Kumla kommun

Informations-
hanteringsplan

For Myndighetsnamnden

@ vision

®0

000 i

OO0 0O -rae

d & & P P reordingsplan

DO PP PP i . Kommunfullmiktige ‘ Kommunstyrelsen

Namnd



Beslutande Myndighetsndmnden
Datum och paragraf  2024-03-21,§ 19

Dokumentansvarig Registrator
Revideras Arligen
Galler till Tills vidare




Innehall

Inledning
Klassificeringsstruktur
Lasanvisning
Informationshanteringsplan
1. Demokrati och ledning
1.1 Politiska partier och val
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
1.2.2 Offentlig dialog
1.2.3 Redovisa delegation
1.2.4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper
1.2.5 Tillsatta och entlediga fortroendevalda

1.2.6 Initiativ fran fortroendevalda, nimnd, revisorer, bolag,
fullméktigeberedning

1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda
1.3 Verksamhetsledning
1.31 Styrande dokument
1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
1.3.3 Leda det interna arbetet
1.4 Samverka med personal och fackliga organisationer
1.5 Planering och uppf6ljning av verksamheten
1.5.1 Mal- och ekonomistyrning
1.5.2 Begara o0kat anslag/tillaggsbudget
1.5.3 Investeringar
1.6  Kvalitetsledning
1.6.1 Kvalitetsstyra
1.6.2 Mata verksamhetskvalitet
1.6.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
1.6.4 Synpunkter/forslag och klagomal
1.6.5 Anmalan enligt lag

c o O &0 N N o o

[UnN
o

11
11
12

12
13
14
14
15
15
15
16
16
17
17
18
18
19
20
20
21



1.6.6
1.6.7

Forum for samrad

Juridiska handlingar

1.7  Verksamhetsutveckling och samverkan

1.7.1
1.7.2
1.7.3
1.7.4

1.8
1.8.1
1.8.2
1.8.3
1.8.4
1.8.5
1.8.6
1.8.7
1.8.8
1.8.9
1.8.10
1.8.11

Omvarldsbevakning
Projekt

Samverka externt

21
21
24
24
24
27

Utveckla verksamheten/utfora betydande verksamhetsforandring

Allménna handlingar och arkiv
Post och postoppning
Lamna ut allmédnna handlingar
Redovisa information
Varda och forvara arkiv
Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv
Hantera arkivleveranser
Avhanda allmanna handlingar
Overldmna allménna handlingar for férvaring
Gallra allmanna handlingar
Radgivning
Bedriva arkivpedagogik

1.9 Tillsyn och revision

19.1
1.9.2
1.10
1.10.1
1.10.2
1.10.3
1.11
1.12
1.13
1.13.1
1.13.2

Revision och granskning

Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Remisser, undersokningar och statistik

Inkommande remisser

Externa undersokningar

Statistik till andra myndigheter
Hantera kommunens varumarke
Representera
Dataskydd

Utse dataskyddsombud

Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling

27
28
28
28
29
30
31
31
32
32
33
33
33
34
34
35
36
36
36
37
37
37
38
38
38



1.13.3  Personuppgiftsbehandling
1.13.4 Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter

1.13.5 Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

39
40
41



Inledning

Myndighetsndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras
kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur
dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett darendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra myndighetsndmndens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forstd hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund for myndighetsndmndens klassificering
av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgrianserna. Exempel pa detta ar behandling av personuppgifter,
registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och
information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i



datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar och uppgifter som féorekommer inom processen. Har anges forst
namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I
kolumnen medium anges till exempel; papper, digital etcetera. | kolumnen
Forvaring/sokvig anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. I
anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer myndighetsndmndens informationshanteringsplan.



1. Demokrati och ledning

1.2

1.2.1
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Hand-
lings- Rubrik/Namn
typen

1 Protokoll, allmianna

Beslutsunderlag/ utredning,

allmanna

3 Protokoll, med
sekretessparagrafer

4 Beslutsunderlag/ utredning,

sekretess

Politiska beslut

F

Registrer-
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Politiskt beslutsfattande

1 Demokrati och ledning
2 Politiskt beslutsfattande
1 Politiska beslut

G H I
G| e | PO
Bevaras W3D3
Bevaras W3D3
Bostadsanpassni

ng: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess
galler i hogst
sjuttio ar.
Parkeringstillsta
nd: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess
galler i hogst
sjuttio ar
Bostadsanpassni
ng: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess
galler i hogst
sjuttio ar.
Parkeringstillsta
nd: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess
galler i hogst
sjuttio ar

Bevaras W3D3

Bevaras W3D3

]
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Myndighets-
namnden,
ledningsstodet

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden,
ledningsstodet

Myndighets-
namnden

Beskrivning:
K L M
Overforing till
Format pé handlingen Sortering Slut-
arkiv
Pappersoriginal
forvaras i pirm hos 5ar
ledningsstodet
Digitalt original 5ar
Pappersoriginal
forvaras i pirm hos 5ar
ledningsstodet
Digitalt original 5ar

N 0
Informa-
Anmérkning tions-
klassning

Det sammanhéangande protokollet
for fullméktige/styrelse/namnd
och férbund.
Respektive
beslutsunderlag/utredning/yttra
nde tillhor drendet/akten

Det sammanhdngande
protokollet.

Respektive
beslutsunderlag/utredning/yttra
nde tillhor drendet/akten

P

Person-
uppgifter



Protokoll, myndighetsbeslut
Beslutsunderlag/ utredning,
myndighetsbeslut

Protokoll, upphandling

Beslutsunderlag/ utredning,
upphandling

Protokollsutdrag

Protokollsanteckningar

Reservation

Uppropslistor / narvarolistor

Omrostningslistor /
voteringslistor

Laglighetsprovning

Forvaltningsbesvar

Anslag

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Se
anmark-
ning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

G2ar

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Pappersoriginal
forvaras i parm hos
ledningsstodet
innan arkivering

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Pappersoriginal
forvaras i parm hos
ledningsstodet
innan arkivering
Pappersoriginal
forvaras i parm hos
ledningsstodet
Pappersoriginal
forvaras i parm hos
ledningsstodet
Pappersoriginal
forvaras i parm hos
ledningsstodet

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Respektive
beslutsunderlag/utredning/yttra
nde tillhor drendet/akten

Respektive
beslutsunderlag/utredning/yttra
nde tillhor drendet/akten
Respektive beslutsparagraf som
tillhor drendet.

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet.

Ingar i protokollet

Respektive laglighetsprovning
tillhor drendet/akten
Respektive forvaltningsbesvar
tillhor drendet/akten
Justeringsanslag for protokoll.
Finns pa digital anslagstavla pa
webb.



1.2.2

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

E
Rubrik/Namn

Handlingsplan for
medborgardialoger

Enkel beskrivning av
medborgardialog
Detaljerad beskrivning av
medborgardialog

Beslut i namnd om att
genomfora
medborgardialog,
startbeslut

Beslutsunderlag till nAmnd

Anteckningar frdn moten

Medborgarinitiativ

Medborgarinitiativ

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf

F

Registrer-
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Offentlig dialog
1 | Demokrati och ledning

2 | Politiskt beslutsfattande
2 | Offentlig dialog

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmark-
ning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

Teams
Teams

Teams

W3D3

W3D3

w3D3/
Teams

W3D3

W3D3

W3D3

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ledningsstodet
Ledningsstodet

Ledningsstodet

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original.
Initiativ som
lamnats in via e-
tjanst finns ocksa
i e-tjdnsteportal,
dar laggs ocksa
tjansteskrivelse
och beslut in
Digitalt original.
Om initiativet
ldmnats in via e-
tjanst laggs
tjdnsteskrivelse
och beslutinie-
tjdnsten
Digitalt original.
Om initiativet
lamnats in via e-
tjanst laggs
tjansteskrivelse
och beslutinie-
tjdnsten

10

Beskrivning:

L M N 0
Sort- Overforing Informa-
°! till Shut- Anmérkning tions-
ering arkiv klassning

Arlig handlingsplan, beslutas i ledningsgrupp
5ar
5ar

5ar (om
bevaras)

Anteckningar av vikt bevaras och registreras i sa fall i
W3D3, dvriga anteckningar gallras vid inaktualitet
och forvaras i Teams. Dialogmdtesanteckningar
tillhor i normalfallet ett drende/akt ex. 6versiktsplan,
kommunens framtida utveckling

Person-
uppgifter



1.2.3
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E F
Hand-
lings- Rubrik/Namn Registrering

typen

W3D3 eller ECOS,

Delegationsbeslut
8 Bygg R

Delegationslista W3D3

1.24
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi: =
typen g

Forslag om att tillsdtta
beredning eller politisk
styrgrupp
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf
Minnesanteckningar,
protokollsliknande
anteckningar

Utredning, redovisning fran
beredning/styrgrupp

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Redovisa delegation

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
3 | Redovisa delegation

G H I ]
Ansvarig for
Gallras/ Sekretess Forvaringsplats handlingens
Bevaras ® gsp! fémrigng
Bostadsanpass
ning: 26 kap
12 § OSL.
Sekretess
galler i hogst
Bevaras sjuttio ar. W3D3 eller ECOS, Myndighets-
Parkeringstills Bygg R nimnden
tand: 26 kap
12 § OSL.
Sekretess
galler i hogst
sjuttio ar
Bevaras W3D3 MYPdlghets-
namnden

Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
4 | Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

G H I ] K
. . A ig fo =
Gallras/ Sekretess Forvaringsp h:;;;ﬁgeg: Form_at pa
Bevaras ® lats P ; handlingen
orvaring
Bevaras W3D3 Mypdlghets— Digitalt original
namnden
Bevaras W3D3 Myfldlghets- Digitalt original
niamnden
Bevaras W3D3 Mypdlghets— Digitalt original
namnden
Bevaras W3D3 Myfldlghets- Digitalt original
namnden

11

Beskrivning:

K L M N 0
Format pd Overféring till Informa-
handlin in Sortering Slut- Anmirkning tions-

8 arkiv Klassning
Digitalt .
original 5 ar
Digitalt S ar
original
Beskrivning:

P

Person-
uppgifter

Tillsattning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att

utreda sarskild fraga

L M N (0]
- o Informati
Sortering Uvesttizine WSt Anmirkning onsklass
arkiv .
ning
5ar
5ar
5ar
5ar

Person-
uppgifter



1.2.5
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Protokollsutdrag/beslut
Ks/Kf/ndmnd
1.2.6

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 Motion
Motion

Protokollsutdrag/Beslut KF

Tjénsteskrivelse/Yttrande

Protokollsutdrag/Beslut
namnd

Protokollsutdrag KF

Registrer
ing

W3D3

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Tillsdtta och entlediga fortroendevalda

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

5 | Tillsatta och entlediga fortroendevalda

G H I ] K
. . Ansvarig for g
Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingens Format pa
Bevaras (6)) lats fiirvarigng handlingen
Bevaras W3D3 Myfl dighets- Dl.gl.talt
namnden original

1| Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

L

Sortering

Initiativ fran fortroendevalda, ndmnd, revisorer, bolag,

fullmaktigeberedning
G H 1 i
Gallras/ | Sekretess | Forvaringsp Ansvarig for
Bevaras ® lats handlingens forvaring
Bevaras Ww3D3 MYfldighets-
namnden
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
Bevaras Ww3D3 MYfldlghets-
namnden
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
Bevaras Ww3D3 MYfldlghets-
namnden

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

12

Sortering

Beskrivning:

(Valarende) Val av ledaméter, ersittare, ombud, revisorer,

overformyndare

M N

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmiérkning

Avser bade beslut i nimnd om ledaméter och ersattare
5ar i arbetsutskott, samt beslut i fullméktige om ledamoter

och ersattare i nimnd

Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, bolag, fullméktigeberedning

Beskrivning:

M N

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmérkning

5ar Om remitterad till férvaltning

5ar Om remitterad till namnd

0

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



1.2.7  Aterkoppla till fértroendevalda

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 2 | Politiskt beslutsfattande Rapporter och anmalningsdrenden, redovisning av ej firdigberedda
C| Huvudprocess 7 Aterkoppla till fortroendevalda motioner, ej verkstéllda beslut, medborgarinitiativ mm, genomfora

dialoger (hearing) mellan tjdnsteman och politiker, information
mellan tjdnsteman och politiker

D E F G H I ] K L M N (0] P
Handli . . . Ansvarig for A Overforing il Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_l Sl Gallras/ Sekretess (§) Forvaringsplat handlingens Form_a gl Sortering Slut-g Anmirkning onsklass uppgifter
typen ing Bevaras s forvaring handlingen arkiv i
Bostadsanpass
ning: 26 kap
12 § OSL.
Sekretess
galler i hogst
Redovisning av 6verklagade W3D3 Bevaras sjuttlio 51‘.‘ W3D3 Mypdighets— Difgiltalt 5ar
beslut Parkeringstills namnden original
tand: 26 kap
12 § OSL.
Sekretess
géller i hogst
sjuttio ar
l{lformationsérende till W3D3 Bevaras W3D3 Myfldighets- DigiFalt 585 Information for kénngdom frdn
fortroendevalda namnden original externa organisationer.

13



1.3 Verksamhetsledning

1.3.1  Styrande dokument

A Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgrupp 3| Verksamhetsledning s . . . I
Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och
C Huvudprocess 1| Styrande dokument . s , .
utanordningsbehorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter
D E F G H 1 ] K L M N 0 P
Hand- . I ex Overforing Informa- Person-
lings- Rubrik/Namn Reg_lstrer Gallras/ Sekictess Forvim.ngs : h Ansvan%f or : ormat cos Sortering till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
typen ing Bevaras ® plats andlingens forvaring andlingen arkiv Klassning
Delegeringsordning W3D3 Bevaras W3D3 MdelghEtS- Dl.gl.talt 5ar
namnden original
Aterkallande av delegering W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets— legl.talt 5ar
namnden original
Tjénsteskrivelse W3D3 Bevaras W3D3 MyP dighets- Dl.gl.talt 5ar
namnden original
Protokollsutdrag/beslut W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets— legl.talt 5ar
namnden original
Reglemente W3D3 Bevaras W3D3 MdelghetS- DlglFalt 5 a5 Antas i fullm?ktlge. Ex arklvregl«fment‘e, reglemente for
namnden original namnd, reglemente for revisorer
?tyranfie dOku“.’ePt' W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt 5ar Antas i fullméktige / kommunstyrelsen.
overgripande niva namnden original
Sty randt? dﬂokument, W3D3 Bevaras W3D3 Myfl dighets- Dl.gl.talt 5ar Antas i nimnd.
namndniva namnden original
Rutin- och . L
metodbeskrivningar, W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets— legl.talt 5ar
handbécker namnden original
Lathundar Gia Teams MdelghEtS- Dl.gl.talt Gallras ndr ny version uppréttas.
namnden original
Irllstruktlonelll” av tillfallig eller Gia Teams Myfldlghets— leglltalt Gallras nar ny version uppréttas.
ringa karaktar namnden original

14



1.3.2
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Hand-
lings- Rubrik/Namn
typen

Organisationsplan /
beskrivning

Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut
Ksau/Ks/Kf/Namnd
Attest- och

utanordningsbehdrigheter

Attestregister/-forteckning

Delegationer rérande
overgripande ansvar

1.3.3
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Protokoll/anteckningar

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

F

Registrer

ing

Organisera och fordela arbete och ansvar

1 | Demokrati och ledning
3| Verksamhetsledning
2| Organisera och foérdela arbete och ansvar

Leda det interna arbetet

G H 1 ] K
Gallras/ Sekretess Forvarings- Ansvarig for Format pa
Bevaras ®) plats handlingens férvaring handlingen
Bevaras w3D3 / Myfldlghets— leglltalt

Teams namnden original
Bevaras W3D3 MyP dighets- Dl.gl.talt
namnden original
Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt
namnden original
Bevaras W3D3 MyP dighets- Dl.gl.talt
namnden original
Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt
namnden original
Bevaras W3D3 MyP dighets- Dl.gl.talt
namnden original
1 | Demokrati och ledning
3| Verksamhetsledning
3| Leda det interna arbetet
G H I ] K
. . Ansvarig for ,.
Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingens Format pa
Bevaras ()] lats fiirvarigng handlingen
Gia Teams Mypdlghets— leglltalt
namnden original
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Beskrivning:

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

L M N o] P

Person-
uppgifter

Overforing Informa-
till Slut- Anmiérkning tions-
arkiv Kklassning

Sortering

T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare
vid ledighet.

Beskrivning:

Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer

L M N (0] P
Overforing Informati Person-
Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning



1.5

1.5.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

1

E

Rubrik/Namn

Budget
Anvisningar, direktiv for mal
och medel

Mal och vision

Prelimindra budgetramar

Prelimindr berakning
statsbidrag,
kommunalekonomisk
utjdmning m.m.

Tjansteskrivelser

Investeringsplan

Verksamhetsmal och
dskanden

Budget, antagen

Budgetforslag, aven
oppositionens
Beslut/protokollsutdrag
ksau/ks/kf

Ovrig dokumentation av vikt
rorande budgetdrendet

Budget, arbetsmaterial

Budgetuppfdljning

Budgetuppfoljning, rapporter
Underlag for
budgetuppfdljning och
deldrsrapporter

Bokslut

Anvisningar infér bokslut
och delarsbokslut

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Planering och uppféljning av verksamheten

Mal- och ekonomistyrning

1 | Demokrati och ledning
4 | Planering och uppf6ljning av verksamheten
1 | Mal- och ekonomistyrning

G H I ] K
Gallras/ Sekretess Férvarings- Ansvarig for handlingens Format p&
Bevaras (6)) plats forvaring handlingen

Gia Teams Myndighetsnamnden legl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsndamnden Dl.gl.talt
original
Gia Teams Myndighetsnamnden legl.talt
original
Gia Teams Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsndimnden legl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsndamnden legl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsndimnden Dl.gl.talt
original
. u Digitalt

Bevaras W3D3 Myndighetsndamnden )
original
Gia Teams Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
. . Digitalt

Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden o
original
Gia Teams Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
Gia Teams Myndighetsnamnden Dl.gl.talt
original
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P

Person-
uppgifter

Beskrivning:
Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och
uppdragsbeskrivning
L M N 0
Overforing Informa-
SOrter il ut- Anmérkning tions-
g arkiv klassning

Gallras hos namnden. Bevaras hos Kommunstyrelsen.
5ar Ingar i budgeten

Ingar i anvisningar. Gallras efter att budget upprattats

Ingdr i anvisningar. Gallras efter att budget upprattats

5ar

5ar Ingér i budgeten

5ar Ingdr i budgeten

5ar

5ar

5ar

5ar

Arbetsmaterial i Teams, férvaltningens team. Fardigt
forslag flyttas till W3D3 for namndhantering och
beslut. I samband med flytt gallras det som finns i
Teams.
5ar
5ar

Arbetsmaterial i Teams, férvaltningens team.

