alkohol- och tobakstillstand
3.2.3.10.1 Hantera tillstandsansékan
Ansokan stadigvarande tillstand Bevaras Digitalt IT-system Inkl. bilagor till ansékan om inget annat anges for sarskild
handlingstyp.
Ansokan tillfalligt tillstand Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Inkl. bilagor till ansékan om inget annat anges for sarskild
handlingstyp. Gallringsfristen galler for samtliga handlingar i
drendet.
Anmadlan férandring Bevaras Digitalt IT-system Anmalan som leder till ny tillstandsprévning.
Anmadlan upphorande Bevaras Digitalt IT-system Foranleder beslut om aterkallelse av tillstand pa egen begaran.
Egenkontrollprogram Bevaras Digitalt IT-system
Finansieringsplan Bevaras Digitalt IT-system
Uppgift om finansiering Bevaras Digitalt IT-system till exempel lanebesked, kontoutdrag, skuldebrev.
Kope- och hyresavtal Bevaras Digitalt IT-system
Ritning Bevaras Digitalt IT-system Ritning 6ver serveringsyta. Den som ligger till grund for
tillstandet bevaras 6vriga kan gallras nar drendet avslutas.
Meny Bevaras Digitalt IT-system




Tillhér samhallsbyggnadsndmndens beslut 2025-12-17, § 115

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

Budget Bevaras Digitalt IT-system

Kunskapsprov Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Registreringsbevis Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Registreringsbevis fran Bolagsverket eller Skatteverket
(enskilda firmor och ideell verksamhet) Kan gallras tidigast nar
tillstdndet upphor.

Agarforhallande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Forteckning om agarforhallandena i bolaget. Kan vara i form av
en aktiebok.
Kan gallras tidigast nar tillstandet upphor eller vid dandrade
dgarforhallanden.

Bolagsengagemang Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Agarnas och PBl:ers andra bolagsengagemang.
Kan gallras tidigast nar tillstdndet upphor.

Verksamhetsbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system Beskrivning av verksamhetens inriktning.

Avtal 6verlatelse Bevaras Digitalt IT-system

Bokféring, arsredovisning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Kan gallras tidigast nar tillstandet upphor.

Tillstand enligt ordningslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Polistillstand for allman sammankomst eller offentlig
tillstallning.
Kan gallras tidigast nar tillstandet upphdr.

Medlemsforteckning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Vid tillstand for slutet sallskap.
Kan gallras tidigast nar tillstdndet upphor.

Begdran om komplettering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven forelaggande om komplettering.

Meddelande komplett drende Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

PBI-utredning Bevaras Digitalt IT-system

Remiss/begaran om yttrande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Remissvar fran Kronofogden Bevaras Digitalt IT-system

Remissvar fran Skatteverket Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande fran Polisen Bevaras Digitalt IT-system

Yttrande fran raddningstjansten Bevaras Digitalt IT-system Yttrande gallande brandsakerhet.

Svar pa internremiss Bevaras Digitalt IT-system

Kreditupplysning Bevaras Digitalt IT-system

Utdrag ur belastningsregistret Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar tillstandet upphor.

Kommunicering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut om forlangd handlaggningstid Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut om stadigvarande Bevaras Digitalt IT-system Aven avslag.

serveringstillstand

Beslut om tillfalligt serveringstillstand Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Aven avslag. Samtliga handlingar i drendet gallras.

Tillstandsbevis Bevaras Digitalt IT-system

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar

Atertagande av ansokan Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

Beslut avvisning eller avskrivning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Vid gallring gallras hela drendet.

Aterkallande av tillstand Bevaras Digitalt IT-system P3 egen begéaran eller om verksamheten har upphort.

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

3.2.3.10.2 Hantera anmdlan
\Anmélan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar verksamheten upphor.
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Anmadlan férandringar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar verksamheten upphor.

Anmalan av férandringar som leder till ny tillstandsprévning
bevaras, se 3.2.3.10.1 Hantera tillstandsansdkan

Egenkontrollprogram Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar verksamheten upphor.

Begdran om komplettering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar drendet avslutas.

Meddelande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Meddelande om att anmalan dr komplett och att drendet
avslutas. Gallras tidigast nar verksamheten upphoér.

3.2.3.10.3 Bedriva tillsyn

Klagomal Bevaras Digitalt IT-system Aven information frdn annan myndighet.

Restaurangrapport Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Uppgifterna rapporteras in till Folkhdlsomyndigheten.

Remiss/begdran om uppgifter Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast nar arendet avslutas.

Korrespondens Bevaras Digitalt IT-system Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift ska diarieféras
och bevaras, exempelvis kompletterande uppgifter. Bevaras i
tillsynsarenden som leder till utredning om erinran, varning
eller dterkallelse av serveringstillstand.

Korrespondens som inte ligger till grund |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

for beslut

Checklista Gallras vid inaktualitet Papper Handldggarens kontor | Gallras under férutsattning att dokumenterade uppgifter
antingen har forts 6ver till annat dokument, IT-system eller ar
inaktuella.

Checklista, digital Bevaras Digitalt IT-system

Kreditupplysning Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om erinran,
varning eller aterkallelse av tillstand. Gallras tidigast nar
drendet avslutas.

Utdrag ur belastningsregistret Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om erinran,
varning eller aterkallelse av tillstand. Gallras tidigast nar
drendet avslutas.

Kontrollrapport Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om erinran,
varning eller aterkallelse av tillstand. Gallras tidigast nar
drendet avslutas.