Gallras hos namnden. Bevaras hos Kommunstyrelsen.



Resultatoverforing

Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf

Ovrig dokumentation av vikt
rorande bokslutsarendet

Arsbokslut

Arsbokslutsbilaga*)

Arsrapporter /
verksamhetsberattelser

1.5.2
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Hand-
lings- Rubrik/Namn
typen
Begdran om

tilldggsbudget/tillaggsanslag
Beslut/protokollsutdrag

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

Bevaras W3D3 Myndighetsndmnden
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden
Bevaras W3D3 Myndighetsndmnden
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden
Bevaras W3D3 Myndighetsndmnden
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden

Begadra okat anslag/tillaggsbudget

1| Demokrati och ledning

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original

4 | Planering och uppf6ljning av verksamheten

2 | Begdra okat anslag/tillaggsbudet

G H 1 ]
Gallras/ Sekretess | Forvarings- Ansvarig for
Bevaras ® plats handlingens férvaring
Bevaras Ww3D3 MYfldlghets-

namnden
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
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*) Anlaggningsbilaga. Avstamning per balanskonto.

5ar Bokforings- och avstdamningslistor.

Engagemangsbesked. Huvudbokssammandrag

Beskrivning:

M N

Overforing
till Slut- Anmérkning
arkiv

5ar

5ar

0
Informa-
tions-
klassning

P

Person-
uppgifter



Hand-
lings-
typen

1.6 Kvalitetsledning

1.6.1  Kuvalitetsstyra
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Rubrik/Namn

Dokumentation fran
kvalitetsarbete, underlag

Kvalitetsdokument

Mal for kvalitetsarbetet

Atgardsplaner

Rapporter, uppféljningar
Protokollsutdrag/beslut

Uppfoljning av mal

Uppf6ljning av verksamhet
och kvalitet

Sammanstallning av
klagomal pa
verksamhetsniva

Sammanstéllning av
synpunkter pa
verksamhetsniva

1| Demokrati och ledning
5| Kvalitetsledning
1| Kvalitetsstyra

F G H 1

Registrer Gallras/ Sekret Forvarings-

ing Bevaras ess (§) plats
Gia Teams
W3D3 Bevaras W3D3
Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning
W3D3 Bevaras W3D3
W3D3 Bevaras W3D3
W3D3 Bevaras W3D3
W3D3 Bevaras W3D3
W3D3 Bevaras W3D3
W3D3 Bevaras W3D3

]

Ansvarig for
handlingens férvaring

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original.
Samman-
stalls i
Teams innan
redovisning
till ndmnd
Digitalt
original.
Samman-
stélls i
Teams innan
redovisning
till namnd

18

Sortering

Beskrivning:

Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med
ledningssystem avses riktlinjer och rutiner for att faststalla de
grundliggande principerna for ledning av verksamheten och for att
na uppstéllda mal. I ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssdkerhetspolicy, och rutiner for
styrning av behorigheter.

M N 0 P
Overforing Informa- Person-
till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
arkiv klassning
5ar Ex processbeskrivningar

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Se 1.3.1 Styrande dokument.

5ar

5ar

5ar Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva.

Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och

585 utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras

efter 3 ar, dock forst efter att nastfoljande granskning
genomforts.
5ar
5ar



1.6.2

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

E

Rubrik/Namn

Intern kontroll

Intern kontrollplan

Vasentlighet- och riskanalys

Rapporter, uppféljning
Protokollsutdrag/beslut
Beslut

Enkat

Enkat, upprattad
Sammanstallning

Enkatsvar, inkomna

Statistik

Allmaén statistik av betydelse

Verksamhetsspecifik statistik

Underlag for statistik

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

Mata verksamhetskvalitet

5| Kvalitetsledning
2 | Mata verksamhetskvalitet

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

G2ar

Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning

Gia

H 1

Sekret
ess (§) plats

W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3

W3D3
W3D3

W3D3

w3D3 /
Teams

w3D3 /
Teams

Teams

Forvarings-

] K
Ansvarig for Format pa
handlingens férvaring handlingen
Myndighets- Digitalt
namnden original
Digitalt
original.
. Samman-
My? dighets- stalls i
namnden )
Teams innan
redovisning
till ndmnd
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original
Myndighets- Digitalt
namnden original

19

L

Sortering

Beskrivning:
Egenkontroll och riskanalys, enkdtundersokningar for att
undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter under intern

service

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar (om
bevaras)

5ar (om
bevaras)

N 0
Informa-
Anmérkning tions-
klassning

Utgor beslutsunderlag for nimnden. Ska godkannas i
namnd.

1 ex bevaras tillsammans med sammanstéllningen

Statistik av betydelse bevaras, och sparas da i W3D3.
Ovrig statistik gallras vid inaktualitet. OBS, statistik
som omfattas av sekretess far inte forvaras i Teams.
Statistik av betydelse for verksamheten bevaras, och

sparas d i W3D3. Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet. OBS, statistik som omfattas av sekretess
far inte forvaras i Teams.

OBS, statistik som omfattas av sekretess far inte
forvaras i Teams.

Person-
uppgifter



1.6.3 Sikra och forbattra verksamhetskvalitet

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B Processgru 5 | Kvalitetslednin o e oo
STupp - L . Verksamhetsspecifika planer och uppfdljningar. T ex planer utifran
C Huvudprocess 3 | Sakra och forbattra verksamhetskvalitet N 13 s o
den faststidllda budgeten med tillhdrande uppféljningar.

D E F G H 1 ] K L M N 0 P
Hand- . . . e A Overforing Informa- Person-
lings- Rubrik/Namn Reistrer g:}::é :::n(-;; Fm'v:l;' tlsn 8s- T d]AinnS::l:%ﬁf::arin ]f:;dn]ljit l:l Sortering till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
typen g P & g & arkiv klassning

Bevaras.
Verksamhetsplan W3D3 S‘f W3D3 / MdelghEtS- Dl.gl.talt 5ar Se 1.3.1 Styrande dokument
anmark- Teams namnden original
ning
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets— legl.talt 5ar
namnden original
. . . Namndens internbudget och verksamhetsplan foljs upp
Protokollsutdrag/Beslut W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets Dl.gl.talt 5ar inom arbetet med tertialuppfdljningar. Redovisas,
namnden original

beslutas i ndimnd.

1.6.4  Synpunkter/férslag och klagomal

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 5 | Kvalitetsledning Synpunkter/forslag och klagomal kan manga ganger forekomma i
C| Huvudprocess 4 | Synpunkter/forslag och klagomal samma inkomna handling och rora flera myndigheter. Det dr da

viktigt att registrera informationen flera ganger under respektive
myndighet samt om det ror klagomal eller synpunkter/forslag dvs
skilj mellan dessa tva och registrera dem var for sig &ven om de
inkomna handlingarna maste kopieras och registreras pa flera

stéllen.
D E F G H I ] K L M N o] P
Handli . . . Ansvarig for A Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_lstrer @l SekIctess Forvaringsp handlingens Form_a tpd Sortering till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) lats e handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
2 Synpunkter/férslag
Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
Synpunkter anvisas via e-tjanst, men kommer ibland in

W3D3, W3D3, Registeras i respzlitril\rflstvz;a”;(tslamhetss stem:

Synpunkter av betydelse for Artvise, Artvise, Myndighets- Digitalt . g p 4 ’
Bevaras . e 5ar Bygglovsenheten - ByggR

verksamheten Bygg R ByggR & namnden original e

& Ecos Ecos Miljoenhete - Ecos

Gatuenheten - W3D3 eller Artvise
Gallras fran e-tjanst. Svar pa synpunkter diariefors i
samma drende som synpunkten.
W3D3, W3D3,

](o.r respondens/ t]anﬂsteantec Artvise, Artvise, Myndighets- Digitalt 2
kning av betydelse for Bevaras . 2 5ar
« Bygg R ByggR & namnden original
arendet.

& Ecos Ecos

20



Synpunkter av tillfallig eller
ringa betydelse

Redovisning av synpunkter,

beslutsunderlag till namnd W3Db3
3 Klagomal
s " Se
Klagomadl av betydelse for «
anmark
verksamheten .
ning
o R Se
Klagomal av tillfallig eller A
. anmark
ringa betydelse )
ning

1.6.6
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi: =
typen ¢
Protokoll / W3D3,
minnesanteckningar Bygg R
& Ecos

1.6.7
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E F
Hand- .
lings- Rubrik/Namn Reistrer
typen ¢

Réttsprocesser

Forum for samrad

Juridiska handlingar

Gia E-tjanst, Myndighets- Digitalt
Outlook namnden original
Bevaras W3D3 MyP dighets- DigiFalt
namnden original
1 | Demokrati och ledning
5| Kvalitetsledning
6 | Forum fér samrad
G H I ] K L
. . Ansvarig for o
Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingens Format pa Sorterin
Bevaras ® lats farvarigng handlingen g
W3D3, Myndighets- Digitalt
Bevaras Bygg R & . 2
namnden original
Ecos
1| Demokrati och ledning
5| Kvalitetsledning
7 | Juridiska handlingar
G H 1 ] K
Gallras/ Sekret Forvarings- Ansvarig for handlingens .
Bevaras ess (§) plats forvaring Eormatipdihandlingen

21

Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
Synpunkter anvisas via e-tjanst, men kommer ibland in
pa annat satt.

Gatuenheten - W3D3 eller Artvise
Gallras fran e-tjanst.

5ar
Klagomadl registreras som synpunkt.
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse hanteras som
synpunkter av tillfillig eller ringa betydelse.
Beskrivning:
M N 0] P
Overforing Informati Person-
till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
Registeras i respektive verksamhetssystem:
5ar Bygglovsenheten - ByggR
Miljéenhete - Ecos
Gatuenheten - W3D3
Beskrivning:

Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det
drende som det ber6r om det finns ett drende. Om det inte finns ett
drende redan utan ar en ren juridisk process sa registreras drendet
har.

L M N 0 P
Overforing Informa- Person-
Sortering till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
arkiv Kklassning



Domar

Domar for kinnedom

Kallelser till forhandlingar

Tjansteanteckningar av vikt

Tjansteanteckningar,
rutinmassiga

Stamningsansokningar

Yttranden, egna

Yttranden fran motpart

Fullmakter

Foreldgganden

Protokoll

PM, promemorior

Korrespondens av vikt

Korrespondens, rutinmassig

Underlag for framstallt krav

Rédgivning

Overklagande av beslut

W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
ByggR
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos

W3D3,

Bygg R
& Ecos

W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gia, dock
senast vid
arkiv-
laggning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos

W3D3,
ByggR &
Ecos

W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR&
Ecos
W3D3,
ByggR&
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR&
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR&
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden
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Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Korrespondens som ej tillfor sakuppgift.

Ingdr i respektive drende och ska
Klassificeras och foras till det d&rende som
overklagas. OBS! Vid for sent inkomna
overklaganden, dvs nar beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock
registreras under denna rubrik som nytt
drende men garna med en lank till det
drende som 6verklagandet berdr.



Tjansteskrivelse

Besvidrshdnvisning

Inkommen 6verklagan

Handling som visar att
overklagandet kommit in i
ratt tid

Beslut frén hogre instans

Namndens beslut att
overklaga med tillhorande
motivering

Ndmndens yttrande till hogre
instans

Besked fran hogre instans att
deras beslut 6verklagats i
ratt tid

JO-anmaélan

W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
ByggR
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
Bygg R
& Ecos
W3D3,
ByggR
& Ecos

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos
W3D3,
ByggR &
Ecos

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden
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Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original



A Verksamhetsomrade

1.7

1.71

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

E

Rubrik/Namn

Omvarldsanalyser

Redovisningar fran externa
projekt och utredningar

Redovisningar fran

studiebesok och konferenser

1.7.2

B Processgrupp
C Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

E

Rubrik/Namn

Forstudier

Idébeskrivning

Tjansteskrivelse

Beslut

Direktiv

Projekt
A| Verksamhetsomrade

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Omvarldsbevakning
1| Demokrati och ledning

Verksamhetsutveckling och samverkan

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan
1 | Omvarldsbevakning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1| Demokrati och ledning

H

Sekretess

®

I

Forvarings-
plats

W3D3

W3D3

W3D3

J

Ansvarig for
handlingens férvaring

Myndighets-
niamnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
niamnden

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan
2 | Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

1

Forvarings-
plats

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

]

Ansvarig for handlingens
forvaring

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

24

L

Sortering

L

Sorter
ing

Beskrivning:

Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.

M N (o] P
Overforing Informa- Person-
till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
arkiv Kklassning
5ar
5ar
5ar T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
Beskrivning:

Avser projekt inom utvecklingsarenan, évergripande projekt inom
forvaltning eller verksamhet. Ej exploateringsprojekt eller
fastighetsprojekt Har kan en beskrivning av processen ske och/eller
héanvisningar till andra processer eller myndigheter.

M N 0 P
Overforing Informa- Person-
till Slut- Anmirkning tions- uppgifter
arkiv Kklassning

Lamnas via Open E/E-tjanst alt. via Forms

10 ar Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

10 &r Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

10 &r Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

10 &r Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar

Klar flyttas den till W3D3



Plan

Utvéardering

Rapport

Projekt

Ansokan om att inleda
projekt/projektansokan

Beslut om att ansoka om
bidrag for projekt

Beslut om inledande av
projekt

Avtal

Anteckningar frdn moten

Projektdirektiv

Projektplan

Korrespondens

Utvarderingar

Delrapporter

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni

ng

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkni

ng

Bevaras

Bevaras

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

W3D3

W3D3,
arbets-
dokument
iteams

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

W3D3

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt

original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
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10 ar

10 ar

10 ar

10 ar (om
bevaras)

10 ar

10 ar (om
bevaras)

10 ar

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Forvaras i Teams, anteckningar som ska bevaras flyttas
till W3D3.

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar.
Moten med anteckningar som innehaller beslut ska
bevaras

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3. Inklusive resursplan och
tidplan. Forteckning dver styrgruppens medlemmar.

Korrespondens av vikt bevaras.

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3
Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL eller
andra myndigheter



Styrgruppens protokoll

Broschyrer och annat
egenproducerat material

Budget

Projektgranskning

Ansokningar och beslut om
utbetalningar

Slutrapporter

Enkat

Fakturor

Intervjuer

Manadsrapporter - ekonomi

Observationsanteckningar

Underlag for
budgetberédkning

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

ERP

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 2
ar efter
projektets
slut

G7ar

Gallras 2
ar efter
projekt-
ets slut
Gallras 2
ar efter
projektets
slut
Gallras 2
ar efter
projektets
slut

G7ar

W3D3,
arbets-
dokument
i teams

W3D3

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

W3D3

W3D3,
arbets-
dokument
i teams
W3D3,
arbets-
dokument
i teams

ERP

Teams

Teams

Teams

Teams

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Digitalt
original

Fysiskt /
digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Fysiskt /
digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt

original

Digitalt
original

Digitalt

original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
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10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3

Arbetsdokument forvaras i Teams. Nar handlingen ar
Klar flyttas den till W3D3.
Inklusive ekonomisk slutredovisning

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill.

Réknas som arbetsmaterial och underlag for

sammanstallning och slutrapport

Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport

Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport

Réaknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllning och slutrapport



1.7.3 Samverka externt

A Verksamhetsomrade 1| Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 6 | Verksamhetsutveckling och samverkan Gemensam nimnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser
C| Huvudprocess 3| Samverka externt verksamhet forknippad med att bygga upp, férvalta och folja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra myndigheter, ex.
polis.
D E F G H 1 ] K L M N 0 P
I;:;g_ Rubrik/Namn Reg_istrer Gallras/ Sekret Forvarings- Ansvarig“fiir hfmdlingens Form_at pa Sortering 6$§T;§g Anmérkning Infurmat_ions- ul;f;i';‘tl:r
ing Bevaras ess (§) plats forvaring handlingen . Kklassning
typen arkiv
Samverkansavtal W3D3 Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden Difgi.talt 5ar
original
. . . Digitalt )
Overenskommelse W3D3 Bevaras W3D3 Myndighetsndimnden 2 5ar
original
Minnesanteckningar W3D3 G2ar W3D3 Myndighetsnamnden legl.talt
original
Bevaras i
Protokoll W3D3 vard- W3D3 Myndighetsndimnden Dl.gl.talt
kommun- original
en.
1.7.4  Utveckla verksamheten/utféra betydande verksamhetsforandring
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 6 Verksamhetsutveckling och samverkan Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex. omorganisation,
Utveckla verksamheten/utfora betydande driftsform for verksamhet. Kan ocksa gilla stora
C Huvudprocess 4 o 1 o .
verksamhetsférandring verksamhetsférandringar ex starta ny skola eller ldgga ner skola.

OBS! Om utredningen behandlas av en politisk beredning hamnar
det under 1.2.4

D E F G H I ] K L M N (0] P
Hand- . S e Overforing Informa- Person-
lings- Rubrik/Namn Regl: Y ga]lris/ Sekg;:ess Forv?r:: 8- h dﬁﬁsvirl%..f or i : o;dn}?; pi Sortering till Shut- Anmirkning tions- uppgifter
typen g evaras pla andlingens forvaring a ge arkiv Klassning

Myndighets- Teams, 54r (om
Minnesanteckningar W3D3 G2ar W3D3 yndig digitalt Diariefors och bevaras om de tillfér drendet nagot.
niamnden o bevaras)
original
Dokumentation W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt 5ar
niamnden original
Uppdragsbeskrivning W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets- Dl.gl.talt 5ar
namnden original
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt 5ar
namnden original
Beslut W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets- Dl.gl.talt 5ar
namnden original
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1.8 Allméanna handlingar och arkiv

1.8.1 Post och postoppning

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning
B Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
C Huvudprocess 1 | Post och postdppning
D E F G H 1 ]

Itk Registrer Gallras/ Sekretess Forvarings- Ansvarig for
lings- Rubrik/Namn 8l 8s . 8! .
typen ing Bevaras ()] plats handlingens forvaring

Rut‘m for.post och Gia.Se .

registrering A Myndighets-

. anmark Teams «
samhallsbyggnads- nin namnden
forvaltningen g
Kumla
Gia.Se
i . A kommuns Myndighets-
Postoppningsfullmakt ar:i]:lark hemsida, nimnden
g e-tjanst
Se
Mottagningsbekraftelse anmark
ning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Hand-
lings-
typen

1.8.2 Lamna ut allmanna handlingar

1 | Demokrati och ledning

E F G H I
. Sekre- . .
Rubrik/Namn Reg_lstrer Gallras/ tess Forvarings-
ing Bevaras ® plats
Lamna ut allmdnna S?
- anmark-
handlingar X
ning
. Se
Inkommen begéaran ta del av N
u : anmark-
allméan handling .
ning

7 | Allmanna handlingar och arkiv
2 | Lamna ut allminna handlingar

J

Ansvarig for
handlingens férvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K L

Format pa

handlingen Somesing

Digitalt
original

Digitalt
original

K L

Format pa

handlingen Sortering

Digitalt
original

Digitalt
original
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Beskrivning:

Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv

M N (0]
Overforing Informa-
till Slut- Anmirkning tions-

arkiv Kklassning

Se 1.3.1, Styrande dokument, Interna styrdokument.
Interna styrdokument av vikt bevaras, 6vriga gallras
vid inaktualitet

Se 2.7.2. Anstilla personal. Forvaras pd
Kumlaportalen, registrator kan logga in pa sidan dar
lamnade svar om fullmakt for postéppning
registreras. Gallras nar personen avslutat sin
anstallning.

Se 4.4 Lovgivning och dispenser samt 6.1
Tillstdnd/anmalan/registrering.

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informa-
till Slut- Anmirkning tions-
arkiv Kklassning

I normalfallet vid utlimnande av allmén handling finns
inget krav pa registrering. Om en begard handling
innehéller sekretess / maskeras ska utlimnandet av
den registreras. Om en begdran &r oklar och en
konversation fors for att tydliggora vad som avses med
begaran ska begéaran och konversationen samt
utldmnandet registreras.

Inkommen begéaran gallras i normalfallet efter att
begdran har hanterats utan att registreras. Om en
begard handling innehaller sekretess ska begaran
registreras. Om en begaran ar oklar och en
konversation fors for att tydliggora vad som avses med
begéran ska begdran och konversationen samt
utldmnandet registreras.

P

Person-
uppgifter

Person-
uppgifter



Beslut att ej lamna ut allmén Utlamnade handlingar som maskeras ska bevaras da

handling eller lamna ut den W3D3 Bevaras W3D3 My.l.ldlghets- Dl.gl.talt 5ar beslut om att inte lamna ut handling / del av handling
namnden original N
maskerad kan komma att gverklagas.
Besvidrshdnvisning W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets— legl.talt 5ar
niamnden original
I normalfallet vid utlimnande av allman handling finns
inget krav pa registrering. Om en begard handling
Kopior av utlimnade Scf Myndighets- Digitalt mnehaller.sekretess / masker:ds Skfl utldmnandet av
. anmark- x 2 den registreras. Om en begéran ar oklar och en
handlingar X namnden original h e g
ning konversation fors for att tydliggora vad som avses med
begéran ska begdran och konversationen samt
utldmnandet registreras.
Overklagande av beslut att ej W3D3 Bevaras W3D3 Myndighets- Digitalt 5ar
ldmna ut allmén handling niamnden original
Beslut/dom fran W3D3 Bevaras W3D3 Myndighets- Digitalt 5 ar
kammarratten namnden original
1.8.3 Redovisa information
A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B| Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv Diarieforing/registrering av allminna handlingar, arkivforteckning,
C| Huvudprocess 3 | Redovisa information dokumenthanteringsplan, beskrivning av myndighetens allmanna
handlingar
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . - o Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_l Sl Gallras/ Sekret Férvaringsp Qnsvarlg“f or Form_a izl Sortering till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ess (§) lats handlingens forvaring handlingen . .
typen arkiv ning
W3D3, W3D3, Myndighets- Digitalt Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med arendet sa
Handlingskort Bygg R Bevaras ByggR & yndig s! 5ar lange drendet bevaras pa papper. Se "Lathund, fysisk
namnden original ) . o
& Ecos Ecos leverans till kommunarkivet (slutarkiv)".
W3D3, W3D3, Myndighets- Digitalt Skrivs ut och arkivliggs tillsammans med drendet s
Arendekort Bygg R Bevaras ByggR & yndig sl 5ar lange drendet bevaras pa papper. Se "Lathund, fysisk
namnden original . ) N
& Ecos Ecos leverans till kommunarkivet (slutarkiv)".
W3D3, W3D3, Myndichets- Digitalt Register 6ver samtliga avlutade och 6verlamnade
Arendelista Bygg R Bevaras ByggR & r}lléimfden orig inal 5ar drenden tas ut pd papper en gang om aret. Se "Lathund,
& Ecos Ecos g fysisk leverans till kommunarkivet (slutarkiv)".
Arkivbeskrivning W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets— leglltalt 5ar Varje mypdlghet ska ha en egen. Ar}(L 6 §. Kan ingdi
namnden original beskrivning av en myndighets allménna handlingar.
Beskrivning av en . . . .
myndighets allmdnna W3D3 Bevaras W3D3 My.l.ldlghets- Dl.gl.talt 5ar Varje myndlgheE s.ka h.a en egen. .OSL 4 kap, 28. Kan
handlingar namnden original inga i arkivbeskrivningen.
Visual Uppdateras lopande. Krévs inte pd myndighet om
Arkivfértecknin W3D3 Bevaras Arkiv / Myndighets- Digitalt 5 ar informationshanteringsplanen hélls aktuell utan fors av
g Klara, namnden original arkivmyndighet dver 6verlamnade
W3D3 handlingar/information.
Bevaras. Se 1.3.1. Styrande dokument. Styrande dokument pa
Klassificeringsstruktur W3D3 Se W3D3 Myndighets- Digitalt 5ar namndniva antas i nimnd ex. lokala
& anmark- namnden original ordningsforeskrifter, arbetsordning,
ning dokumenthanteringsplan, klassificeringsstruktur.
Bevaras. Se 1.3.1. Styrande dokument. Styrande dokument pa
Informationshanteringsplan W3D3 Se W3D3 Myndighets- Digitalt 5ar namndniva antas i nimnd ex. lokala
&SP anmark- namnden original ordningsforeskrifter, arbetsordning,
ning informationshanteringsplan, klassificeringsstruktur.
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1.8.4

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Arkivforteckning

Arkivtillsyn

Arkivhandbocker

Katastrofplaner

Avtal om utlédn fran
arkivmyndigheten av
overlamnat arkivmaterial
som behovs i verksamheten.
Leveransreversal /
leveranskvitto

Avtal om deponering av
arkivmaterial hos
arkivmyndigheten

Avtal om hjélp av
arkivmyndigheten med
gallring hos en myndighet

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Varda och forvara arkiv

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv
4 | Varda och foérvara arkiv

G H 1 I
Gallras/ Sekret | Forvaringsp Ansvarig for
Bevaras ess (§) lats handlingens férvaring

Visual

Bevaras Arkiv / Myndighets-
Klara, nimnden
W3D3

Bevaras.

S‘f W3D3 Mylxlldlghets-
anmark- namnden
ning
Se .
4 W3D3/ Myndighets-
anmark- T
i Teams namnden
ning
Bevaras.
S? W3D3 Mypdlghets—
anmark- namnden
ning

Se .

anmark- W3D3 MYfldlghets-

i namnden

ning
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden

Se .

anmark- W3D3 Myndighets-

i namnden

ning

Se .

anmark- W3D3 MYfldlghets-

i namnden

ning

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
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Beskrivning:
L M N o]
Overforing Informati
Sortering till Shut- Anmiérkning onsklass
arkiv ning

Uppdateras lopande. Krévs inte pa myndighet om
informationshanteringsplanen hélls aktuell utan fors av

5 ar arkivmyndighet dver 6verlamnade
handlingar/information.
5ar Se 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
5 &r (om Se 1.3.1. Styrande dokument. Interna styrdokument,
t.ex. rutiner, riktlinjer, handbocker av vikt bevaras,
bevaras) - s .
ovriga gallras vid inaktualitet.
5ar Se 1.3.1. Styrande dokument.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet
som 6verlamnar handlingar.

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal

P

Person-
uppgifter



1.8.5 Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Avtal om
mikrofilmning/digitalisering

Avtal rérande skanning

Avtal rorande utlan av
material till annan
myndighet/enskild

Avtal om publicering av
arkivinformation

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv

5 | Tillgangliggora allmdnna handlingar och arkiv

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning

H

Sekret
ess (§)

1.8.6  Hantera arkivleveranser
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Riktlinjer for leveranser av
arkiv

Leveransreversal /
leveranskvitto

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

I

Forvaringsp
lats

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

7 | Allmanna handlingar och arkiv
6 | Hantera arkivleveranser

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmark-
ning

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvaringsp
lats

w3D3 /
Teams

W3D3

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt /
fysiskt
original
Digitalt /
fysiskt
original
Digitalt /
fysiskt
original
Digitalt /
fysiskt
original

K
Format pa
handlingen
Digitalt
original
Digitalt /

fysiskt
original
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Sortering

L

Sortering

Beskrivning:

Digitalisering for battre atersékning, kulturarvsportal,
programverksamhet, utldn

M N 0]
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
journaler, protokoll, bygglov m.m.
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex avtal
med Riksarkivet om NAD.
Beskrivning:
M N o]
Overforing Informati
till Shut- Anmiérkning onsklass
arkiv ning
Se 1.3.1. Styrande dokument. Kan inga i arkivhandbok.
54r (om Interna styrdokument, t.ex. rutiner, riktlinjer,
bevaras) handbocker av vikt bevaras, dvriga gallras vid
inaktualitet.
5ar Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet

som 6verlamnar handlingar.

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



1.8.7

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi:trer

typen g
Begargn om dvertagande av W3D3
handlingar
Tjansteskrivelse W3D3
ProEokollsutdrag/beslut om W3D3
avhiandande

1.8.8

A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .

ngs- Rubrik/Namn Regi;ftrer
typen g

Beslut om dverldmnande av

allménna handlingar for W3D3
forvaring externt
Avtal om ldn/forvaring av W3D3

handlingar

Avhidnda allmanna handlingar

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv
7 | Avhinda allménna handlingar

G H L ] K
Srvari Ansvarig for o
Gallras/ Sekretess Forvaringsp handlingen Format p&
Bevaras ® lats ?.. gens handlingen
Orvaring
Bevaras Ww3D3 Myndighets- Digitalt
namnden original
Bevaras W3D3 Myndighets- Digitalt
namnden original
Bevaras Ww3D3 Myndighets- Digitalt
namnden original

Overliamna allminna handlingar for forvaring

1| Demokrati och ledning
7 | Allmdnna handlingar och arkiv
8 Overlimna allminna handlingar for férvaring

G H I ] K
. . Ansvarig for
Gallras/ Sekret Forvaringsp handlingen: Format pa
Bevaras ess (§) lats ?.. Hl handlingen
forvaring
Bevaras W3D3 MdelghetS- Dl.gl.talt
namnden original
Se Myndighets- | Digitalt
anmirk- Ww3D3 yicig sl
. namnden original
ning

32

Beskrivning:

Permanent 6verférande av handlingar till andra myndigheter eller
enskilda organ an arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.

L M N 0 P
Overforing Informati Person-
Sortering till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
5ar
5ar
5ar
Beskrivning:

Tidsbegransat lan eller forvaring av handlingar enligt avtal

L M N 0 P
Overforing Informati Person-
Sortering till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning

o Lag (2015:602) om 6verldmnande av allmanna
5ar ; S .
handlingar for forvaring
Ska registreras under 2.6.4 Forvalta avtal. T ex
skannade eller mikrofilmade journaler och
verifikationer som forvaras pa annan plats.



1.8.9
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Gallringsplan i
informationshanteringsplan

Tjansteskrivelse, forslag till
gallring

Gallringsbeslut, sérbeslut

Gallringslistor

Gallra allméanna handlingar

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv

9| Gal

F G
Registrer Gallras/
ing Bevaras
Se
W3D3 anmark-
ning
W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras

1.8.10 Radgivning

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Fraga
Svar

Ira allmanna handlingar

H I ]
. . Ansvarig for
Sekret Forvaringsp handlingens
ess (§) lats forvaring
W3D3 Myfldighets-
namnden
W3D3 Mypdlghets—
namnden
W3D3 MdelghetS-
namnden
W3D3 Mypdlghets—
namnden

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv

10

F G

Registrer
ing

Gallras/
Bevaras

Se
anmark-
ning
Se
anmark-
ning

Radgivning
H I ]
Sekret Forvaringsp Ansvarig for
ess (§) lats handlingens forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

33

Beskrivning:
L M N 0 P
Overforing Informati Person-
Sortering till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
Se 1.3.1 Styrande dokument, nimndniva.
5ar
5ar
5ar
Beskrivning:
Resulterar forfragan/radgivning i drende/beslut sa tillfors det
respektive verksamhet ex gallring. Gar det ej att harleda till annan
process sa registreras drendet under denna klassificering.
L M N 0 P
Overforing Informati Person-
Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning

Om fragan resulterar i ett arende ska det registreras
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.

Om svaret resulterar i ett drende ska det registreras
och bevaras annars kan det gallras vid inaktualitet.



1.9 Tillsyn och revision

1.9.1  Revision och granskning

A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Revisionsrapport /
granskningsrapport fran
kommunens revisorer

Begdran om yttrande
Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut

Beslut frén revisionen

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1| Demokrati och ledning
8  Tillsyn och revision
1 | Revision och granskning

G H I ]

Gallras/ Sekretess Forvaringsp Ansvarig for

Bevaras (6)) lats handlingens férvaring
Bevaras w3D3 MYfldlghets-
namnden
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
Bevaras w3D3 MYfldlghets-
namnden
Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
Bevaras w3D3 MYfldlghets-
namnden

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

34

Beskrivning:

Intern revision

L M N

Overforing
Sortering till Shut-
arkiv

Anmiérkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.9.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Meddelande om forestaende
inspektion
Tillsynsrapport/inspektions
protokoll

Underrattelse om inkommen
anmalan

Begdran om
uppgifter/yttrande

Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut
Beslut/dom
Foreldggande

Atgardsplan

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning
8  Tillsyn och revision

2 | Tillsyn fran tillsynsmyndighet

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H I

Sekretess Forvaringsp

® lats
w3D3
W3D3
W3D3
w3D3
W3D3
w3D3
W3D3
Ww3D3

W3D3

J

Ansvarig for
handlingens férvaring

Myndighets-
niamnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
niamnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
niamnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

35

L

Sortering

Beskrivning:

JO, Skolinspektionen, IVO, externa revisorer, arkivmyndighet.
Aterkommande reguljira inspektioner.

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N

Anmiérkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



1.10 Remisser, undersokningar och statistik

1.10.1
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handl
ings- Rubrik/Namn
typen

Remiss/begiran om yttrande
Yttrande/svar

Protokollsutdrag/Beslut

Beslut frén remitterande
organ

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Inkommande remisser

1| Demokrati och ledning
9 | Remisser, undersékningar och statistik
1 Inkommande remisser

G H I J

Gallras/ Sekretess Forvaringsp Ansvarig fér handlingens
Bevaras ®) lats forvaring
Bevaras W3D3 Myndighetsndmnden
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden
Bevaras W3D3 Myndighetsndmnden
Bevaras W3D3 Myndighetsnamnden

1.10.2 Externa unders6kningar

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Enkater, inkomna

Enkatsvar, avgivet

Registrer
ing

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersokningar och statistik

2 | Externa undersdkningar

G H I ]
Gallras/ Sekret | Forvaringsp Ansvarig for
Bevaras ess (§) lats handlingens forvaring

Se .

anmirk- W3D3 Myndighets-

) namnden

ning

Se .

anmirk- W3D3 Myndighets-

. namnden

ning

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

36

Beskrivning:

L M

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

N (o]

Informati
onsklass
ning

Anmérkning

Beskrivning:

Ex externa enkater

L M

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

5ar (om
bevaras)

54r (om
bevaras)

N o]

Informati
onsklass
ning

Anmirkning
Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras

vid inaktualitet

Registreras och bevaras om de ar av vikt annars gallras
vid inaktualitet

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



A Verksamhetsomriade

1.10.3 Statistik till andra myndigheter

B Processgrupp
C Huvudprocess

Handl
ings-

typen

E

Rubrik/Namn

Begdran om uppgifter

Lamnade uppgifter

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

1 | Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersékningar och statistik

3 | Statistik till andra myndigheter

G

Gallras/
Bevaras

Gia
Se

anmark-
ning

H

Sekret
ess

®

1 J
Forvaringsp Ansvarig for
lats handlingens férvaring
W3D3 Myfldlghets—
namnden
W3D3 Mypdlghets—
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

37

Beskrivning:
L M N o]
Overforing Informati
Sortering till Slut- Anmiérkning onsklass
arkiv ning

1 arkivex av den egna organisationens
5ar sammanstillningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet

P

Person-
uppgifter



1.13

1.13.1

A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Beslut om dataskyddsombud

Anmalan om
dataskyddsombud till
Integritetsskydds-
myndigheten
Mottagningsbekraftelse om
anmalan till
Integritetsskydds-
myndigheten

Informationsmaterial om
GDPR-
dataskyddsforordningen

Policys och rutiner kring
dataskydd

Dataskydd

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Utse dataskyddsombud

1 | Demokrati och ledning
12 | Dataskydd
1 | Utse dataskyddsombud

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmark-
ning

Se anmark-
ning

H I
Sek
rete Forvaringsp
ss lats
®
W3D3
Ww3D3
Ww3D3
Teams,
nararkiv
Teams
och W3D3

J

Ansvarig for
handlingens forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-

namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

38

Beskrivning:

GDPR /Dataskyddsforordningen géller fran maj 2018 tillsammans

med nationell lagstiftning i form av bl.a. dataskyddslagen

L M N (o]
Overforing till Informati
Sortering Slut- Anmérkning onsklass
arkiv ning
5ar Varje personuppgiftsansvarig dvs nimnd/styrelse

ska utse ett dataskyddsombud.

5ar
5ar
Tillhor 2.3.1 Intern informationsmaterial. Ska
5ar bevaras 1 exemplar om man trycker upp
broschyrer annars gallras informationstexter pa
t.ex. blanketter vid inaktualitet.
Interna rutiner for dataskyddsnatverket forvaras i

5ar natverkets team och uppdateras l6pande.