Information om atgarder Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om erinran,
varning eller aterkallelse av tillstand. Gallras tidigast nar
drendet avslutas.

Kommunicering Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om erinran,
varning eller aterkallelse av tillstand. Gallras tidigast nar
drendet avslutas.

Yttrande Bevaras Digitalt IT-system

Utredning Bevaras Digitalt IT-system

Beslut om erinran, varning eller Bevaras Digitalt IT-system

atekallelse

Handlingar vid delgivning och 6verklagan Digitalt Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar

Beslut om avgift Se 3.2.2.1 Besluta om avgift

3.2.3.11 Hantera tillstand att silja likemedel
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3.2.3.11.1 Bedriva tillsyn
Checklista Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar drendet avslutas.
Kontrollrapport Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Fotodokumentation Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Egenkontrollprogram Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Rapport brister Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
3.2.3.12 Hantera vattenprovning

Leda, styra och organisera

Leda, styra och organisera

3.3.2.1 Hantera kunder och abonnenter

Kund/abonnentregister Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Korrenspondens med kunder/abonnenter |Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system Korrespondens som e; tillfor sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras, 6vriga bevaras

Vattenmataravlasning Bevaras Digitalt IT-system

Anmalan dgarbyte Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Inaktualitet ar nar sista faktura for foregdende agare ar betald.

Klagomal av rutinartad karraktar Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Forvaras sa lange uppgifterna behovs for uppfoljning av avtal
med utforare.

Andringar abonnemang Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Avstangningshot Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system

Fakturera Se 2.4.2.2.Fakturera kunder

3.3.2.2 Projektera och bygga allmédnna anldggningar Se dven 1.1.6.5 Driva gemensamma projekt

Uppdragsbeslut och budget, Bevaras Digitalt IT-system Se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess

protokollsutdrag

Projektbeskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Kalkyl Bevaras Digitalt IT-system

Avtal, avrop, bestallningar Se 2.5 Inkop for hanteringsanvisningar far olika handlingstyper.

Ritningar Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Sista versionen bevaras, 6vriga kan gallras vid inaktualitet.

Teknisk beskrivning Bevaras Digitalt IT-system

Overenskommelse om ATA Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Andring - tilligg - avgaende arbete. Listas i
ekonomiredovisningen.

Byggmotesprotokoll Bevaras Digitalt IT-system

Dagbocker Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Myndighetsbeslut, tillfalliga Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Myndighetsbeslut av tillfallig art, ex. trafiktillstand, arbeten
inom skyddsomraden mm. Gallras tidigast efter slutbesiktning
eller drendets avslutande.

Myndighetsbeslut, bestdende Bevaras Digitalt IT-system Myndighetsbeslut som galler tills vidare, ex. bygglov,