Styrdokument som antas i namnd eller liknande
forvaras i W3D3 och ska bevaras

P

Person-
uppgifter



1.13.3 Personuppgiftsbehandling

A Verksamhetsomrade 1
B Processgrupp 12
C| Huvudprocess 3
D E F G H
Handli . .
ngs- Rubrik/Namn RegSUe g:l‘g::ﬁ :::q(-;
typen g
System-
Information till registrerade atisk Gia
forvaring
Rutiner for hantering av de Gia
registrerades rattigheter
Forteckning dver
personuppgiftsbehandlingar W3D3 Bevaras
Begdran om registerutdrag W3D3 Bevaras
Begdran om réttelse W3D3 Bevaras
Begdran om radering W3D3 Bevaras
Begdran om dataportabilitet W3D3 Bevaras
Begaranlom begransning av W3D3 Bevaras
behandling
Begédran om invandning W3D3 Bevaras
Begéra"n om komplettering W3D3 Bevaras
av begédran
Komplettering till begaran W3D3 Bevaras

I

Forvaringsp
lats

Teams

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Demokrati och ledning
Dataskydd
Personuppgiftsbehandling

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Myndighets-

namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original,
begéaran kan
lamnas via e-

tjansteportal och

finns da bade i
portalen och
W3D3

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original,
begéaran kan
lamnas via e-

tjansteportal och

finns da bade i
portalen och
W3D3

Digitalt original,
begéran kan
lamnas via e-

tjdnsteportal och

finns da bade i
portalen och
W3D3

39

L

Sortering

Beskrivning:
M N 0
Overforing Informati
till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Information ldmnas i direkt anslutning till
behandlingen. Det kan vara pa hemsidan eller intranit
osv. Informationen ska uppdateras lopande for att
alltid vara aktuell.

Ska uppdateras lopande allt eftersom behandlingar
fordndras, tillkommer eller tas bort.

Begdran lamnas i de flesta fall via e-tjanst

I det fall begdran om registerutdrag lamnats via e-tjanst
sker all kommunicering i e-tjdnsten. Handlingar
registreras bade i W3D3 och i e-tjansteportalen

I det fall begdran om registerutdrag ldmnats via e-tjanst
sker all kommunicering i e-tjansten. Handlingar
registreras bade i W3D3 och i e-tjansteportalen

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

Delegationsbeslut (svar,
bifall, avslag)

Delegationsbeslut om
underrattelse till tredje man
om rattelse och radering

Utldmnande

W3D3 Bevaras W3D3 MdelghetS_
namnden

W3D3 Bevaras W3D3 Myfl dighets-
namnden

W3D3 Bevaras W3D3 Myfl dighets-
namnden

Digitalt original,
begéaran kan
lamnas via e-

tjansteportal och

finns da bade i
portalen och
W3D3

Digitalt original
Digitalt original,

begéaran kan
lamnas via e-

tjansteportal och

finns da bade i
portalen och
W3D3

1.13.4 Hantera och férebygga personuppgiftsincidenter
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Rutiner for
personuppgiftsincidenter

Utredning av
personuppgiftsincident
Dokumentation om
personuppgiftsincident
Anmalan om
personuppgiftsincident
Information till registrerad
om personuppgiftsincident
Rapportering av
personuppgiftsincident

1 | Demokrati och ledning
12 | Dataskydd

4 | Hantera och forebygga personuppgiftsincidenter

F G H I ]
Registrer Gallras/ Sekret | Forvaringsp Ansvarig for
ing Bevaras ess (§) lats handlingens férvaring
Se W3D3 och Myndighets-
Ww3D3 anmark- y" 5
. Teams namnden
ning
W3D3 | Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
W3D3 Bevaras Ww3D3 Myfldlghets-
namnden
W3D3 | Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden
W3D3 Bevaras Ww3D3 Myfldlghets-
niamnden
W3D3 | Bevaras W3D3 Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

40

L

Sortering

I det fall begdran om registerutdrag lamnats via e-tjanst

5ar sker all kommunicering i e-tjdnsten. Handlingar

registreras bade i W3D3 och i e-tjansteportalen
5ar

I det fall begdran om registerutdrag lamnats via e-tjanst

5ar sker all kommunicering i e-tjdnsten. Handlingar

registreras bade i W3D3 och i e-tjansteportalen

Beskrivning:
M N o]
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning
Interna rutiner for dataskyddsnatverket forvaras i
natverkets team och uppdateras lopande.
Styrdokument som antas i ndmnd eller liknande
forvaras i W3D3 och ska bevaras

5ar
5ar
5ar Till Integritetsskyddsmyndigheten
5ar
5ar Till nAmnd

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

1.13.5 Visa efterlevnad och ansvar foér dataskydd
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Personuppgiftsbitradesavtal

Riskanalys, riskbedomning
for behandlingar
Konsekvensutredning,
bedémning for behandlingar
Dokumentation av atgérder,
atgardsplan

1 | Demokrati och ledning

12 | Dataskydd

5 | Visa efterlevnad och ansvar for dataskydd

F G H
Registrer Gallras/ Bekret
ing Bevaras E;;
Bevaras.
W3D3 Se
anmarkn-
ing.
W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras
W3D3 Bevaras

1

Forvaringsp

lats

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

J

Ansvarig for handlingens
forvaring

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden
Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

41

Beskrivning:

L M

Overforing till Shut-

Sortering arliv

N o]
Informati
Anmiérkning onsklass
ning

PUB-avtal. Registreras under 2.6.4 Forvalta
avtal som ett avtal av vikt.

Person-
uppgifter
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Beslutande Myndighetsndmnden
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Dokumentansvarig Registrator
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Innehall

Inledning

Klassificeringsstruktur

Lasanvisning

Informationshanteringsplan

2. Intern service

2.1 Motesadministration

2.1.1
2.1.2

Motesplanering

Genomfora moten

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.2.4

Registrera fortroendevalda
Erséttning och arvoden till fértroendevalda
Utveckla fortroendevaldas kompetens

Avtacka/hedra

2.3 Informera och kommunicera internt

2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.3.4

Internt informationsmaterial
Intern webb
Projekt- och samarbetsytor pa webben

Direktkommunikation med medarbetare

2.4 Ekonomiadministration

24.1
2.4.2
243
244
2.4.5
2.4.6
2.4.7
2.4.8
2.4.9
2.4.10
2.4.11

Kontoplan/gallande ekonomimodell
Leverantorsreskontra
Kundreskontra
Anlaggningsreskontra

Fakturera internt

Lopande bokforing/redovisning
Ekonomiska ansprak

Taxering och skatteredovisning
Utbetalningar

Inbetalningar

Kontantkassa
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U
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10
10
11
11
12
12
12
12
12
13
13
13
13
13
13
14



2.4.12
2.4.13
2.4.14
2.4.15
2.4.16
2.4.17

Inkommande bidrag/anséka om bidrag

Inldn

Utlan

Borgen

Utdelningar och koncernbidrag

Agartillskott

2.5 Finans- och skuldférvaltning

2.5.1
2.5.2
2.5.3
2.5.4
2.5.5
2.5.6
2.5.7

Forvalta finanser

Inkommande bidrag/Ansoka om bidrag

Inlan

Utlan

Borgen

Utdelningar och koncernbidrag

Agartillskott

2.6 Inkop och forsaljning

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4

Genomfora upphandling
Avropa fran ramavtal
Genomfora direktupphandling

Forvalta avtal

2.7 Personaladministration

2.7.1
2.7.2
2.7.3
2.7.4
2.7.5
2.7.6
2.7.7
2.7.8
2.7.9
2.7.10
2.7.11

Rekrytera personal

Anstalla personal

Bemanning och ledigheter
Administrera anstallningar
Personalhélsa

Utbilda och utveckla personal
Disciplinatgarder for personal
Uppvakta personal

Avsluta anstdllning

Formaner personal

Kompetensdatabas

14
14
14
14
14
14
15
15
15
15
15
15
15
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17
17
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2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

2.9 Loneadministration

2.10
2.11
212
2.13
2.14

Pension

IT och telefoni

Fordon och materiel
Interna servicefunktioner

Tillagnings- och mottagningskok

18
18
18
18
18
18
18



Inledning

Myndighetsndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras
kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur
dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett darendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra myndighetsndmndens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund fér myndighetsndmndens klassificering
av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling av personuppgifter,
registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och
information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i



datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar och uppgifter som féorekommer inom processen. Har anges forst
namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I
kolumnen medium anges till exempel; papper, digital etcetera. | kolumnen
Forvaring/sokvag anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. I
anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer myndighetsndmndens informationshanteringsplan.



2.

Intern service

Intern service

Motesadministration
Métesplanering
H I
Sekretess Forvaringsp
® lats
W3D3
Ww3D3
E-tjanst
och
Outlook

2.1 Motesadministration
2.1.1  Motesplanering
A Verksamhetsomrade 2
B Processgrupp 1
C| Huvudprocess 1
D E F G
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi:;.rer gzl‘i:saé
typen
Sammantradesplanering
(kalender) W3D3 Bevaras
Protokollsutdrag/beslut W3D3 Bevaras
Bestallningar av fika och Gi
lokaler a
2.1.2 Genomfdra méten

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handl
ings- Rubrik/Namn
typen

Kallelse/arendelista/foredra
gningslista

Beslutsunderlag

Registrer
ing

W3D3

W3D3

2
1
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Intern service
Motesadministration
Genomfora moten

Sekretess (§)

J K
Ansvarig for
handlingens Format pé handlingen
forvaring
. Digitalt original i
MdelghetS- W3D3, kopia férvaras
namnden :en R
i forvaltningens team
Myndighets- . .
namnden Digitalt original
Myndighets- - -
namnden Digitalt original

Beskrivning:

Forberedelser och genomférande av nimndsammantriden,
sammantraden och mdten av olika slag. Galler 4ven bolag och
forbund. Ej beslut.

L M N 0 P
Overforing till Informati Person-
Sortering Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
5ar Antas i nimnd

Bostadsanpassning: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess géller i hogst
sjuttio ar.
Parkeringstillstand: 26 kap 12 §
OSL. Sekretess géller i hogst
sjuttio ar

1 ]

Férvarin Ansvarig for
gsplats handlingens férvaring
W3D3 Myfldlghets-

namnden
W3D3 MdelghetS-
namnden

5ar Beslutet om sammantradesplanering
Beskrivning:
K L M N (0] P
Overfo
Format ba ring Informati Person-
acp Sortering tll Anmérkning onsklass uppgifter
handlingen Slut- ning
arkiv
. Far gallras om protokollet
(])):iglfr?ilﬁ 5ar innehédller en drendeforteckning
6 annars maste de bevaras.
Digitalt 2
original 5 ar



Handli
ngs-
typen

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Rubrik/Namn

Inbjudan till externa kurser
och konferenser for
fortroendevalda

Interna utbildningar foér nya
fortroendevalda

2
2
3

F G
Registrer Gallras/
ing Bevaras

Gia

Gia

Intern service

Administration av fértroendevalda

Utveckla fortroendevaldas kompetens

H 1
Sekretess | Forvaringsp
® lats
Teams
och
Outlook
Teams

]

Ansvarig for handlingens

forvaring

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Beskrivning:

Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt arbete.
OBS! Kan ocksa gilla om politiker sitter i specialndmnd/styrelse dar
specifik utbildning kravs inom omradet for att de ska kunna fatta
beslut.

L M N 0] P
- o Informati Person-
Sortering Overfm::lgslll Shils Anmirkning onsklass uppgifter
ning

Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.



2.3

2.3.1

A| Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Informationsmaterial

2.3.2

B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Interna styrdokument

Dokumentbibliotek

Webbsidor

2
3
1

F G

Registrer Gallras/
ing Bevaras

Gia

Intern webb
A Verksamhetsomrade

F G

Registrer Gallras/
ing Bevaras

W3D3 Se an.mérk-
ning
Gia.Se

anmarkning

Gia. Se
anmarkning

Internt informationsmaterial

Intern service

Informera och kommunicera internt

Informera och kommunicera internt
Internt informationsmaterial

H I
Sekretess Forvaringsp
® lats
Teams

Intern service

Informera och kommunicera internt

Intern webb

H I

Sekretess Forvaringsp

® lats

Teams/
W3D3
Aktuellt
dokument
bibliotek

Kumla-
portalen

]

Ansvarig for handlingens
forvaring

Myndighetsnamnden

J

Ansvarig for
handlingens férvaring

Myndighets-
niamnden

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

Beskrivning:
K L M N
o Overforing till
lf:x:gllia: l:ll S(i);ter Slut- Anmirkning
8 g arkiv
Digitalt
original
Beskrivning:
K L M N
Overforing
Formatpd | g owne | till Stut Anmiirkning
handlingen :
arkiv
Digitalt 54r (om Se 1.3.1 Styrande dokument. Interna styrdokument av
original bevaras) vikt bevaras, dvriga gallras vid inaktualitet.
legl.talt Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.
original
Myndighetsndmnden ansvar for information och sidor
géllande sina verksamhetsomraden. Kommunstyrelsen
ansvarar for systemet Sitevision och funktioner sasom
Digitalt sok etc. Aldre versioner gar i viss man att aterskapa
original men det sparas inte. Sidor som kastas finns i

10

papperskorgen tills dess att de tas bort darifran. Om en
sida uppdateras sa forsvinner det som stod dar
tidigare, som det gor i digitala kanaler.

0

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



2.3.3
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handl
ings- Rubrik/Namn
typen
Samarbetsytor
Projektytor

Dokumentbibliotek

234
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Massutskick i forsta hand via
Teams, i andra hand via e-
post, Outlook.

Material fran interna
informationstraffar

2 Intern service

3 Informera och kommunicera internt

Projekt- och samarbetsytor pa webben

3 | Projekt- och samarbetsytor pa webben

F G H I
Registrerin Gallras/ Sekretess | Forvaringsplat
g Bevaras ®) s
Aktuell
Gia samarbets-
yta
Gia Aktuell
projektyta
Aktuellt
Gia dokument-
bibliotek

2 Intern service

3 Informera och kommunicera internt

]

Ansvarig for

handlingens férvaring

Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden
Myndighets-
namnden

Direktkommunikation med medarbetare

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

4 Direktkommunikation med medarbetare

F G H I
Registrer Gallras/ Sekretess Forvaringsp
ing Bevaras ® lats
Teams,
Gi ’
a Outlook
Gia Teams

]

Ansvarig for

handlingens forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

11

Beskrivning:

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

L M N 0
Overforing Informati
Sortering till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Information av vikt maste ha sparats pd annan plats.
Inget material med sekretess far sparas i kanalerna.

Information av vikt maste ha sparats pd annan plats.
Inget material med sekretess far sparas i kanalerna.

Information av vikt maste ha sparats pd annan plats.
Inget material med sekretess far sparas i kanalerna.

Beskrivning:
L M N 0
Overforing Informati
Sortering till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar gallras efter
tva ar.

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



2.4

2.4.2
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regl S
typen ing

Underlag for utbetalningar

2.4.3 Kundreskontra

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess
D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi:trer
typen g

Faktureringsunderlag,
manuell hantering

Kassakvitton

Ekonomiadministration

Leverantorsreskontra

2 Intern service
4 Ekonomiadministration
2 Leverantorsreskontra

G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvarings- Ansvarig for
Bevaras ® plats handlingens forvaring
Nararkiv / . «
G7ar Handlagg- Myndlghentsnamnde
are
2 Intern service
4 | Ekonomiadministration
3 | Kundreskontra
G H I ]
Gallras/ Sekretess Forvarings- Ansvarig for
Bevaras (6)) plats handlingens forvaring
Nararkiv / .
G7ar Handlagg- Mylrlldlghets-
namnden
are
Nararkiv / .
G7ar Handlagga Mypdlghets—
namnden

re

K L

Format pa

handlingen Sortering

Digitalt
original /
fysiskt
original

K L

Format pa .
handling]:n Sorenie
Digitalt
original /
fysiskt
original
Digitalt
original /
fysiskt
original

12

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmirkning

Lamnas till ekonomi fran forvaltningen.

Anmiérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



2.4.5
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underlag

Kassakvitton

2.4.6

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Rekvisition

Fakturera internt

2
4
5

F G

Registrer Gallras/
ing Bevaras

G2ar

G7ar

2
4
6

F G

Registrer Gallras/
ing Bevaras

G2ar

H

Sekretess
®

Intern service
Ekonomiadministration
Fakturera internt

I

Forvarings-
plats

Nararkiv /
Handlagg-
are

Nararkiv /
Handlagga
re

Lopande bokforing/redovisning

Intern service
Ekonomiadministration
Lopande bokforing/redovisning

H

Sekretess
®

I

Forvarings-
plats

ERP /
Nérarkiv /
Handlagg-

are

J

Ansvarig for
handlingens forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

]

Ansvarig for
handlingens forvaring

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original /
fysiskt
original
Digitalt
original /
fysiskt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original /
fysiskt
original

13

L

Sortering

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmirkning

Beskrivning:

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmiérkning

Overgéng under 2023 frén fysiskt till digitalt original.

0

Informati
onsklass
ning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



2.4.11

2.4.12

2.4.13

2.4.14

2.4.15

2.4.16

2.4.17

Kontantkassa

Inkommande bidrag/anséka om bidrag
Inlan

Utlan

Borgen

Utdelningar och koncernbidrag

Agartillskott

14



2.5 Finans- och skuldférvaltning

2.5.2 Inkommande bidrag/Ans6ka om bidrag

A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
B Processgrupp 5 | Finans- och skuldférvaltning
C| Huvudprocess 2 | Inkommande bidrag/Ansdka om bidrag
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . P e Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl S Callras/ EEKIEtess Férvarings- Qnsvang“f or Form_al cos Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
typen ing Bevaras ® plats handlingens forvaring handlingen arkiv g

T.ex. energirddgivning el. utjaimningsbidrag dven de
3 Statsbidrag stora statsbidrag kommunen far av staten i olika
sammanhang. Innehéller ansokan och beslut.

. . Fysiskt /
U}Jpglfter om W3D3 Bevaras W3D3 Myfldlghets- digitalt
bidragskriterier niamnden o

original
. Fysiskt /

Redovisning av statsbidrag W3D3 Bevaras W3D3 Mypdlghets digitalt
namnden original

15



2.6  Inkop och forsiljning

2.6.4 Forvalta avtal
A Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Avtal av vikt

Ovriga avtal/kontrakt

F

Registrer
ing

W3D3

W3D3

2
6
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Gallras
tva ar
efter

avtalets
utging

Intern service
Ink6p och forsaljning
Forvalta avtal

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

W3D3

W3D3

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Myndighets-
namnden

Myndighets-
namnden

K

Format pa
handlingen

Fysiskt /
digitalt
original

Fysiskt /
digitalt
original

16

L

Sortering

Beskrivning:

Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc. OBS!
Om man vill kan man registrera avtal dven under respektive drende
for att halla samman hela drendet men for att latt kunna hitta bland
alla avtal sa ska de registreras hér. Giller framforallt om kommunen
har en separat avtalsmodul.

M
Overforing
till Slut-
arkiv
5arom
inget
specifikt
annat
giller for
aktuellt
avtal.

N 0 P
Informati Person-
Anmirkning onsklass uppgifter
ning

Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang
rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom upphandling
men dven samverkansavtal m.m. Original av avtal om

inkop och forséljning forvaras hos upphandlare.

Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse.
Original av avtal om inkdp och forsaljning férvaras hos
upphandlare.



2.7

2.7.2

A Verksamhetsomriade 2

B Processgrupp
C Huvudprocess

Personaladministration

Anstalla personal

Intern service

7 Personaladministration
2 | Anstilla personal

D E F G H I
Handl . .
ings- Rubrik/Namn Registrering gallras/ Sekr§ete sS Forvlartlsngsp
typen evaras ® a
Introduktionsplan for Gia Teams
medarbetare
Checklista / .
introduktionsplan Gia Teams
Hénvisnipg till . Gia Teams
informationsmaterial
Fullmakt for Gia E-tjanst
postoppning
2.7.3 Bemanning och ledigheter
A | Verksamhetsomrade 2 | Intern service

B Processgrupp
C Huvudprocess

]

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Myndighetsndmnden

Myndighetsnamnden

Myndighetsndmnden

Myndighetsndmnden

6 Personaladministration
3 | Bemanning och ledigheter

D E F G H
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regi;fgtrer gzléraisaé Sekz‘§e;: ess
typen
Semesterlistor Gia

1

Férvaringsplat
s

Teams

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ledningsstod

K

Format pa
handlingen
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

17

Beskrivning:

L M

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

Forvaras pa Kumlaportalen, registrator har inloggning.

Beskrivning:

L M

Overforing
till Slut-
arkiv

Sortering

N

Anmirkning

Dokument som berdr den aktuella tjansten.

Generell checklista vid introduktion

Hénvisning till informationsmaterial finns i
Introduktionsplan for medarbetare och/eller
Checklista / Introduktionsplan

Gallras ndr personen avslutat sin anstéllning.

Anmiérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



2.7.4 Administrera anstallningar
2.7.5 Personalhdlsa

2.7.6  Utbilda och utveckla personal
2.7.7 Disciplinatgéarder for personal
2.7.8 Uppvakta personal

2.7.9  Avsluta anstallning

2.7.10 Formaner personal

2.7.11 Kompetensdatabas

2.8  Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.9 Loneadministration

2.10 Pension

2.11 IT och telefoni

2.12 Fordon och materiel

2.13 Interna servicefunktioner

2.14 Tillagnings- och mottagningskok
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Lasanvisning
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4. Samhiillsbyggnad

4.1 Lantmateri och kartarbete

411
4.1.2
4.1.3
414

Fastighetsbildning
Kartor och geografisk informationsverksamhet
Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser

Adressatta

4.2 Fysisk planering

4.3 Hantera fastigheter

4.4 Lovgivning och dispenser

441
4.4.2
443
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Bygglov
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4.6.1
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4.6.5
4.6.6
4.6.7
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Inledning

Myndighetsndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras
kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur
dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett darendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra myndighetsndmndens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaeri ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund for myndighetsndmndens klassificering
av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling av personuppgifter,
registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och
information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i



datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar och uppgifter som féorekommer inom processen. Har anges forst
namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I
kolumnen medium anges till exempel; papper, digital etcetera. | kolumnen
Forvaring/sokvig anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. |
anmarkningskolumnen forekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer myndighetsndmndens informationshanteringsplan.



4. Samhallsbyggnad

4.1

4.1.1
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Ansokan om forréattning
Begdran att uppratta karta

samt staka ut granser

Bestallning av
forrattningsforberedelser

Teknisk beskrivning
(utstakningsdata)

4.1.2
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Nybyggnadskartor

F

Registrer
ing

ByggR

W3D3

F

Registrer
ing

ByggR

Fastighetsbildning

4
1
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

4
1
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Lantmateri och kartarbete

Samhallsbyggnad
Lantmateri och kartarbete
Fastighetsbildning
H I ]
Sekret Forvarings- ﬁ:;:lal::g::;
ess (§) Loty forvaring
Plan och
ByggR geodata-
enheten
Plan och
W3D3 geodata-
enheten
Topo- Plan och
Direkt, geodata-
N-katalog enheten

Kartor och geografisk informationsverksamhet

Sambhallsbyggnad
Lantmateri och kartarbete

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

L

Sortering

Kartor och geografisk informationsverksamhet

H I ]
. . Ansvarig for
Sekretess Forvaringsp handlingens
® lats forvarin,
g
ByggR Plan- och
geodata-
enheten

K

Format pa

handlingen

Digitalt
original

L

Sortering

Beskrivning:

Alla typer av forrattningar. Ex. nybyggnadskarta, lagenhetsregister.

M N (o]
Overforing Informati
till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning
o Ansokan fran privatpersoner skickas inte via
5ar o 1 . P
kommunen utan gar direkt till Lantmaéteriet.
5ar
5ar
Beskrivning:
M N o]
Overforing Informati
till Slut- Anmirkning onsklass
arkiv ning
5ar Nybyggnadskarta ar en juridiskt upprattad karta med

redovisning av detaljplan som anvands i samband med
nybyggnation. Innehaller uppdaterad priméarkarta,
fastighetsdata, uppgifter fran detaljplan, avviagda
markhojder m.m.

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



4.4

4.4.1

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli

ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Ansékan
Kartbilaga/situationsplan
Ritningar

Bilder

Interngranskning,
kontrollgranskning

Begdran om komplettering

Mottagningsbevis

Begdran yttrande fran
berdrda grannar/sakédgare

F

Registrer
ing

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

4
4
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras

Lovgivning och dispenser

Forhandsbesked om byggnation
Samhallsbyggnad

Lovgivning och dispenser

Férhandsbesked och byggnation

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

K L

Format p&

handlingen Sorering

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Beskrivning:

Utanfor detaljplanerat omrade

M N (0]
Overforing Informati
till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning

Handlingar som behandlas i nAimnd registreras /
férvaras dven i W3D3.

5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas

P

Person-
uppgifter



Yttranden fran berérda

grannar /sakigare

Tjansteskrivelse/ utlatande,

underlag till namnd

Beslut om forhandsbesked

Underrattelser om beslut

(kdnnedomsbrev)
Kungorelse

Atertagen ansokan om

lov/anmalan

Ofullstidndig ans6kan som

avvisats

4.4.2

B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 Bygglov
Ansokan

Teknisk beskrivning

Anmalan kontrollansvarig

(KA)
Situationsplan

Plan-, fasad- och
sektionsritning

Markplaneringsritning /

karta

Verksamhetsbeskrivning

Foreldggande om
komplettering

Interngranskning/kontrollgr

anskning

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bygglov
A| Verksamhetsomrade

F

Registrer
ing

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gia

Se

anmark
ning

o

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras
nar
drendet
avslutas
Gallras
nar

drendet
avslutas

ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
Sambhallsbyggnad
Lovgivning och dispenser
Bygglov
H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:; g]a_‘zg:g:
® oty forvarin;
g
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten
ByggR Bygglovs-
enheten

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K L

Format pa

handlingen Sonecing

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
5ar Fran den dag drendet avslutas
Gallras omgaende efter beslut om avvisning
Beskrivning:

Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov, skyltar pa

fastigheter och byggnader

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N

Anmirkning

Handlingar som behandlas i namnd registreras /

forvaras aven i W3D3.

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Mottagningsbevis

Komplettférklaring

Begidran yttrande fran
berdrda grannar/sakédgare
Yttranden fran berdrda
grannar /sakagare
Korrespondens

Bygglovsbeslut
Kungorelse

Underrattelser om beslut
(kdnnedomsbrev)
Kallelse till tekniskt samrad

Tekniska ritningar
(Konstruktion/VA/Varme/V
entilation)

Teknisk dokumentation
(Energibalansberakning &
verifiering/brandskyddsbesk
rivning, geoteknik)
Fardigstallandeskydd

Tekniskt samrad samt
protokoll
Startbesked

Arbetsplatsbesok protokoll
Slutsamrad protokoll
Kontrollplan

Utldtande KA

Besiktningsprotokoll eldstad
och rékkanal

OVK & Injusteringsprotokoll
ventilation
Utforandeintyg/branchintyg
(tatskikt, sdkerhet, vatten
mm)

Relationsritningar

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras
Bevaras
Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras
nar
arendet

avslutas
Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

10



Slutbesked (dven
interimistiskt)
Atertagen ansokan om
lov/anmalan

Beslut om aterkallande

Beslut om avvisning

Tidsbegrénsat lov
Ansokan

Teknisk beskrivning

Anmalan kontrollansvarig
(KA)
Situationsplan

Plan-, fasad- och
sektionsritning
Markplaneringsritning /
karta
Verksamhetsbeskrivning

Interngranskning,

kontrollgranskning

Komplettforklaring

Foreldggande om
komplettering

Mottagningsbevis

Begidran yttrande fran
berdrda grannar/sakédgare
Yttranden fran berdrda
grannar /sakagare
Korrespondens

Bygglovsbeslut
Granskningsyttrande
Kungorelse

Underrattelser om beslut
(kdnnedomsbrev)

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Bevaras
Gia
Gia

Se
anmark
ning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
nar
drendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras

Bevaras
Gallras
nar
drendet
avslutas
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
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Gallras nar overklagandetiden ar utgéngen efter
beslutet

Blir det ett dverklagande ska detta bevaras tillsammans
med dvriga handlingar i drendet



Kallelse till tekniskt samrad

Tekniska ritningar
(Konstruktion/VA/Varme/V
entilation)

Teknisk dokumentation
(Energibalansberakning &
verifiering/brandskyddsbesk
rivning, geoteknik)
Fardigstallandeskydd

Tekniskt samrad samt
protokoll
Startbesked

Arbetsplatsbesok protokoll
Slutsamrad protokoll
Kontrollplan

Utldtande KA

Besiktningsprotokoll eldstad
och rékkanal

OVK & Injusteringsprotokoll
ventilation
Utfoérandeintyg/branchintyg
(tatskikt, sdkerhet, vatten
mm)

Relationsritningar

Slutbesked (dven
interimistiskt)
Atertagen ansokan om
lov/anmalan

Beslut om aterkallande

Beslut om avvisning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gia

Gia

Se

anmark
ning

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
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Gallras nir 6verklagandetiden ar utgéngen efter
beslutet

Blir det ett 6verklagande ska detta bevaras tillsammans
med dvriga handlingar i drendet



4.4.3 Anmilan ej bygglovspliktig atgard

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn
Anmalan
Teknisk beskrivning
Anmalan kontrollansvarig
(KA)
Situationsplan
Plan-, fasad- och
sektionsritning

Markplaneringsritning/karta

Komplettforklaring

Interngranskning/kontroll-
granskning

Foreldggande om
komplettering

Mottagningsbevis

Korrespondens

Granskningsyttrande

Kallelse till tekniskt samrad

Tekniska ritningar
(Konstruktion/VA/Varme/V
entilation)

Registrer
ing

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

4
4
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras
nar
drendet
avslutas
Gallras
nar
drendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras

Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras

Sambhallsbyggnad

Lovgivning och dispenser
Anmalan ej bygglovspliktig atgard

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp

lats
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

]

Ansvarig for

handlingens
forvaring
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
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L

Sortering

Beskrivning:

Exempelvis Attefallshus och eldstader

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N

Anmiérkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Teknisk dokumentation
(Energibalansberdkning &

verifiering/brandskyddsbesk

rivning, geoteknik)
Tekniskt samrad samt
protokoll

Startbesked

Kontrollplan
Utldtande KA

Besiktningsprotokoll eldstad
och rékkanal

OVK & Injusteringsprotokoll
ventilation
Utforandeintyg/branchintyg
(tatskikt, sdkerhet, vatten
mm)

Relationsritningar

Slutbesked (dven
interimistiskt)
Atertagen anmalan om
lov/anmalan

Beslut om aterkallande

Beslut om avvisning

4.4.4

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli

ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Handlingar som initierat
drendet

Besoksprotokoll ink foton
och dokumentation
Begdran om forklaring

Inkommen forklaring

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

F

Registrer
ing

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Gia

Gia

Se

anmark
ning

4
4
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Sambhallsbyggnad
Lovgivning och dispenser

Tillsyn och foreldaggande rorande fastigheter

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original

Tillsyn och forelaggande rérande fastigheter

] K
Ansvarig for =
handlingens : ormal tpd
frvaring andlingen
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
Bygglovs- Digitalt
enheten original
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Sortering

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar

5ar
Gallras nar overklagandetiden ar utgéngen efter
beslutet.
Blir det 6verklagande ska detta bevaras tillsammans
med 6vriga handlingar i drendet.

Beskrivning:

Exempelvis ovardade fastigheter och olovligt byggande

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N 0]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Handlingar som behandlas i namnd registreras /
forvaras dven i W3D3.

P

Person-
uppgifter



Kommunicering

Underlag for sanktionsavgift

Tjéansteskrivelse/ utlatande,

underlag till ndmnd
Beslut

Ansokan om verkstéllighet

Delgivning av beslut

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

4.4.5 Dispenser

A Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Ansékan

Situationsplan

Bilder

Begdran om komplettering

Kommunicering

Mottagningsbevis

Beslut

Fakturaunderlag

Lansstyrelsens 6verprévning

Atertagen ansokan om
dispens

F

Registrer
ing

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se

anmark
ning

NNJNN

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
nar
drendet
avslutas
Bevaras

Gallras
nar
arendet
avslutas
Bevaras
G2ar

Bevaras

Bevaras

Samhallsbyggnad

ByggR
ByggR
ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Lovgivning och dispenser
Dispenser

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR
ByggR
ByggR

ByggR

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K L

Format p&

handlingen Sorering

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
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5ar
5ar
5ar
5ar
Gallras efter 5 ar eller da 6verklagat drende avgjorts
Beskrivning:

Dispens efter provning utifran Miljébalken. Strandskydd,
naturskyddstillstand. OBS! utifran byggperspektiv

M

Overforing
till Slut-
arkiv

N 0
Informati
Anmiérkning onsklass
ning

Handlingar som behandlas i nAmnd registreras /
forvaras dven i W3D3.

P

Person-
uppgifter



A Verksamhetsomrade

4.6.5 Anmaélan om tillstand enligt ordningsforeskrifter

Samhallsbyggnad
Gator, vagar och torg

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Gravningstillstand
Ansokan

Utredning

Beslut

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3

W3D3

4
6
5

G

Gallras/
Bevaras

G5ar
Gia

Bevaras

Anmalan om tillstand enligt ordningsforeskrifter

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp

lats

W3D3

W3D3

W3D3

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Gatuenheten

Gatuenheten

Gatuenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

16

L

Sortering

Beskrivning:

Exempelvis upplatelse av allman plats, gravtillstand,
affischeringstillstand, skyltar, tillfallig 6vernattning, offentliga
tillstallningar, eldningstillstand

M N 0 P
Overforing Informati Person-
till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
5ar



4.9 Trafik och kommunikationer

4.9.1 Planera trafik

A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Remisser

Remiss/begédran om yttrande

Yttrande/svar

Trafikanordningsplaner
(TA-planer)
Ansokan "TA-plan”

Svar pa ansokan om TA-plan
(studerad TA-plan)

F

Registrer
ing

W3D3
W3D3
W3D3
W3D3
W3D3

W3D3

4
9
1

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Samhallsbyggnad
Trafik och kommunikationer
Planera trafik

H

Sekretess

®

I

Forvaringsp
lats

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstand
Sambhallsbyggnad
Trafik och kommunikationer

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Lokala Trafikforeskrifter
(LTF)

Utredningar

Yttranden

Beslut

Antagna foreskrifter

Tillfalliga lokala
trafikforeskrifter

Registrer
ing

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

4
9
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se

anmark
ning

Trafikforeskrifter och tillstdnd

H

Sekretess
®

I

Forvaringsp
lats

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Gatuenheten
Gatuenheten
Gatuenheten
Gatuenheten

Gatuenheten

Gatuenheten

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Gatuenheten
Gatuenheten
Gatuenheten
Gatuenheten

Gatuenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

17

L

Sortering

Sortering

Beskrivning:
M N (o]
Overforing Informati
till Shut- Anmirkning onsklass
arkiv ning
5ar Remisser och yttranden som hor till verksamheten
5ar Remisser och yttranden som hor till verksamheten
5ar Remisser och yttranden som haor till verksamheten
5ar
5ar
5ar
Beskrivning:

Lokala trafikforeskrifter gallande gator och vagar.
Parkeringstillstand, dispenser, bortforsling av fordon mm

M

Overforing

till Slut-
arkiv

N (0]
Informati
Anmirkning onsklass
ning

Gallras efter 2 ar eller nar foreskrift ar antagen

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Parkeringstillstand for
rorelsehindrade

Ansokan med foto W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
§ 1 0SL original
Lakarintyg W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
§10SL original
Begdran om kompletteringar | W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar Kan galla personlig kontakt, telefonkontakt,
§ 1 0SL original ldkarutlatande
Beslut W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar Delegationsbeslut registreras och bevaras
§10SL original
Avslag och W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar Oversindes tillsammans med avslagsbeslut.
besvarshanvisning § 1 OSL original
Overklagande W3D3 Bevaras | Kap 26 W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
§10SL original
Overvakning Trafikovervakning/parkeringsoévervakning utford av
foretag for kommunens rakning. Bestridande av
parkeringsanmarkning hanteras av polismyndigheten.
Ansokan Onskemal om parkeringsévervakning som ldmnas till
Kumla kommun vidarebefordras till anlitat féretag for
parkeringsévervakning.
Felparkering
Felparkeringsavgifter W3D3 Bevaras W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
(styrdokument) original
Statistik W3D3 Gia W3D3 Gatuenheten Digitalt Skickas till Transportstyrelsen
original
Flytt av fordon
Flytt av fordon, underlag W3D3 G10ar W3D3 Gatuenheten Digitalt Inkommer fran polis och bevakningsforetag
for beslut original
Flytt av fordon, protokoll W3D3 G 10 ar W3D3 Gatuenheten Digitalt
original
Underrattelse om beslut att W3D3 G10ar W3D3 Gatuenheten Digitalt
flytta / skrota fordon original
Annan dokumentation om W3D3 G 10 ar W3D3 Gatuenheten Digitalt
fordonsflytt (till exempel original
avregistreringsbevis /
dgarbevis / inbyte)
Nyttoparkeringstillstand
Ansokan G 10 ar W3D3 Gatuenheten Digitalt
original
Beslut/kort Bevaras W3D3 Gatuenheten Digitalt 5&r
original
Avslag och Bevaras W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
besvarshanvisning original
Overklagande Bevaras W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
original
Tillfalliga parkeringstillstdnd,
dispenser
Ansokan om dispens G 10 ar W3D3 Gatuenheten Digitalt
original
Beslut/kort Bevaras W3D3 Gatuenheten Digitalt 5ar
original