strandskyddsdispens, fornminnen mm.
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Ekonomiredovisning Bevaras Digitalt IT-system Sammanstallning vid projektets avslut.
Egenkontroller, garantier Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras tidigast efter garantitidens utgang.
Driftsinstruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Overlamnas till driften.
Relationshandlingar Bevaras Digitalt IT-system
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system
3.3.23 Hantera tillstandsans6kan och myndighetssamrad
Anmalan/ansokan inklusive bilagor Bevaras Digitalt IT-system
Beslut, dom Bevaras Digitalt IT-system
Inspektionsmeddelanden, Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
kontrollrapporter
Handlingar vid samrad Se 1.4.2.5 Hantera samrad
Undersokning miljopaverkan Se 3.2.3.3 Gora miljébedémningar
3.3.24 Hantera miljorapportering
Underlag Underlag till miljérapport aterfinns i flera olika handlingstyper
som oftast aterfinns i anldggningens drift. Exemplevis driftdata,
analysprotokoll.
Miljérapport Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Inkl. bilagor. Slutgiltig version bevaras, tidigare inskickade
versioner gallras efter godkand miljérapport.
Arsrapport 6ver vatten- och Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Inkl. bilagor. Slutgiltig version bevaras, tidigare inskickade
avloppsanlaggningar versioner gallras.
Bekréftelse inskickad rapport Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Begdran om komplettering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Meddelande om avslutad granskning Bevaras Digitalt IT-system
3.3.25 Hantera forfragan fran Ledningskollen
Forfragan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Karta Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Svar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
333 Energi och varme
3.3.3.1 Leda, styra och organisera
3.3.3.2 Driva anlaggningsutveckling Se 3.3.2.2 Projektera och bygga allmanna anldggningar
3.3.3.3 Driva energianldggning
Information om kontrolluppgift av Gallras vid inaktualitet Papper Tjanstepersons rum
fornybar el
Statistik Bevaras Digitalt IT-system Kan vara underlag till miljérapport.
3.34 Vatten och avlopp
3.34.1 Leda, styra och organisera
Anlaggningsregister Bevaras Digitalt IT-system
Verksamhetsomraden, karta Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kartlager i GIS.
Vattenskyddsomraden, karta Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kartlager i GIS.
VA-utredningar Bevaras Digitalt IT-system
Ledningskartor Bevaras Digitalt IT-system
Driftsinstruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Rutiner Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system, Lagringsyta
3.3.4.2 Driva anlaggningsutveckling Se 3.3.2.2 Projektera och bygga allmanna anldggningar
3.3.4.3 Forvalta vattentakter
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Vattendomar Se 3.3.2.3 Hantera tillstandsansckan och myndighetssamrad
Skyddsforeskrifter Se 3.2.3.5.5 Bilda skyddsomraden
Kontrollprogram Bevaras Digitalt IT-system
3.3.4.4 Driva vattenverk
Driftdata - Loggbdcker Bevaras Digitalt IT-system
Kontrollprogram Bevaras Digitalt IT-system
Tillstand, anmalan, tillsyn/kontroll Se 3.3.2.3 Hantera tillstandsansckan och myndighetssamrad
3.3.4.5 Driva vattenledningsnat
Driftdata - Loggbdcker Bevaras Digitalt IT-system
Ledningssanering, dokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Analysprotokoll dricksvatten Bevaras Digitalt IT-System
3.3.4.6 Tillhandahalla vatten
Avtal utanfor verksamhetsomrade, Bevaras Digitalt IT-system Aven digital kopia av pappersoriginal.
digitalt
Avtal utanfoér verksamhetsomrade, Gallras vid inaktualitet Papper Parm i nararkiv Pappersoriginal gallras nar avtalet upphor att galla.
papper
Register anslutna fastigheter Bevaras Digitalt IT-system
Meddelande om vattenmatarbyte Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Arbetsorder Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Exempelvis vattenmatarbyte, av- och pakoppling, kontroll etc
Bekraftelse pa arbetsorder Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Dokumentation om vattenmatare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Matarnummer, installationsdatum mm.
3.3.4.7 Driva reningsverk
Driftdata Bevaras Digitalt IT-system
Analysprotokoll avloppsvatten Gallras efter 5 ar Digitalt Lagringsyta
Kemikalieregister Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Ska sparas i minst 5 ar eventuellt langre tid for sarskilt farliga
kemiska produkter.
Exponeringsregister Gallras efter 40 ar Digitalt Lagringsyta Ska sparas minst 40 ar efter avslutad anvandning av sarkilt
farliga kemiska produkter.
Interna driftkontroller/ avloppsjournaler |Bevaras Digitalt IT-system
Periodisk besiktning, rapport Bevaras Digitalt IT-system
Protokoll/intyg efter besiktningar och Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta Gallras nar ny besiktning genomforts eller objektet inte langre
andra kontroller pad maskiner, finns.
lyftanordningar, o dyl.
Tillstand, anmalan, tillsyn/kontroll Se 3.3.2.3 Hantera tillstandsansckan och myndighetssamrad
3.3.4.8 Driva avloppsnat
Ledningssanering, dokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Filmning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Spolplan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.3.5 Avfall och atervinning
3.3.5.1 \Leda, styra och organisera
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3.3.5.2 Driva anlaggningsutveckling Se 3.3.2.2 Projektera och bygga allmédnna anlaggningar
3.3.5.3 Hantera avfall och atervinning
Arbetsorder Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Bekréaftelse arbetsorder Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Arbetsmiljo, utredning Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Till exempel farbar vag, vandplats eller karlplacering. Utredning
och kommunicering med kund dokumenteras i kundregistret
och kan gallras vid inaktualitet. Om vi inte kommer till en
o6verenskommelse med kund diarieférs utredning och
kommunicering i arendehanteringssystemet for
overklagningsbart beslut.
Arbetsmiljo, beslut Bevaras Digitalt IT-system Till exempel farbar vag, vandplats eller karlplacering.
3.3.5.4 Driva avfallsanldggning
Tillstand, anmalan, tillsyn/kontroll Se 3.3.2.3 Hantera tillstandsansckan och myndighetssamrad
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system
Rapporter vaktbolag Gallras efter 2 ar Papper Parm
Driftinstruktioner till anldggningar Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta, parm pa Bevaras sa ldnge anldggningen ar i drift
Moga Returen
Driftsuppféljning, driftsdokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta, parm pa Bevaras sa ldnge anlaggningen ar i drift
Moga Returen
Tekniska specifikationer Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta, parm pa
Moga Returen
Transportdokument farligt avfall Gallras efter 3 ar Papper Parm pa Moga Returen
Mottagningsdokument farligt avfall Gallras efter 3 ar Papper Parm pa Moga Returen 'Mottagning farligt avfall rapporteras in till Naturvardsverket.
Vattenanalyser Bevaras Digitalt IT-system Till exempel lakvatten fran deponi.
3.3.5.5 Adminstration kring avfallshantering
Rutinmassig korrespondens med Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
entreprendrer
Underlag for miljébonus Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta Fran entreprenor
Indexjusteringar Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta
Entreprendrsavrakning Gallras efter 7 ar Digitalt Lagringsyta
Utredningar och inventeringar Bevaras Digitalt IT-system
Avfallsrapporter, miljérapporter Bevaras Digitalt IT-system
Deponiplan, avslutningsplan Bevaras Digitalt IT-system
Utredningar och rapporter Bevaras Digitalt IT-system
Beslut ersattning for insamlade Bevaras Digitalt IT-system Beslutsunderlag rapporteras in till Naturvardsverket som
forpackningar beslutar om erséattning
Statistik, nyckeltal Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagrinsyta Sammanstallningar bevaras i den rapport de finns i.
Avtal Se 2.5.2.4 Hantera l6pande avtal
Begaran om skadestand, ersattning Se 2.11.3.3 Hantera ersattningskrav, skadestandstalan mot
kommunen
3.3.5.6 Hantera undantag fran avfallsforeskrifter
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Ansokan dispens hamtning renhallning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Ansokan inkommen via e-post, blankett, e-tjanst eller
telefonsamtal gallras efter registrering i kundsystem.

Avslag dispens hamtning renhallning Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system

Ansokan delning sopkarl Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Inkomen anmalan via mejl, blankett eller telefonsamtal gallras
efter registrering i kundsystem.

Avslag delning sopkarl Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system

Beslut undantag avfallshamtning, for Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Hanteras av tillsynsmyndighet. Till exempel dispens hamtning

kdannedom matavfall, ABP, forpackningar, eget omhandertagande, forlangt

hamtningsintervall och befrielse avfallshamtning. Beviljat
undantag dokumenteras i kundsystem.

Leda, styra och organisera

3.3.7.1 Leda, styra och organisera
3.3.7.2 Hantera datanat
3.3.8.1 Leda styra organisera
3.3.8.2 Hantera parker och planteringar
Bestallning Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta Se 2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkdp
Skétselplaner Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.3.8.3 Hantera tekniska parkanlaggningar Till exempel brunnar, belysning, lekredskap.
Ritning Bevaras Digitalt IT-system
Drift- och skotselinstruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta, parm
3.3.8.4 Skota parkobjekt Till exempel badplatser, lekplatser.
Checklista kontroll lekplats Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Analysprotokoll badvatten Bevaras Papper IT-system
Skoétselavtal Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Besiktningsprotokoll Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Arlig besiktning bevaras. Besiktning vid nybyggd lekplats gallras
efter 10 ar
Checklista tillsyn/egenkontroll Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Skétselplan Gallras efter 2 ar Digitalt Lagringsyta
Drift- och skotselinstruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Myndighetstillsyner Bevaras Digitalt IT-system
Parkritningar Bevaras Digitalt Lagringsyta
3.3.9.1 Leda, styra och organisera
Drift- och underhallsplaner Bevaras Digitalt Lagringsyta
Driftinstruktioner till anldggningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.3.9.1.1 Hantera lokala trafikféreskrifter
Kommunicering av forslag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Yttrande 6ver forslag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om trafikforeskrift Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om upphavande av trafikforeskrift Bevaras Digitalt IT-system
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Trafikliggare, register lokala Bevaras Digitalt IT-system
trafikforeskrifter
3.3.9.1.2 Hantera trafikplanering
‘Trafikanordningsplaner, TA-planer Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.3.9.2 Driva anlaggningsutveckling Se process 3.3.2.2 Projektera och bygga allmanna anldggningar
Utredningar och rapporter, gator och Bevaras Digitalt IT-system
vagar
Entreprenadavtal av rutinkaraktar Se 2.5.2.5.3 Hantera direktupphandling, direktinkdp
Tillstand vid gravning, sprangning Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system Gallringsfrist galler fran garantitidens utgang.
Besiktningsprotokoll efter sprangning, Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
gravning
3.3.9.3 Hantera gator, vagar, torg och broar
3.3.9.3.1 Svara fér védghdllning
Sammanstallning allmanna vagar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Underhallsplan beldggningsarbeten Bevaras Digitalt Lagringsyta
Beldggningsrapport, RoSy Rapport Bevaras Digitalt Lagringsyta
Register sandlador Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Register slaghack vagkanter Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Loggbok sandsopning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Loggbok sno- och halkbekdampning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Vintervaghallningskartor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Avtal Se 2.5.2.4 Hantera l6pande avtal
Rapport snérojning Bevaras Digitalt IT-system
Beslut om forandring av Bevaras Digitalt IT-system
vaghallningsomrade
Dokumentation gallande ombyggnader, | Bevaras Digitalt Lagringsyta
drift och underhall av vdgar
3.3.9.3.2 Hantera nyttjande av offentlig plats
Ansokan om markupplatelse, med bilagor |Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Till exempel torghandel.
Tillstand/Avtal upplatelse av allman mark |Gallras efter 2 ar Digitalt IT-system
Remiss fran Polisen Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Yttrande Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Tillstandsbevis, for kinnedom Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.3.9.3.3 Hantera schaktning i véigar, gator och allmédn mark
Ansokan om schakttillstand Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system Inklusive TA-plan
Meddelande om tillstand Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
Slutanmalan Gallras efter 5 ar Digitalt IT-system
3.3.9.3.4 Hantera broar, tunnlar, stédmurar
Broliggare, dokumentation rérande broar Bevaras Digitalt IT-system Till exempel byggar, besiktningar, reparationer och underhall.
Besiktningsprotokoll Bevaras Digitalt IT-system
3.3.9.4 Hantera trafiksignaler
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3.3.9.5 Hantera belysning
Planer for gatubelysning Bevaras Digitalt IT-system
Vagbelysningskarta Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kartlager i GIS
3.3.9.6 Hantera gang- och cykelbanor
‘Géng— och cykelledskarta Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Kartlager
3.3.9.7 Hantera parkeringsplatser
‘Dispenser och tillstand Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.3.9.8 Hantera trafikdrenden
Felparkeringsavgifter Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system Om kommunen administrerar felparkeringar kan
informationen gallras efter 10 ar. Ligger ansvaret hos
Transportstyrelsen gallras informationen efter 2 ar. Original till
Transportstyrelsen.
3.3.9.8.1 Hantera transportdispenser
Ansokan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system For transporter inom kommunen.
Remiss Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system For transporter 6ver kommungrans.
Yttrande Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Beslut Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.3.9.8.2 Hantera parkeringstillstand for rérelsehindrad
Parkeringstillstand Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Ansokan Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstdandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Lakarintyg Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Begdran om komplettering Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Korrespondens Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Korrespondens som inte ligger till grund |Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
for beslut tillstand.
Beslut Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Handlingar vid delgivning och 6verklagan |Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Se 1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar for handlingstyper.
Atertagande av ansdkan Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstdndets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
Avskrivning eller avvisning av drende Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system Gallras 1 ar efter tillstandets utgang eller efter laga kraft om ej
tillstand.
3.3.9.8.3 Hantera bortforsling av fordon
3.3.9.84 Hantera skymd sikt
Fotodokumentation Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Overlamnas till byggenheten tillsammans med anmalan.
Brev till fastighetsdgare Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Anmalan tillsynsarende Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Om siktproblemen inte atgardas lamnas drendet over till

byggenheten for tillsyn.
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3.3.9.9. Hantera bidrag till enskilda vagar