18




4.9.3

4.9.4

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Kollektivtrafik

Infrastruktur, jarnvag
Hamnar

Flygplatser
Energiforsérjning
Kommunikationsnat
Vatten och avlopp
Avfall och atervinning
Fiske

Sanering

19
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Innehall

Inledning

Klassificeringsstruktur

Lasanvisning

Informationshanteringsplan

6. Miljo6 och hilsoskydd

6.1 Tillstdnd/anmalan/registrering

6.1.1

6.1.1.1
6.1.1.2
6.1.1.3
6.1.1.4
6.1.1.5
6.1.1.6
6.1.1.7
6.1.1.8
6.1.1.9

6.1.1.10
6.1.1.11

Miljofarlig hantering eller anldggning

Delgivning, 6verklagande, viten, ndimnd, handrackning, inskrivning
Ansdkan om enskilt avlopp

Anmalan miljofarlig verksamhet

Tillstdndsprovning miljofarlig verksamhet

Ansodkan/Anmaélan virmepump

Ansokan/Anmalan yrkesmadssig spridning vixtskyddsmedel

© O VW VW O o N

e e
AW N

15

Ansokan/Anmalan om spridning av bekdmpningsmedel i vattenskyddsomrade 16

Ansokan/Anmalan om bortskaffande av avfall egen fastighet

16

Ansokan om dispens fran kravet om utsortering av bygg- och rivningsavfall och
avskild forvaring av brannbart avfall

Dispens renhallning

Anmalan fran fastighetsagare eller nyttjanderattsinnehavare att pa fastigheten

sjalv kompostera annat hushallsavfall 4n tradgardsavfall

6.1.1.12
6.1.1.13
6.1.1.14
6.1.1.15
6.1.1.16
6.1.1.17
6.1.1.18
6.1.1.19
6.1.1.20

6.1.2

6.1.2.1
6.1.2.2

Ansokan om dispens fran godselspridning
Slamlagring eller slamspridning enligt REVAQ
Anmalan om efterbehandling av férorenad mark
Kidnnedom markundersékning

Underrittelse om patraffad fororening

Anmalan oljeavskiljare

Anmalan fettavskiljare

Omradesskydd dispens/ansdkan

Anmalan/Ansokan enligt hdlsoskyddsforeskrifter
Registrera nya verksamheter

Anmalan §38 halsoskydd

Ovriga anmalningar och ansékningar med stdd i miljobalken och tillhérande

forordningar och foreskrifter

6.1.3
6.1.3.1

Hantera information om cisterner

Nyinstallation av cistern

17
18

18
19
19
20
21
21
22
22
23
24

24
24

25

26
26



6.1.3.2
6.1.3.3
6.1.3.4

6.1.4
6.1.4.1

6.1.5
6.1.6

Anmalan om cistern ur bruk
Kontrollrapport cistern

Kédnnedom brandfarlig vara

Hantera information om koldmedier

Anmalan av ny kdldmediaanldggning
Provning och tillstand for solarier

Hantera provning och registrering for

livsmedelshantering/livsmedelsanlaggning

6.1.6.1
6.1.6.2
6.1.6.3
6.1.6.4

6.1.7
6.1.8

6.1.9
6.1.9.1

Registrera livsmedelsanldggning
Andra livsmedelsanlaggning
Nedlaggning av livsmedelsanlaggning

Exportintyg
Internationella hot mot manniskors hélsa
Miljotillstand enligt lokala foreskrifter
Miljotillstand djurhallning

Ansdkan djur inom detaljplan

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

6.2.1
6.2.1.1

6.2.2

6.2.2.1
6.2.2.2
6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5
6.2.2.6
6.2.2.7
6.2.2.8
6.2.2.9
6.2.2.10
6.2.2.11

6.2.2.12
avfall

6.2.2.13
6.2.2.14

Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig verksamhet
Kontroll av kdldmedieanldggning

Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter

Vitesdrenden

Namndhantering

27
27
28

28
28

29

29
29
30
30
31

31
31

31
32
33
33
33

33
34
34

Hantera remiss detaljplan, 6versiktsplan, fordjupad éversiktsplan, planprogram

35

Ovriga kommunala planer, till exempel miljéprogram, VA-plan och motsvarande

Begiran om handrackning
Inskrivning fastighetsregistret
Utldamnande av allman handling
Information till myndigheter
Information till och fran miljéenheten
Remisser och samradférfragningar
Underrattelse biocidanvandning

Information for kinnedom transport av farligt avfall eller tillstdnd transport

Kidnnedom animaliska biprodukter

Kidnnedom forprovning djurstallar

35
36
36
36
37
38
38
39

39
40
40



6.2.2.15
6.2.2.16
6.2.2.17
6.2.2.18
6.2.2.19

6.2.3

6.2.3.1
6.2.3.2
6.2.3.3
6.2.3.4

6.2.4
6.2.4.1

6.2.5

6.2.6
6.2.6.1
6.2.6.2

6.2.7
6.2.7.1
6.2.7.2

6.2.8
6.2.8.1

6.2.9
6.2.9.1
6.2.9.2

6.2.9.3
6.2.9.4
6.2.9.5
6.2.9.6
6.2.9.7
6.2.9.8
6.2.9.9

6.2.10

Ovriga kinnedomsérenden
Tillsyn omradesskydd
Tillsyn halsoskydd

Tillsyn enskilt avlopp

Tillsyn miljofarlig verksamhet

Miljo- och halsotillsyn, tillfllig eller otillaten verksamhet
PCB-sanering, tillsyn

Ansdkan dispens PCB-férordningen

Tillsyn miljoolycka/tillbud

Ovrig tillsyn miljé- och hilsoskydd enligt miljébalken

Miljo- och hélsotillsyn, oldgenhet och storning

Klagomal
Milj6- och halsotillsyn, radon
Smittskyddstillsyn

Information smittskydd halsoskydd
Tillsyn smittskydd

Stralskyddstillsyn
Tillsyn Stralskyddslagen

Protokoll radonmaétningar

Tobakstillsyn
Tillsyn rokfria miljoer
Kontrollera livsmedel

Kontroll livsmedelsanlaggning

Utdva kontroll utifran Rapid Alarm System for Food and Feed (RASFF)

Otjanligt dricksvatten

Information dricksvatten

Faststillande av program for regelbundna undersokningar dricksvatten
Faststdllande av faroanalys dricksvatten

Utredning misstankt matforgiftning

Klagomal livsmedelsanlaggning

Utreda allergiincident

Energitillsyn

6.3 Miljoovervakning

6.3.1
6.3.2

Miljoovervaka luft

Miljoovervaka buller/trafik

40
41
41
42
43

44
44
45
46
46

47
47

47

48
48
48

49
49
49

50
50

50
50

51
52
52
53
53
54
55
56

57
58
58
58



6.3.3 Miljoovervaka vatten
6.3.4 Miljoovervaka ekosystem
6.3.5 Miljo6vervaka gammastralning

6.4 Klassningskod och tillsynsavgift

6.4.1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

6.4.1.1 Beslut om klassning och fast drlig avgift
6.4.1.2 Beslut om timavgift miljébalken
6.4.1.3 Fakturering fast avgift

6.4.1.4 Beslut om nedséttning eller efterskdnkning av avgift

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen

6.4.2.1 Beslut om avgift for uppfdljande kontroll livsmedel
6.4.2.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen
6.4.2.3 Fakturering fast avgift

6.4.2.4 Beslut om nedséttning eller efterskdnkning av avgift
6.5 Atal och sanktioner

6.5.1 Sanktionsavgifter

6.5.1.1  Miljssanktionsavgift/Sanktionsavgift livsmedel
6.5.2 Anmala misstankt brott mot miljobalken
6.5.3 Anmala misstankt brott mot livsmedelslagen

6.6 Naturvard

6.7 Vattenvard

6.8 Skyddsjakt

58
58
58
59

59
59
59
60
60

60
60
61
61
61

62

62
62

63
64
64
64
64



Inledning

Myndighetsndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras
kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur
dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett darendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra myndighetsndmndens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaeri ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund for myndighetsndmndens klassificering
av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling av personuppgifter,
registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och
information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i



datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga informations-
hanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de handlingar och
uppgifter som forekommer inom processen. Har anges forst namn pa
handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I kolumnen
medium anges till exempel; papper, digital etcetera. [ kolumnen
Forvaring/sokvig anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. I
anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer myndighetsndmndens informationshanteringsplan.



6. Miljo och halsoskydd

6.1 Tillstand/anmaélan/registrering

6.1.1  Miljofarlig hantering eller anlaggning

6.1.1.1  Delgivning, 6verklagande, viten, namnd, handrackning, inskrivning

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Tjansteanteckning muntlig
delgivning

Kontrollmeddelande om
forenklad delgivning

Delgivningskvitto

Mottagningsbevis

Begdran om delgivning med
stimningsman

Delgivning med
stdamningsman

Overklagan

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)
ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)
ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

1 | Miljofarlig hantering eller anldggning

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)
ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)
ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt

original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing
till Shut-
arkiv

10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats

N

Anmirkning

Se enhetens rutin for gallring vid inaktualitet

Till polisen

Fran polisen

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Meddelande om
rattidsprévning

Kallelse syn

Delegationsbeslut avvisning

Begdran om yttrande fran
overinstans

Yttrande till 6verinstans

Beslut frén 6verinstans

Information om att beslut
frén Gverinstans 6verklagats

Beslut frén sista instans

Ansokan utdémande av vite

Yttrande rorande utdémande
av vite

Beslut frén domstol rérande
utdomande av vite

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
drenden)

ECOS eller
W3D3
(Namnd-
arenden)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljéenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljoenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljoenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljoenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljoenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Miljoenheten
(forvaltnings-
kontoret)

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

10

10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutas
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutas
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutas



Forslag till
beslut/tjansteskrivelse

Namndbeslut

Protokollsutdrag

Begdran om
polishandrackning
(delegationsbeslut)

Meddelande om inskrivning
fastighetsregistret

6.1.1.2 Ansdkan om enskilt avlopp

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Ansokan/Anmalan

Bekriftelse mottagen
ansdkan/anmaélan

Begdran om komplettering

Situationsplan

Sektionsritning (6ver
avloppsanldggning)

Teknisk beskrivning

ECOS och
W3D3

ECOS och
W3D3

ECOS och
W3D3

ECOS

ECOS

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

G 2ar

Gia

ECOS och
W3D3

ECOS och
W3D3

ECOS och
W3D3

ECOS

ECOS

Miljéenheten
och
forvaltnings-
kontoret

Miljéenheten
och
forvaltnings-
kontoret

Miljéenheten
och

forvaltnings-
kontoret

Miljéenheten

Miljéenheten

6 | Miljo och hilsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

11

Sortering

10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats
10 ar efter
att
verksam-
heten
avslutats

Gallras
nar
anteck-
ning tas
bort.

Beskrivning:

M
Overforing till
Slut-
arkiv
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért

Anmirkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



2 ar efter

Jordartsprotokoll med Digitalt

siktkurva ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten original anlagg{lmg
upphort
L 2 ar efter
. i Digitalt « .
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten 2 anldggning
original .
upphért
L 2 ar efter
i Digitalt P
Grannyttrande ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten i) anlaggning
original N
upphért
Digitalt 2 ar efter
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten st anldggning
original N
upphort
Digitalt 2 ar efter
Tjénsteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten st anldggning
original .
upphért
L 2 ar efter
- Digitalt P
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten o anlaggning
original N
upphért
S u - 2 ar efter
Grannkommunicering/begar ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten DlglFalt anldggning
an om yttrande original N
upphort
Digitalt 2 ar efter
Inkommande synpunkter ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten st anldggning
original .
upphért
L 2 ar efter
. i Digitalt P
Kommuncering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten i) anlaggning
original N
upphért
Digitalt 2 ar efter
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten sl anldggning
original N
upphort
" . - 2 ar efter
Utforandeintyg (.)Ch ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt anldggning
fotodokumentation original .
upphért
Digitalt 2 ar efter
Slutbesiktningsprotokoll ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten s! anlaggning
original N
upphort
6.1.1.3  Anmailan miljofarlig verksamhet
Verksamhetsomrade 6 | Miljo och hilsoskydd Beskrivning:
B Processgru 1 | Tillstdnd/anmalan/registrerin . . . . . .
grupp e ./ . /reg ng__ Ex kemtvitt, bensinstation, krossanldggning, livsmedelsanldggning
C| Huvudprocess 1 | Miljofarlig hantering eller anldggning
och verkstad
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for Overforing till Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_lstrer- Gallras/ Sekiet kg ings- handlingens Form_al cod Sortering Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ess (§) plats = ; handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Digitalt 10 ar efter
Anmalan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten st verksamhet
original N
upphort
Digitalt 10 ar efter
Kédnnedom Lansstyrelsen ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten st verksamhet
original upphért

12



Yttrande frén Linsstyrelsen

Underlag

Samrddshandlingar

Yttrande samrad

Tjénsteanteckning

Korrespondens

Inspektionsrapport

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Analysrapport/provsvar

Delegationsbeslut

6.1.1.4

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn
Skrivelse/remiss fran
miljoprovningsdelegationen/

mark- och miljddomstolen

Dokumentation fran samrad

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F
Registrer-
ing

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Tillstandsprévning miljéfarlig verksamhet

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I
Forvarings-

plats

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljoenheten

Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

13

10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort

Beskrivning:

L M N
Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

Anmirkning

10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

Underlag

Tjansteanteckning

Korrespondens

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Delegationsbeslut

Tillstdndsbeslut fran

lansstyrelsen/mark- och
miljédomstolen/MOD

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

6.1.1.5 Ansékan/Anmailan virmepump
Verksamhetsomrade

B Processgrupp

C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Anmalan/ansokan

Bekriftelse

Underlag

Tjansteanteckning

Korrespondens

Begdran om komplettering

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

6 | Miljo och hilsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

1 | Miljofarlig hantering eller anldggning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Miljoenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

14

L

Sortering

10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért

Beskrivning:

M
Overforing till
Slut-
arkiv
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért

Anmirkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Komplettering

Samrddshandling

Yttrande fran grannar

Kommunicering

Delegationsbeslut

Borrprototokoll

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljoenheten

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

6.1.1.6  Ansdkan/Anmailan yrkesmassig spridning vaxtskyddsmedel

Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C Huvudprocess

E

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Ansokan/anmaélan

Underlag

Tjansteanteckning

Korrespondens

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Delegationsbeslut

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G H I ]

. . Ansvarig for
Gallras/ Sekret Forvarings- handlingens
Bevaras ess (§) plats po 5

Srvaring

Bevaras ECOS Miljoenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljoenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten
Bevaras ECOS Miljoenheten
Bevaras ECOS Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

15

2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphort
2 ar efter
anlaggning
upphért
2 ar efter
anlaggning
upphért

Beskrivning:

L M
Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

2 ar efter
verksamheten

upphort

2 ar efter
verksamheten

upphért

2 ar efter
verksamheten

upphért

2 ar efter
verksamheten

upphort

2 ar efter
verksamheten

upphért

2 ar efter
verksamheten

upphért

2 ar efter
verksamheten

upphort

2 ar efter
verksamheten

upphért

Anmirkning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.1.1.7 Ansokan/Anmailan om spridning av bekdmpningsmedel i vattenskyddsomrade
Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B Processgrupp 1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
C| Huvudprocess 1 | Miljofarlig hantering eller anldggning
D E F G H I ] K L M N (0] P
Handli . . . Ansvarig for P Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reglser, Gallras/ Beloe? | [T handlingens Fopnatpd Sortering Overformg_ (> Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ess (§) plats = ; handlingen arkiv .
typen forvaring ning
Anmaélan/Ansokan ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eft?r a{ende avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Bekriftelse ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt 104ar Eft?r aie“de avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eftfer arﬂende avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt 10dr Eft?r aie“de avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eftfer arﬂende avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt 10dr Eft?r aie“de avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eftfer arﬂende avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Samrddshandling ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt 10ar Eft?r aie“de avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Yttrande frén grannar ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eftfer arﬂende avs!}l tas
original eller tillstdnd upphor
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt 10dr Eft?r aie“de avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt 10ar eftfer arﬂende avs!}ltas
original eller tillstdnd upphor
6.1.1.8  Ansdékan/Anmilan om bortskaffande av avfall egen fastighet
Verksamhetsomrade 6 | Miljo och hilsoskydd Beskrivning:
B| Processgrupp 1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
C| Huvudprocess 1 | Miljofarlig hantering eller anldggning
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for A = L Informati Person-
— Rubrik/Namn Reg_lstrer- Gallras/ Sekret Forvarings- handlingens Form_at pa Sortering Overformg_ till Shut- Anmérkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ess (§) plats .. ; handlingen arkiv .
typen forvaring ning
Digitalt 2 ar efter arende avslutats
Ansokan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten s! eller beviljat tillstand
original "
upphért
Digitalt 2 dr efter arende avslutats
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten origginal eller beviljat tillstdnd

16

upphort



Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Kommunicering

Delegationsbeslut

6.1.1.9
Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Ansékan
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Delegationsbeslut

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G H I ] K
Gallras/ Sekret Forvarings Ansvarig for Format p&
8- handlingens acp:
Bevaras ess (§) plats po ; handlingen
orvaring

Bevaras ECOS Miljoenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
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2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphort
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphért
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstand
upphért
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphort
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphért
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstand
upphért

Ansdkan om dispens fran kravet om utsortering av bygg- och rivningsavfall och avskild férvaring av brannbart avfall

Beskrivning:
L M N (0] P
S Informati Person-
Sortering Oveﬁoxz:xlgslll Slite Anmirkning onsklass uppgifter
ning

2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstand
upphort
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphért
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstand
upphért
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstand
upphort
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphért
2 ar efter arende avslutats
eller beviljat tillstand
upphért
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstand
upphort
2 ar efter drende avslutats
eller beviljat tillstdnd
upphért



6.1.1.10 Dispens renhallning

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Ansokan

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Kommunicering

Delegationsbeslut

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G

Gallras/
Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Beskrivning:

Avser forlangt tomningsintervall, befrielse himtning av slam fran
jordbruksfastighet, avvattnat slam, filtermaterial och total befrielse
hdamtning hushallsavfall.