Ansokan om bidrag inkl. underlag Bevaras Digitalt IT-system

Begdran om komplettering Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

Beslut om bidrag Bevaras Digitalt IT-system

Register Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

3.43.1 Leda, styra och organisera
3.4.3.2 Framja néringslivsutveckling
Hantera hems&ndningsbidrag

3.44.1 Leda, styra och organisera

3.4.4.2 Tillhandahalla ligenheter

3.4.4.3 Tillhandahalla andra lokaler

3.4.4.4 Tillhandahalla tomtmark

3.4.4.5 Hantera och administrera hyresgaster

3.4.4.6 Hantera bostadsbestand

[345  Ametsmarknadochsysselsittning
3.4.5.1 Leda, styra och organisera

3.4.5.2 Framja arbete och sysselsattning

3.4.5.2.1 Hantera feriearbete

[B46  mtegration
3.4.6.1 Leda, styra och organisera

3.4.6.2 Genomfora atgdrder for integration

3.5.1.1 Planera, bedriva och félja upp Systematiskt kvalitetsarbet;
3.5.1.2 Hantera statlig kvalitetsgranskning

3.5.1.3 Samverka med elevorganisationer

3.5.1.4 Samverka med vardnadshavare

3.5.1.5 Samverka med andra aktorer

3.5.1.6 Overenskomma och avtala

3.5.1.7 Hantera 6verklagan

3.5.1.8 Hantera nationell uppféljning och utvardering

3.5.1.9 Leda projekt for verksamhetsutveckling

3.5.1.10 Genomfora egna utformade enkater

3.5.1.11 Svara pa inkommande enkater

3.5.1.12 Implementera och félja upp nationella styrdokument
3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala styrdokument

3.5.1.14 Handldgga anmalningsarenden fran tillsynsmyndighet
3.5.1.15 Hantera klagomal mot utbildningen
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
3.5.2.1 Hantera barn, elever och studerande med skyddade perso
3.5.2.2 Hantera maltider i forskola och skola

3.5.2.3 Hantera statsbidrag férskola/grundskola/Gy/VUX

3.5.2.4 Handlagga tilldggsbelopp

3.5.2.5 Handlagga grundbelopp for gymnasieelev vid forlangd utb
3.5.2.6 Handlagga grundbelopp for kommunala och fristaende vel
3.5.2.7 F6lja upp antagna elever efter avslutad gymnasieantagnin
3.5.2.8 Forhojd interkommunal ersdttning fér gymnasieutbildning
3.5.2.9 Tillhandahalla skolbibliotek

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsférlagd utbildning, VFU

3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hogskolan Bords

3.5.2.10.2 Placera VFU-student 6vriga léiroséiten

3.5.2.11 Foérebyggande och fraimjande arbete

3.5.2.11.1 Utreda, dtgdrda diskriminering och kréinkande behandling
3.5.2.11.2 Hantera tillbud och skador pa barn, elev och studerande
3.53 Barn- och elevhilsa

3.5.3.1 Leda, styra och ¢

3.5.3.2 Bedriva journalférande verksamhet

3.5.3.3 Hantera avvikelser

3.5.4 Forskola

3.54.1 Leda, styra och ¢

3.5.4.2 Ta emot barn i forskola

3.5.4.3 Administrera forskoleverksamhet

3.5.4.4 Planera forskoleverksamhet

3.5.4.5 Utveckla och ldra

3.5.4.6 F6lja upp utveckling och larande

3.5.4.7 Handladgga behov av sarskilt stod i forskola

3.5.5 Grundskola och Anpassad grundskola

3.5.5.1 Leda, styra och ¢

3.5.5.1.1 Skapa trygghet och studiero for elever

3.5.5.1.2 Hantera extra anpassningar och sdrskilt stod for elever
3.5.5.2 Skolplikt och ratt till utbildning

3.5.5.2.1 Hantera skolplikt och rditt till utbildning

3.5.5.2.2 Hantera uppskjuten skolplikt for elev

3.5.5.2.3 Hantera skolpliktens tidigare upphérande

3.5.5.2.4 Hantera rdtten att slutféra skolan efter skolpliktens upphd
3.5.5.3 Ta emot elev i grundskola

3.5.5.4 Ta emot elev i anpassad grundskola

3.5.5.5 Skolplacering av elev inte folkbokférd i Svenljunga kommu
3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom Svenljunga kommun
3.5.5.7 Bevakning av skolplikt

3.5.5.7.1 Hantera problematisk franvaro

3.5.5.7.2 Kontroll av néirvaro och franvaro

3.5.5.8 Planera ldsar ‘

3.5.5.9 Genomfora undervisning
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Strukturenhet Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

3.5.5.10 F6lja upp undervisning

3.5.5.11 Hantera ledighet/befrielse fran utbildning
3.5.5.12 Hantera lovskola

3.5.5.13 Hantera elevakt (pappersburen)

3.5.5.14 Hantera studie- och yrkesvagledning
3.5.5.15 Hantera skolskjuts

3.5.5.16 Hantera modersmal

3.5.5.17 Hantera elevs skadegorelse

3.5.6.1 Leda, styra och organisera

3.5.6.2 Hantering av elev i fritidshem

3.5.6.3 Administrera fritidshemsverksamhet

3.5.6.4 Planera fritidshemsverksamhet

3.5.6.5 Utveckla och ldra

3.5.6.6 Félja upp utveckling och larande

3.5.6.7 Handlagga behov av sarskilt stod i fritidshem

3.5.7.1 Leda, styra och organisera

3.5.7.2 Hantera elev till gymnasieskolan/anpassad gymnasieskola

3.5.7.3

Hantera IM VIA

3.5.8.1 Leda, styra och organisera

3.5.8.1.1 Hantera kurskatalog

3.5.8.1.2 Hantera handlingsplaner

3.5.8.1.3 Hantera tjéinstefordelning

3.5.8.1.4 Félja upp verksamheten

3.5.8.2 Hantera ansékan/ta emot elev vuxenutbildning
3.5.8.3 Genomfora utbildning vuxenutbildning

3.5.8.4 F6lja upp undervisning vuxenutbildning

3.5.8.5 Hantera prévning vuxenutbildning

3.5.9.1 Leda, styra och organisera
3.5.9.2 Bedriva sarskild utbildning for vuxna pa grundlaggande niy
3.5.9.3 Berdriva saskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva

3.5.10.1 Leda, styra och organisera
3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell skolgang
3.5.10.3 Hantera IKE for SFl-studier vid folkhégskola

3.5.11.1 Leda, styra och organisera

3.5.11.2 Hantera Barn och unga i Svenljunga
3.5.11.2.1 Bedriva verksamhet

3.5.11.2.2 Genomféra verksamhetsuppféljning
3.5.11.3 Pedagogisk omsorg

3.5.11.3.1 Hantera avgifter
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Strukturenhet Processnamn

Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

3.5.11.3.2 Hantera ansékningar
3.5.11.3.3 Bedriva verksamhet
3.5.11.3.4 Genomféra tillsyn

3.5.11.3.5

Hantera fordndring av dgare och ledningskrets

3.5.12.1

Leda, styra och organisera

3.5.12.2

3.5.13.1

| Manadsprogram Kulturenheten Digitalt Lagringsyta S

Tillhandahalla kulturskola

Leda, styra och organisera

3.6.2.1 Hantera offentlig scen
\Bokningsschema Gallras vid inaktualitet Digitalt/Papper IT-system
3.6.2.2 Ansoka om projektstéd/bidrag Se dven 2.4.4.2 Hantera statsbidrag
Projektansokan Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
Redovisning Bevaras Digitalt IT-system
3.6.1.1 Leda, styra och organisera
3.6.3.2 Hantera foreningsbidrag
3.6.3.3 Hantera foreningsméoten
3.6.3.4 Hantera foreningsstipendium
3.6.3.5 Hantera bidrag till studieforbund
Underlag for bidrag Bevaras Digitalt IT-system
Sammanstallning Bevaras Digitalt IT-system
Bokforingsorder utbetalning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.6.4.1 Leda, styra och organisera
Tjanstgoringsschema Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Protokoll personalméte Se 1.1.4.6 Hantera tjanstepersonsgrupper
3.6.4.2 Driva biblioteksverksamhet
Rutinbeskrivningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Avtal Bevaras Digitalt IT-system
Besoksstatistik Bevaras Digitalt Lagringsyta
Gallringslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Onskemal om avregistrering Se 1.4.4.3.2 Hantering av réattigheter
Lantagarregister Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Lantagaravtal Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system/parm pa
biblioteket
Handlingar rérande utlédn av Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
biblioteksmedia
Paminnelser Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Ersattningskrav Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system/parm pa Makuleras efter tre ar.
biblioteket
Fjarrldanebestallningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Laneregler Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Anmadlningslistor Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Exempelvis anmalan till programverksamhet
Statistik Bevaras Digitalt/papper Lagringsyta/Lokalt
magasin pa biblioteket
Forfragan Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper IT-system
Svar pa forfragan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Aviseringar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Forteckning mediabestand Bevaras Digitalt IT-system
Inkdpsvagledning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Inkopsforslag Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Bestallning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Orderbekraftelse Gallras efter 1 ar Digitalt IT-system
Foljesedel Gallras efter 5 ar Papper Lokalt magasin,
biblioteket
Egenproducerad saga Bevaras Digitalt Lagringsyta
Avstamning dagskassa Bevaras/Gallras Digitalt/papper Lagringsyta/Lokalt Se 2.4.3.7 Hantera hand-, kontantkassor och betalkort
magasin pa biblioteket
Kassarapport Bevaras/Gallras Digitalt/papper Lagringsyta/Lokalt Se 2.4.3.7 Hantera hand-, kontantkassor och betalkort
magasin pa biblioteket
3.6.4.2.1 Mobil verksamhet
Turlista bokbilen Gallras efter 10 ar Digitalt/papper Lagringsyta
Besiktningsprotokoll Gallras vid inaktualitet Papper Parm hos
fordonsansvarig pa
biblioteket
Koérjournal Gallras efter 7 ar Digitalt/papper IT-system/bok hos
fordonsansvarig pa
biblioteket
Rutinbeskrivningar Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta/parm i
bokbilen
3.6.4.3 Tillhandahalla talbocker
Anpassad media via Legimus Lantagarregister finns hos Myndigheten for tillgangliga medier
3.6.4.4 Tillhandahalla taltidningar
Taltidningar Lantagarregister finns hos Myndigheten for tillgangliga medier
3.6.4.5 Bedriva samhallsinformation
‘Information pa digital skarm Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.6.5 Tillgangliggora historiska arkiv
3.6.5.1 Leda, styra och organisera
Register Hammarlindska donationen Bevaras Digitalt Lagringsyta
Hammarlindska donationen, presentation Bevaras Digitalt IT-system
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