L M N (0] P
S Informati Person-
Sortering Overfm::];lg_:lll Shuty Anmérkning onsklass uppgifter
ning

6.1.1.11 Anmilan fran fastighetsidgare eller nyttjanderattsinnehavare att pa fastigheten sjilv kompostera annat hushallsavfall dn tradgardsavfall
6 | Miljo och halsoskydd

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Anmiélan

Svarsmeddelande

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Gia

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
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Beskrivning:
L M N (0] P
NP Informati Person-
Sortering Overfo::;lg.:lll Slite Anmirkning onsklass uppgifter
ning



6.1.1.12 Ansdkan om dispens fran goédselspridning

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Ansokan
Bekraftelse
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Samrddshandling
Yttranden in

Delegationsbeslut

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G H I ] K
Gallras/ Sekret Forvarings- Ansva_rig (e Format p&
handlingens .
Bevaras ess (§) plats P ; handlingen
orvaring
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

6.1.1.13 Slamlagring eller slamspridning enligt REVAQ

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Information om
slamlagring/slamspridning

Ansokan
Bekriftelse

Underlag

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G H I ] K
. . Ansvarig for
Gallras/ Sekret Forvarings- h . Format pa
andlingens .
Bevaras ess (§) plats po : handlingen
forvaring
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
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Sortering

Sortering

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

N

Anmérkning

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Samrddshandling
Yttranden in

Delegationsbeslut

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

6.1.1.14 Anmalan om efterbehandling av fororenad mark

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Anmalan

Kommunicering
Lansstyrelsen

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens
Begdran om komplettering
Komplettering
Samrddshandling
Yttranden grannar
Kommunicering
Delegationsbeslut
Slutrapport
Bekriftelse slutrapport

Paminnelse slutrapport

F

Registrer-
ing

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

6 | Miljo och hilsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

1 | Miljofarlig hantering eller anldggning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H I

Sekret Forvarings-

ess (§) plats

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
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2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

2 ar efter verksamheten
upphort

2 ar efter verksamheten
upphért

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering

Anmirkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.1.1.15 Kadnnedom markundersékning

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-

typen g
Kannedom
markundersokning
Markundersokning ECOS
Tjansteanteckning ECOS

6
1
1

Miljé och halsoskydd
Tillstdnd/anmalan/registrering
Miljofarlig hantering eller anlaggning

6.1.1.16 Underrittelse om patriffad férorening

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E F
Hx?;:li Rubrik/Namn Reg;:;rer-
typen
Anmalan ECOS
Underlag ECOS
Tjansteanteckning ECOS
Korrespondens ECOS

Information till berérda
myndigheter / verksamhets-

utovare / fordonsédgare / ECOS
fastighetsdgare

Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Svarsmeddelande ECOS
Delegationsbeslut ECOS

H I ] K
Gallras/ Sekret Forvarings- ﬁnsva_rig (e Format p&
andlingens .
Bevaras ess (§) plats P ; handlingen
forvaring
Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
6 | Miljo och hilsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
1 | Miljofarlig hantering eller anldggning

H I ] K
. . Ansvarig for g
Gallras/ Sekret Forvarings- h 3 Format pa
andlingens .
Bevaras ess (§) plats forvari handlingen
brvaring

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original

Bevaras ECOS Miljoenheten legl.talt
original

Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
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Beskrivning:

L M

Overforing till Slut-
arkiv

Sortering
10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering

Beskrivning:

L M

Overforing till Slut-
arkiv

Sortering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering
10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering

N

Anmérkning

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Slutrapport sanering ECOS

Bevaras

Digitalt

ECOS Miljoenheten

original
Bekriftelse slutrapport ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (]))rllgéltr?;tl
6.1.1.17 Anmialan oljeavskiljare
Verksamhetsomrade 6 | Milj6 och hilsoskydd
B| Processgrupp 1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
C| Huvudprocess 1 | Miljofarlig hantering eller anldggning
D E F G H I ] K
Handli . . . Ansvarig for g
Rabeamn g | G/ Sdne | e g | formsd
typen 8 P forvaring &
« i Digitalt
Anmaélan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten original
Bekriftelse ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (]))rllgéfr?;
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten (]))rllgglltr?;tl
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (]))rllgéltr?;tl
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten (]))rllgglltr?;
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (]))rllgéltr?;tl
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (?:lgéfs;ﬁ
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten (]))rllgéltr?;tl
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten (?:lgéfs;ﬁ
6.1.1.18 Anmailan fettavskiljare
Verksamhetsomrade 6 | Milj6 och hilsoskydd
B| Processgrupp 1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
C| Huvudprocess 1 | Miljofarlig hantering eller anldggning
D E F G H I ] K
Handli . . . Ansvarig for g
— Rubrik/Namn Reg_lstrer- (l:;rallras/ Sekr;t Forv;ar‘lsngs- handlingens lf‘orlxilll_at pa
typen ing evaras ess (§) plai forvaring andlingen
5 . Digitalt
Anmiélan ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten original
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10 ar efter slutsanering

10 ar efter slutsanering

Beskrivning:

L M N 0

Informati
onsklass
ning

Sortering 6verf61::1]g :ill Slut- Anmérlming
10 ar efter anlaggning
upphort
10 ar efter anlaggning
upphért
10 ar efter anlaggning
upphort
10 ar efter anlaggning
upphért
10 ar efter anlaggning
upphort
10 ar efter anlaggning
upphért
10 ar efter anlaggning
upphort
10 ar efter anlaggning
upphért
10 ar efter anlaggning
upphort

Beskrivning:

L M N o]

Informati
onsklass
ning

Overforing till Slut-

Sortering iy Anmérkning

2 ar efter verksamhet
upphért

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.1.1.19 Omradesskydd dispens/ansékan

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Ansokan

Underlag

Begdran om komplettering

Komplettering

Tjansteanteckning

Korrespondens

Begdran om yttrande -
remiss ut

Yttrande - remissvar in

Kommunicering av yttrande

Inkommande synpunkter

Delegationsbeslut

Beslut om 6verproévning fran
lansstyrelsen

Komplettering

Beslut rorande 6verprévning

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekret
ess (§)

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for

handlingens

forvaring

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
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Beskrivning:
Avser dispens/tillstand inom naturreservat eller
strandskyddsomrade.
L M N 0
S Informati
Sortering Oveﬁoxz:xlgslll Slite Anmérkning onsklass
ning

10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter drende avslutas
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter drende avslutas
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter drende avslutas
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutas
eller beviljad dispens
upphért

P

Person-
uppgifter



6.1.1.20 Anmailan/Ansokan enligt hadlsoskyddsforeskrifter

Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E F
H::sdl ' Rubrik/Namn Regii::er-
typen

Anmailan ECOS
Bekraftelse ECOS
Underlag ECOS
Tjansteanteckning ECOS
Korrespondens ECOS
Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Kommunicering ECOS
Delegationsbeslut ECOS

6.1.2

A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

6.1.2.1
Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regillsltrer-
typen €
Anmadlan ECOS
Underlag ECOS

Tjansteanteckning ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
1 | Miljofarlig hantering eller anlaggning

G H I ] K
. . Ansvarig for
Gallras/ Sekret Forvarings- h . Format pa
andlingens -
Bevaras ess (§) plats P . handlingen
Srvaring
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original

Registrera nya verksamheter

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdind/anmalan/registrering
2 | Registrera nya verksamheter

Anmalan §38 héalsoskydd

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
2 | Registrera nya verksamheter

G H I ]
Sekretess Forvarings- Ansva_rig o
Gallras/ Bevaras handlingens
® plats forvaring
Gallras 2 ar efter
verksamhet ECOS Miljoenheten
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet ECOS Miljoenheten
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet ECOS Miljéenheten
avslutats
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Beskrivning:
L M N (0] P
P Informati Person-
Sortering Overformkgitlll Shuty Anmérkning onsklass uppgifter
arkiv aftar
Beskrivning:
Enligt miljobalken

Miljofarlig verksamhet, Blastring, Skrovrengoring, Mellanlagring
farligt avfall, Hygienisk behandling, Skolverksamhet, Bassangbad

Beskrivning:
K L M N (0] P
P Informati Person-
Format p& . Overforing till Slut- P .
handlingen Sortering arkiv Anmirkning mﬁll‘(ll;ss uppgifter

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original



Gallras 2 ar efter
verksamhet
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet
avslutats
Gallras 2 ar efter
verksamhet
avslutats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Miljoenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljoenheten

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Ovriga anmilningar och ansékningar med stéd i miljobalken och tillhérande forordningar och foreskrifter

Korrespondens ECOS
Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Kommunicering ECOS
Delegationsbeslut ECOS
6.1.2.2
Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E F
Rubrik/Namn Reg;:;rer-
Anmalan ECOS
Bekraftelse ECOS
Underlag ECOS
Tjansteanteckning ECOS
Korrespondens ECOS
Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Kommunicering ECOS
Delegationsbeslut ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
2 | Registrera nya verksamheter

G

Gallras/ Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess
®

I

Forvarings-
plats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten
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Beskrivning:

K

Format pa
handlingen

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

L

Sortering

M

Overforing till Slut-
arkiv

10 ar efter
verksamheten
upphért
10 ar efter
verksamheten
upphort
10 ar efter
verksamheten
upphért
10 ar efter
verksamheten
upphért
10 ar efter
verksamheten
upphort
10 ar efter
verksamheten
upphért
10 ar efter
verksamheten
upphért
10 ar efter
verksamheten
upphort
10 ar efter
verksamheten
upphért

Anmirkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.1.3
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Cisternregister
6.1.3.1

7 | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Anmalan

Information om besiktning
Svarsmeddelande
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Kommunicering

Delegationsbeslut

Registrer

ing

F

Registrer-
ing

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

6
1
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Nyinstallation av cistern

6
1
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Hantera information om cisterner

Miljo och halsoskydd

Tillstand /anmalan/registrering

Hantera information om cisterner

H I ]
Sekretess Forvaringsp ﬁ:ﬁg:;:
® lats forvaring
Miljo och halsoskydd

Tillstand /anmalan/registrering

K

Format pa
handlingen

Hantera information om cisterner

H I

Sekretess
® plats

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

Forvarings-

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

26

L

Sortering

L

Sortering

Beskrivning:

Enligt miljéobalken
Installation, Skrotning

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Beskrivning:

M

Overforing till Shut-
arkiv

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

10 ar efter anlaggning
skrotats

N

Anmiérkning

Anmarkning

0

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.1.3.2
A | Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Anmaélan
Bekriftelse
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering

Delegationsbeslut

6.1.3.3
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Inkommande rapport

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Registrer-
ing

ECOS

Anmadlan om cistern ur bruk

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdind/anmalan/registrering
3 Hantera information om cisterner

G H I ] K
Gallras/ Sekretess Forvarings- Ansva_rig (e Format p&
handlingens .
Bevaras ® plats P ; handlingen
orvaring
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt
original

Kontrollrapport cistern

6 | Miljo och halsoskydd
1 | Tillstdind/anmalan/registrering
3 Hantera information om cisterner

G H I ] K
. . Ansvarig for
Gallras/ Sekretess Forvarings- . Format p&
handlingens .
Bevaras ® plats po : handlingen
forvaring
Bevaras ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
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Beskrivning:

L M N

Overforing till Slut-

arldy Anmarkning

Sortering
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats
10 ar efter anlaggning
skrotats

Beskrivning:

L M N

Overforing till Slut-

arkiv Anmiérkning

Sortering

10 ar efter
verksamhet upphort

0o

Informati
onsklass
ning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.1.3.4
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-
typen €
Tillstand for brandfarlig ECOS
vara
Tjansteanteckning ECOS

6.1.4
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

6.1.4.1
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Hx?;:h Rubrik/Namn Reg.::;rer-
typen

Anmalan ECOS
Underlag ECOS
Tjansteanteckning ECOS
Korrespondens ECOS
Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Kommunicering ECOS
Delegationsbeslut ECOS

6
1
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

6
1
4

6
1
4

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Kdnnedom brandfarlig vara

Hantera information om koldmedier

Anmilan av ny kéldmediaanlaggning

Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
Tillstdnd/anmalan/registrering
Hantera information om cisterner
H I ] K L M N 0
Sekretess Férvarings- AnYer B Format pa Overforing till Slut- Il e
g handlingens acp: Sortering 8 Anmarkning onsklass
® plats P ; handlingen arkiv .
forvaring ning
- Digitalt 10 ar efter
Ecos Miljoenheten original verksamhet upphort
- Digitalt 10 ar efter
ECOS Miljoenheten original verksamhet upphort
Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
Tillstand /anmalan/registrerin . i
./ . [reg SLNE Enligt miljobalken
Hantera information om koldmedier . .
Installation, Skrotning
Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
Tillstdnd /anmalan/registrering
Hantera information om koldmedier
H I ] K L M N 0
. . Ansvarig for e Informati
SelIctess Heoraiiness handlingens Format pé handlingen S?rter Overformg_ Lt Anmérkning onsklass
(6)) plats po : ing arkiv .
forvaring ning
ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter anlaggning upphort
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P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.1.5 Provning och tillstand for solarier
A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B Processgrupp 1 | Tillstdnd/anmalan/registrering
C| Huvudprocess 5 | Provning och tillstdnd for solarier Anmalan enligt stralskyddslagen
D E F G H I ] K L M N o] P
Handli . . . Ansvarig for = L Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg.lstrer- @l SekIctess LT handlingens Format p handlingen S(_!rter Overformg_ N Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) plats .. : ing arkiv .
typen forvaring ning
Anmalan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 2 ar efter verksamheten upphort
6.1.6 Hantera provning och registrering for livsmedelshantering/livsmedelsanldggning
A Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B Processgrupp 1 | Tillstand/anmalan/registrering

Hantera provning och registrering for

| BimeeeEs livsmedelshantering/livsmedelsanldggning

6.1.6.1 Registrera livsmedelsanldggning
A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd
B | Processgrupp 1 | Tillstand/anmalan/registrering

Hantera provning och registrering for

| D EES livsmedelshantering/livsmedelsanldggning

D E F G H I ] K
Handli . . . Ansvarig for
ngs- Rubrik/Namn e @l | SdaCis || HEREhE handlingens Format p4 handlingen
ing Bevaras (6)) plats S
typen forvaring
Anmalan om registrering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

Tjénsteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
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Tillstdnd, Registrering, Exportintyg

Beskrivning:
L M N 0 P
- P Informati Person-
St_arter Overformg_ till Shut- irkning onsklass uppgifter
ing arkiv i

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért



6.1.6.2

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
Huvudprocess

D E

Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen
Anmaélan om dndring
Tjansteanteckning
Korrespondens
Delegationsbeslut

6.1.6.3

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
Huvudprocess

D E

Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

Information om
nedliggning

Tjansteanteckning
Korrespondens

Bekriftelse nedlaggning

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Andra livsmedelsanliggning

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdind/anmalan/registrering
Hantera provning och registrering for
livsmedelshantering/livsmedelsanldggning

G H I ] K
. . Ansvarig for
Callras/ EEKIEtess Férvarings- handlingens Format p handlingen
Bevaras ® plats po :
Srvaring

Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

Nedldggning av livsmedelsanldggning

6 | Miljo och halsoskydd

1 | Tillstdind/anmalan/registrering
Hantera provning och registrering for
livsmedelshantering/livsmedelsanldggning

G H I ] K
. . Ansvarig for
Gallras/ EEKIEtess Férvarings- handlingens Format p handlingen
Bevaras ® plats forvari
Srvaring

Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

30

Sorter
ing

L

Sorter
ing

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

N

Anmérkning

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.1.6.4

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

Rubrik/Namn

Underlag for exportintyg
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens
Kommunicering

Delegationsbeslut

6.1.9

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Information om nedgravning
av hast

Exportintyg

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer
ing

ECOS

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

6
1
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Miljé och halsoskydd

Tillstdnd/anmalan/registrering

Hantera provning och registrering for
livsmedelshantering/livsmedelsanldggning

H I

Sekretess Forvarings-
® plats

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

Miljotillstand djurhallning

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Miljo och halsoskydd

Tillstand /anmalan/registrering

Miljotillstand djurhallning

H I
Sekretess Forvaringsp
® lats
ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten

K L
Format p handlingen S?rter
ing

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

K L
Format pi .
handlingen Sortering
Digitalt
original

31

Beskrivning:

M N (0] P

Person-
uppgifter

Informati
onsklass
ning

Overféring_ till Slut- Anmiirkning
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

Beskrivning:

Inom detaljplanelagt omrade eller omrade med sarskilda
omradesbestaimmelser kravs sarskilt tillstand for att halla djur som
ej ar sallskapsdjur

M N 0 P
Overforing Informati Person-
till Shut- Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
2 ar efter
arendet
avslutats



Handli
ngs-
typen

6.1.9.1  Ansokan djur inom detaljplan
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

E
Rubrik/Namn

Ansokan

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Kommunicering
Delegationsbeslut

F

Registrer-
ing
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

6
1
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Gia
Gia
Gia
Gia
Gia
Gia
Gia

Miljé och halsoskydd

Tillstdnd/anmalan/registrering

Miljotillstand djurhallning

H

Sekretess

®

I

Forvarings-

plats

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten

K
Format pa handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

32

Beskrivning:
L M N
Sorter Overféring_ till Stut- Anmirkning
ing arkiv

2 ar efter verksamheten upphort

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.2

6.2.1

A Verksamhetsomrade 6

B Processgrupp

C Huvudprocess

6.2.1.1

A | Verksamhetsomrade 6
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Arlig kontrollrapport

Skrotningsintyg

Arssammanstillning

Bekriftelse

Paminnelse

6.2.2

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera periodisk rapport fran miljéfarlig verksamhet

Miljé och halsoskydd

2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

1 Kontrollera periodisk rapport fran miljéfarlig
verksamhet

Kontroll av kéldmedieanldaggning

Miljo och halsoskydd

2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Kontrollera periodisk rapport fran miljéfarlig

1
verksamhet
F G H I ]
Registrer- Sekret Forvarings- Ansvarig for
ing Callas/jicvaras ess (§) plats handlingens férvaring
ECOS G5 4r eller nar ECOS Miljsenheten
anlaggning skrotas
ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten
ECOS G5 4r eller nar ECOS Miljsenheten
anlaggning skrotas
ECOS 5 ar eller nar anlaggning ECOS Miljenheten
skrotas
ECOS 5 dr eller nar anlaggning ECOS Miljenheten
skrotas

Miljo- och hélsotillsyn av verksamheter

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

6 | Miljo och halsoskydd
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Miljo- och halsotillsyn av verksamheter

33

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original
Digitalt
original

Beskrivning:

Enligt miljobalken
Miljérapport, Kontrollprogram, Analysresultat, Periodisk
besiktning, Arsrapport, cistern, koldmedier

Beskrivning:
L M N 0 P
= AP Informati Person-
Sortering Overfuruig St Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv ning
10 ar efter att verksamheten
avslutas
Beskrivning:
Enligt miljobalken

Miljofarlig verksamhet, enskilt avlopp, atervinningsplats, hygienisk
verksamhet, skolverksamhet, bassiangbad, lokal, strandbad,
ljludméatning