3.6.6.1 Leda, styra och organisera
Ansokan bidrag kommunal fornvard Se 2.4.4.2 Hantera statsbidrag
Tillstand till ingrepp inom fornlamning,  |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system

3.6.7.1

for kdnnedom

Leda, styra och organisera

Avtal kulturutovare

Gallras vid inaktualitet

Papper

Parm hos
kultursekreterare

3.6.8.1 Leda, styra och organisera e

3.6.9.1 Leda, styra och organisera
3.6.9.2 Hantera stipendium och bidrag inom kulturomradet
Ansokan eller nominering Bevaras Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system For handlingar som ror den politiska hanteringen av ett drende
se 1.1.1.2 Hantera politisk beslutsprocess
Meddelande om bidrag Bevaras Digitalt IT-system
3.6.10.1 Leda, styra och organisera
Incidentrapporter, olycksfallsrapporter Bevaras Digitalt IT-system
besokare
Protokoll personaltraffar Se 1.1.4.6 Hantera tjdnstepersonsgrupper
Ansvarsférdelning/schema personal Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
simhall
Rutiner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.6.10.2 Driva badanladggning
Egenkontrollsparm Gallras vid inaktualitet Papper/digitalt Parm Moga Fritid, Rutiner, checklistor med mera.
Lagringsyta
Dokumentation egenkontroll Gallras efter 1 ar Papper Parm Moga Fritid Egen provtagning 2 ganger per dag.
vattenprover
Analysrapport badvatten Gallras efter 1 ar Papper Parm Moga Fritid For kannedom fran Svenljunga Verksamhetslokaler AB som
ansvarar for reningsanlaggningen.
Informationsblad/anslag Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Inspektionsmeddelanden, Bevaras Digitalt IT-system
myndighetsbeslut
Protokoll sékerhetsbesiktning Bevaras Digitalt IT-system
Kassarapporter Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Dagavslut och veckorapport 6verlamnas till ekonomienheten.
Se 2.4.2.5 Bokfora och redovisa
3.6.10.2.1 Hantera simundervisning
Statistik simkunskap Bevaras Digitalt Lagringsyta Kan gallras om statistiken sammanstalls i rapport som bevaras.
Elevlistor Gallras vid inaktualitet Papper
3.6.10.2.2 Hantera besékare
\Besé’)ksdata, statistik Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras i samband med systembyte.
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning
Register arskort Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Foto arskort Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Statistik vattengympadeltagande Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
SMS-lista vattengympa Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.6.10.3 Driva idrottsanlaggning
Skotselavtal Bevaras Digitalt IT-system
Bokning idrottshallar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Nyckelkvittens idrottshall Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.6.10.4 Driva fritidsanlaggning
Avtal med hyresgaster Bevaras Digitalt IT-system Originalavtal pa papper kan gallras efter avtalstidens utgang.
Digital kopia arkiveras.
3.6.10.4.1 Hantera uthyrning
Forfragan Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Bokningsschema Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Hyreskontrakt Gallras efter 2 ar Papper Parm Moga Fritid
Faktureringsunderlag Se 2.4.2.2 Fakturera kunder
Meddelande till Raddningstjansten Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
3.6.10.4.2 Driva caféverksamhet
Kassarapporter Gallras efter 7 ar Digitalt IT-system Dagavslut och veckorapport 6verlamnas till ekonomienheten.
Se 2.4.2.5 Bokfora och redovisa
Bestélla varor Se 2.5.2 Hantera ink6p
Egenkontrollprogram Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Dokumentation egenkontroll Gallras efter 1 ar Papper Moga Fritid
Kontrollrapport livsmedel Bevaras Digitalt IT-system
Myndighetsbeslut livsmedelskontroll Bevaras Digitalt IT-system
3.6.10.5 Driva fritidsgard
3.6.10.6 Driva lekplats Se 3.3.8.4 Skota parkobjekt
3.6.10.7 Svara for rekreationsomrade Se dven 3.6.10.4 Driva fritidsanlaggning
Skotselplan Bevaras Digitalt IT-system
Skotselavtal med foreningar Bevaras Digitalt IT-system Originalavtal pa papper kan gallras efter avtalstidens utgang.
Digital kopia arkiveras.
3.6.11.1 Leda, styra och organisera
3.6.11.2 Framja turism
3.6.11.3 Driva anlaggning for turism
3.7.1.1 Hantera anmadlan till IVO enligt Lex Sarah
3.7.1.2 Hantera anmalan till IVO enligt Lex Maria
3.7.1.3 Hantera avvikelserapporter och synpunkter/klagomal
3.7.14 Hantera sociala samfonden
3.7.1.5 Hantera internkontroll och granskningar
3.7.1.6 Hantera arkivering, gallring samt utlamnande av handling
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3.7.1.7

Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp

Allm&n administration inom socialtjanst och vard och omsorg

Bevara eller gallra Medium Forvaringsplats Anmarkning

3.7.21 Utreda och besluta om bistdnd/insats SolL och LSS

3.7.2.2 Hantera avgifter och fakturor

3.7.23 Hantera ersattningar

3.7.2.4 Hantera aktiviteter och métesplatser

3.7.2.5 Hantera BUS Barn och unga i Svenljunga

3.7.2.5.1 Bedriva verksamhet

3.7.2.6 Hantera Digitalta verktyg och hjilpmedel samt systemférvaltning
3.7.2.7 Hantera 6verklagan forvaltningsbesvar

3.7.2.8 Hantera 6verklagan kommunalbesvar

3.7.3.1 Leda, styra och organisera
3.7.3.2 Hantera ekonomiskt bistand
3.7.3.3 Hantera vuxendrenden

3.7.3.4 Hantera drenden barn och unga
3.7.3.5 Hantera uppdragstagare
3.7.3.6 Hantera familjeratt

3.7.3.6.1 Faderskap och férdldraskap
3.7.3.6.2 Adoption \

3.7.3.6.3 Vérdnad, boende, umgéinge
3.7.3.7 Hantera drenden enligt LSS

3.7.3.8

Hantera dédsbo

3.75.1

3.74.1 Leda, styra och organisera

3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och habiliteringsersattning
3.7.4.3 Anordna insatser fran sociala stédteamet och anhérigstéd
3.7.4.4 Anordna LSS-boenden samt korttid LSS

3.7.4.5 Anordna uppdragstagare LSS

3.7.4.6 Anordna personlig assistans

Leda, styra och organisera

3.7.5.2

Utreda och besluta omsorgsinsatser

3.7.6.1 Leda, styra och organisera

3.7.6.2 Anordna hemtjanst och serviceinsatser

3.7.6.3 Anordna vard och omsorgsboende

3.7.6.4 Anordna korttidsboende

3.7.6.5 Anordna insatser utan behovsprévning, individniva
3.7.6.6 Anordna insatser utan behovsprévning, gruppniva

3.7.7.1 Leda, styra och organisera
3.7.7.2 Dokumentera i patientjournal
3.7.7.3 Samverka vid utskrivning och planering

3.7.7.4

Hantera ldkemedel
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Strukturenhet Processnamn  Handlingstyp

Bevara eller gallra

Medium

Forvaringsplats

Anmarkning

3.7.7.5 Hantera patientsidkerhet och avvikelser i vardsamverkan
3.7.7.6 Underso6ka varda och behandla
3.7.7.7 Fora vardrelaterade register

3821 Leda, styra och organisera e e

3.7.8.1 Leda, styra och organisera
3.7.8.2 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
3.7.83 Tillhandahalla hjalpmedel

3.8.3.1 Leda, styra och organisera
3.8.3.2 Hantera borgerlig vigsel
3.8.3.2.1 Férordna vigselférdttare
3.8.3.2.2 Anordna borgerlig vigsel

3.8.3.3 Hantera borgerlig begravning
3.8.3.3.1 Férordna begravningsombud
3.8.3.3.2 Anordna borgerlig begravning
3.8.34 Hantera namngivningsceremoni

3.84.1 Leda, styra och organisera
3.8.4.2 Hantera konsumentstéd
3.8.4.3 Hantera budgetradgivning
3.8.4.4 Hantera generell radgivning

3.8.5.1 Leda, styra och organisera
3.8.5.2 Hantera anmadlan av registreringslotterier
Anmalan for registrering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut om registrering Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
3.8.5.3 Bedriva tillsyn 6ver registreringslotterier
Beslut om kontrollant Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Redovisning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system

3.8.7.1

3.8.6.1 Leda, styra och organisera
3.8.6.2 Hantera fardtjénst
3.8.6.3 Hantera riksfardtjanst

Leda, styra och organisera

3.8.7.2

3.8.8.1

Hantera informationsutskick till nyinflyttade

Leda, styra och organisera

3.8.8.2

Anordna kraftfiske
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3.8.9.1 Leda, styra och organisera
3.8.9.2 Bedriva ANDTS-arbete
3.8.9.3 Bedriva suicidprevention
3.8.9.4 Bedriva folkhdlsoinsatser
3.8.9.4.1 Hantera folkhdlsobidrag, interna verksamheter
3.8.9.4.2 Hantera folkhdlsobidrag, externa verksamheter
3.8.10 Bostadsanpassning
3.8.10.1 Leda, styra och organisera
‘Lagerlista Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
3.8.10.2 Hantera ans6kan om bidrag
Ansokan om bidrag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Intyg Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Atgardsforslag Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Offert Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Ritningar Bevaras Digitalt IT-system
Foton Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Beslut Bevaras Digitalt IT-system
Handlingar vid delgivning och 6verklagan For handlingar som roér delgivning och 6verklagan av beslut se
1.1.3.3.1 Hantera Forvaltningsbesvar
Bestallning Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Orderbekréaftelse Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Kopia av faktura Gallras efter 10 ar Digitalt IT-system
Begdran om utbetalning av bidrag Bevaras Digitalt IT-system

Bokforingsorder

Gallras vid inaktualitet

Papper
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