6.2.2.1

Vitesdrenden

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Tjansteskrivelse

Ansokan utdémande av
vite

Yttrande rérande
utdomande av vite

Beslut frén domstol

rorande utdémande av vite

6.2.2.2

F

Registrer-
ing

ECOS eller W3D3
(Namndarenden)

ECOS eller W3D3
(Namndéarenden)

ECOS eller W3D3
(Namndarenden)

ECOS eller W3D3
(Namndarenden)

Namndhantering

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Forslag till
beslut/tjansteskrivelse
Namndbeslut
Protokollsutdrag

F

Registrer-
ing
ECOS och
W3D3
ECOS och
W3D3
ECOS och
W3D3

N

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

\S]

G

Gallras/ Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Miljo- och halsotillsyn av verksamheter
H I ] K L M N (0]
e . S Informati
Sekretess Férvaringsplats Ansvang“for h?ndlmgens Form_alt pa Sortering Overformg_ till Slut- Anmiirkning onsklass
()] forvaring handlingen arkiv -
ning
ECOS eAlAler W3D3 M?lj('jenhfeten - - 10 &r efter att verksamheten
(Namnd- (forvaltnings- Digitalt original avslutas
drenden) kontoret)
ECOS e'l'ler W3b3 lVIulljoenh.eten - - 10 &r efter att verksamheten
(Namnd- (forvaltnings- Digitalt original avslutas
drenden) kontoret)
Ecos eAlAler W3Db3 M}l]oenhgten - . 10 ar efter att verksamheten
(Namnd- (forvaltnings- Digitalt original avslutas
drenden) kontoret)
ECOS eAlAler W3D3 M}l]oenhfeten - - 10 &r efter att verksamheten
(Namnd- (forvaltnings- Digitalt original avslutas
drenden) kontoret)
Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Miljo- och halsotillsyn av verksamheter
H I ] K L M N (o]
. . P Informati
Sekretess Férvaringsplats Ansvang“for h?ndlmgens Form_alt pa Sortering Overformg_ till Slut- Anmiirkning onsklass
®) forvaring handlingen arkiv P
ECOS och Miljéenheten och Digitalt original 10 ar efter att verksamheten
W3D3 forvaltningskontoret & g avslutats
ECOS och Miljéenheten och Digitalt original 10 ar efter att verksamheten
W3D3 forvaltningskontoret & g avslutats
ECOS och Miljéenheten och Digitalt original 10 ar efter att verksamheten
W3D3 forvaltningskontoret & g avslutats

34

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



A
B
c

Handli
ngs-
typen

Handli
ngs-
typen

6.2.2.3 Hantera remiss detaljplan, 6versiktsplan, fordjupad 6versiktsplan, planprogram

Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd
Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Huvudprocess 2 Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter
E F G H I ] K
. Registrer- Sekretess . . Ansvarig fér handlingens Format p&
Rubrik/Namn - Gallras/ Bevaras ® Forvaringsplats forvaring handlingen
Inbjudan start/projektmote ECOS Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Underlag/minnesanteckningar
/Kkorrespondens ECOS Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
start/projektmote
Remisshandling ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Miljéenhetens remissyttrande ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
6.2.2.4 Ovriga kommunala planer, till exempel miljoprogram, VA-plan och motsvarande
Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd
Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Huvudprocess 2 Miljo- och hilsotillsyn av verksamheter
E F G H I ) K
5 Registrer- Sekrete: . . A ig fér handli F t pa
Rubrik/Namn eg;:g er Gallras/ Bevaras € ® sS Forvaringsplats nsvarl%ij:;aria:g ngens h:xl:illlie;)gii
Inbjudan start/projektmote ECOS Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original
Underlag/minnesanteckningar
/Kkorrespondens ECOS Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
start/projektmote
Remisshandling ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Miljoenhetens remissyttrande ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
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Beskrivning:

Sortering

Beskrivning:

L

Sortering

M N 0
S Informati
Overformg_ St Anmirkning onsklass
arkiv :
ning

10 ar efter att arende

avslutats
10 ar efter att drende
avslutats
M N 0
- P Informati
Overformg_ llStuty Anmirkning onsklass
arkiv .
ning

10 ar efter att drende
avslutats

10 ar efter att arende
avslutats

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.2.2.5
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-
typen J

Begdran om polishandrackning

(delegationsbeslut) Ecos

6.2.2.6
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli q
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-
typen g

Meddelande om inskrivning ECOS

6.2.2.7
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-
typen g

Fraga och utlimnande utan
sekretss eller avslag av annan
anledning

Friga dir bedomning visar att

ansokan ska sekretessbedomas ECOS eller
. W3D3

och/eller avslas

Beslut att inte 1amna ut ECOS eller

handling W3D3

Begdran om handrackning

6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 Miljo- och halsotillsyn av verksamheter
G H I ] K L
Sekrete: N Ansvarig for handli Format pé i
Gallras/ Bevaras € ® sS Forvaringsplats nsvan%a:;aria:g Ngens h:;:ll;gii Sortering
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 Miljo- och halsotillsyn av verksamheter
G H I ] K L
kr . . An: ig for h. i F a .
Gallras/ Bevaras SE (§e)te Ss Forvaringsplats svarl%a::arﬁlgdlmgens h:;;‘ﬁgii Sortering
Gia Miljoenheten Digitalt original
B ECOS eller Miljéenheten Diitalt original
evaras W3D3 (forvaltningskontoret) 'gitalt origina
ECOS eller Miljéenheten . -
Bevaras W3D3 (forvaltningskontoret) Digitalt original

Inskrivning fastighetsregistret

Utlamnande av allmin handling
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6 Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 Miljo- och halsotillsyn av verksamheter
G H I ] K L
Gallras/ Bevaras Sekz'§e)te sS Forvaringsplats Ansvarigéfga?:gdlingens ::;ﬂ;;gii Sortering
G2ar ECOS Miljoenheten Digitalt original

M N (0] P
P Informati Person-
Overformg_ ISt Anmérkning onsklass uppgifter
arkiv :
ning
M N 0 P
- P Informati Person-
Overformg_ N Anmirkning onsklass uppgifter
arkiv .
ning
Gallras nar
anteckning
tas bort.

Se dven punkt 1.7.2 under rubrik Demokrati och ledning

M N 0 P
= AP Informati Person-
Ureiiig Uity Anmirkning onsklass uppgifter
arkiy ning

2 ar efter att drende
avslutats

2 ar efter att drende
avslutats



Handli

ngs-
typen

6.2.2.8 Information till myndigheter
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C | Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Anvisningar fran myndighet

Enkat, rapportering eller andra
forfragningar

Svar /rapportering till
myndighet

Information till
Livsmedelsverket

Anvisningar rapportering

Rapportering

Rapportering sma avlopp Havs-

och vattenmyndigheten

Anvisningar rapportering

Rapportering till myndighet

F

Registrer-
ing

ECOS eller W3D3

ECOS eller W3D3

ECOS eller W3D3

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Milj6 och halsoskydd

2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter

G H

Gallras/ Sekretess
Bevaras ®

G2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats

ECOS eller
W3D3

ECOS eller
W3D3

ECOS eller
W3D3

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for handlingens
forvaring

Miljoenheten
(forvaltningskontoret)

Miljoenheten
(forvaltningskontoret)

Miljéenheten
(forvaltningskontoret)

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten
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Beskrivning:

K

Format p&
handlingen

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Sortering

M

Overforing till Slut-
arkiv

10 ar efter att
drende avslutats

10 ar efter att
drende avslutats

2 ar efter arendet
avslutas

2 ar efter arendet
avslutas

2 ar efter arende
avslutats

2 ar efter arende
avslutats

N
Anmérkning

Forvaltnings-
gemensamma
eller
forvaltnings-
overgripande
enkater
Forvaltnings-
gemensamma
eller
forvaltnings-
overgripande
enkater
Forvaltnings-
gemensamma
eller
forvaltnings-
overgripande
enkater

Rapportering och enkétsvar till Livsmedelsverket,
Naturvardsverket, Vattenmyndigheten m.fl

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.2.2.9 Information till och fran miljoenheten
A | Verksamhetsomrade

6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
C  Huvudprocess 2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter
D E F G H I ] K L M N (0] P
Handli . . . P Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Regl Sl Gallras/ Sekictess Forvaringsplats Ansvarlg“f or hfmd]mgens Form_al cos Sortering Overformg_ lStuty Anmérkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ® forvaring handlingen arkiv -
typen hing
Allménna fragor, generell G:Igegg Lﬁ(gtiisr
radgivning, mforrpatlon och Gia Miljéenheten handlaggningstid
motsvarande av liten och er, lagstiftning
kortvarig betydelse och liknande
T ex frdgor och
information om
avlopp och
fororenad mark
som ska
antecknas i
Fragor, radgivning, information 10 ar efter att fm:);;fa(i;lo]iﬁos'
och motsvarande av betydelse ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten . 80T
N information med
for tillsyn avslutats

6.2.2.10 Remisser och samradférfragningar

A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:

koppling till
diariefort drende
registreras dar.
Se
korrespondens
under respektive
drendetyp.

B | Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Avser remisser fran byggnadsnamnd, alkoholhandlaggare,
C  Huvudprocess 2 | Miljo- och hélsotillsyn av verksamheter

lansstyrelsen, polismyndighet, lantméteri och motsvarande inom
omradesskydd, lokaliseringsprévning/bygglov, forhandsbesked,
efterbehandling fororenat omrade, 6verlatelse kemiska produkter,
vattenverksamhet, offentlig tillstallning, alkoholservering,
auktorisation bilskrotning

D E

F G H I ] K L M N 0 P
Hapdl Registrer- Gallras/ Sekretess Ansvarig for handlingens Format p& Overforing till Slut- Infornat Hersony
ngs- Rubrik/Namn Ly Forvaringsplats 8! N 8 aCp: Sortering g Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ®) forvaring handlingen arkiv .
typen ning
Begdran om yttrande ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar Eft?r
slutsanering
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter
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slutsanering



Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Delegationsbeslut

Beslut for kinnedom

6.2.2.11
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underrattelse om anviandning
av biocid
6.2.2.12
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Beslut

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-
ing

ECOS

Registrer-
ing

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Underréttelse biocidanvandning

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Milj6 och halsoskydd
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess
®)

Forvaringsplats

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Miljo6- och hélsotillsyn av verksamheter

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess
®

Forvaringsplats

ECOS

Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten

Miljéenheten

]

Ansvarig for handlingens
forvaring

Miljoenheten

J

Ansvarig for handlingens
forvaring

Miljéenheten
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Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Beskrivning:
K L
Format p& .
handlingen ShREsine

Digitalt original

Information fér kinnedom transport av farligt avfall eller tillstand transport avfall

Beskrivning:
K L
Format pa .
handlingen Sortering

Digitalt original

10 &r efter
slutsanering
10 ar efter
slutsanering
10 ar efter
slutsanering
10 ar efter
slutsanering
10 ar efter
slutsanering
10 ar efter
slutsanering

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter drendet
avslutats

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter arendet
avslutats

N

Anmérkning

N

Anmirkning

Samlingsarende

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.2.2.13 Kadnnedom animaliska biprodukter

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Beslut

F

Registrer-

ing

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter

G H I ] K L
Gallras/ Sekretess . . Ansvarig for handlingens Format p& .
Bevaras ® Forvaringsplats forvaring handlingen Sortering
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

6.2.2.14 Kannedom forprovning djurstallar

A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och hilsoskydd Beskrivning:

B | Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

C  Huvudprocess 2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter

D E F G H I ] K L

Handli Registrer- Gallras/ Sekretess Ansvarig for handlingens Format pa

ngs- Rubrik/Namn 8t Forvaringsplats % N & LD Sortering

typen ing Bevaras ®) orvaring handlingen
Beslut ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

6.2.2.15 Ovriga kinnedomsirenden
A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd
Processgrupp
C  Huvudprocess

(=5}

D E F G H I
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Regillsltrer- g:lvl';i:é Sekz'§e)te s Forvaringsplats
typen =
Beslut for kdinnedom ECOS Bevaras ECOS

J

Ansvarig for handlingens

forvaring

Miljoenheten
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2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Miljo- och hélsotillsyn av verksamheter

Beskrivning:
K L
Format p& .
handlingen Sorenie

Digitalt original

M N 0
S Informati
Overformg_ St Anmirkning onsklass
arkiv :
ning

10 ar efter drendet

avslutats
M N 0
- P Informati
Overformg_ llStuty Anmirkning onsklass
arkiv .
ning
2 ar efter
verksamheten
upphért
2 ar efter
verksamheten
upphort
2 ar efter
verksamheten
upphort
M N 0
P Informati
Overformg_ ISt Anmirkning onsklass
arkiv :
ning

10 ar efter drende
avslutas

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.2.2.16 Tillsyn omradesskydd
A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Informationsbrev
Tjansteanteckning
Korrespondens
Underlag
Inspektionsrapport

Begdran om komplettering

Komplettering

Delegationsbeslut

6.2.2.17 Tillsyn hédlsoskydd
A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Bokningsmeddelande
Analysresultat
Rapporter
Tjénsteanteckning

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-

ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter
G H I ] K L M
Gallras/ Sekretess . . Ansvarig for handlingens Format p& . Overforing till Slut-
Bevaras ® Forvaringsplats forvaring handlingen Sortering arkiv
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 4r efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 4r efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 4r efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 4r efter arende
avslutas
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter arende
avslutas
6 | Miljo6 och halsoskydd Beskrivning:
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Milj6- och hélsotillsyn av verksamheter
G H I ] K L M
Gallras/ Sekretess . . Ansvarig for handlingens Format p& . Overforing till Slut-
Bevaras ® ESieringsplats forvaring handlingen Sortering arkiv
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
2 ar efter att
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
upphért
2 dr efter att
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
upphort
2 dr efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphort
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N

Anmérkning

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Korrespondens

Underlag

Inspektionsrapport

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Delegationsbeslut

6.2.2.18 Tillsyn enskilt avlopp

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Meddelande om kommande
tillsyn

Utskick avlopp

Svar utskick

Paminnelse

Tjansteanteckning

Korrespondens

Underlag

Kommunicering

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-

ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

2 dr efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphort
2 ar efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphért
2 ar efter att
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
upphért
2 dr efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphort
2 ar efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphért
2 ar efter att
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
upphért
2 dr efter att
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
upphort

6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Miljo6- och hélsotillsyn av verksamheter

G H I ] K L M N (o]
. . P Informati
Gallras/ Sekretess Férvaringsplats Ansvarlg_ _for hfmd]mgens Form_alt pa Sortering Overformg_ till Slut- Anmiirkning onsklass
Bevaras ®) forvaring handlingen arkiv e
Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original
Gia ECOS Miljéenheten Digitalt original

Bevaras ECOS Miljdenheten Digitalt original 10 &r efter drende

avslutats
Bevaras ECOS Miljsenheten Digitalt original 10 ar efter drende
avslutats
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 &r efter drende
avslutats
Bevaras ECOS Miljpenheten Digitalt original 10 r efter drende
avslutats
Bevaras ECOS Miljsenheten Digitalt original 10 ar efter arende
avslutats
Bevaras ECOS Miljbenheten Digitalt original 10 r efter drende

avslutats
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P

Person-
uppgifter



Inspektionsrapport

Inkommande synpunkter

Delegationsbeslut

Kopia pa pafylld
fallningskemikalie

6.2.2.19 Tillsyn miljoéfarlig verksamhet
6 | Miljo och halsoskydd

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Inspektionsrapport

Underlag

Tjénsteanteckning

Kommunicering

Delegationsbeslut

Korrespondens

Begdran om komplettering

Komplettering

Analysrapport/provsvar

Miljérapport

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

Bevaras

G10ar

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Miljoenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

10 ar efter drende
avslutats

10 ar efter drende
avslutats

10 ar efter drende
avslutats

Beskrivning:

2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
2 | Miljo- och hélsotillsyn av verksamheter

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H I

Sekretess

Forvaringsplats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

J

Ansvarig for handlingens

forvaring

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten
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K

Format pa
handlingen

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

L M

Sortering 6verf61:;1kgi :ill Slut-
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphort
10 ar efter
verksamhet
upphért
10 ar efter
verksamhet
upphért

Anmirkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



10 ar efter

ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamhet
upphort

10 ar efter

Godkdnnande av miljorapport ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamhet
upphért

10 ar efter

Ovriga rapporter ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamhet
upphért

Arsrapport
fordonstvatt/vindkraft

6.2.3  Miljo- och hélsotillsyn, tillféllig eller otillaten verksamhet

A Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:

B Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler Enligt miljobalken

| st 3 Miljo- och hélsotillsyn, tillfallig eller otillaten Miljoolycka/tillbud, Otillaten miljofarlig verksamhet, Driftstdrning,
verksamhet Foérorenad mark, bygg- och rivningsarbete, PCB-inventering, PCB-

sanering, Ansvarsutredning

6.2.3.1 PCB-sanering, tillsyn

A | Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Miljo- och hélsotillsyn, tillfallig eller otillaten
C Huvudprocess 3 ) yi, &
verksamhet
D E F G H I ] K L M N o] P
Handli . P . A - P Informati Person-
. Rubrik/Namn Reg_lstrer- Gallras/ Sekretess Férvaringsplats Answu'lg“for hfmdlmgens Form_at pa Sortering Overformg_ till Shut- Anmérkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) forvaring handlingen arkiv .

typen ning
Inventeringsprotokoll ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Meddelande ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Anmalan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Kommunicering e - . 2 .
Iansstyrelsen ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Inspektionsrapport ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Slutrapport ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort
Bekriftelse slutrapport ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter byggnad upphort

44



A | Verksamhetsomrade

6.2.3.2 Ansdékan dispens PCB-férordningen
Miljé och halsoskydd

B | Processgrupp

C Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

Rubrik/Namn

Ansokan

Bekriftelse

Underlag

Tjansteanteckning

Korrespondens

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Beslut fran annan
myndighet

Delegationsbeslut

F

Registrer-

ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6
2

3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Milj6- och hélsotillsyn, tillfallig eller otillaten

verksamhet

H

Sekretess
®

Forvaringsplats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten
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K

Format p&
handlingen

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Digitalt original

Beskrivning:
L M N (0]
P Informati
Sortering Overfo;l:lkgi:lll Slits Anmérkning onsklass
ning

10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphért
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort
10 ar efter arende avslutats
eller beviljad dispens
upphort

P

Person-
uppgifter



6.2.3.3  Tillsyn miljoolycka/tillbud
A | Verksamhetsomrade 6 Miljé och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Milj6- och hélsotillsyn, tillfallig eller otillaten
C Huvudprocess 3 J Yo g
verksamhet
D E F G H I ] K L M
H:;:h Rubrik/Namn Reg_istrer- Gallras/ Sekretess Férvaringsplats Ansvarig“fér h?ndlingens Form_alt pa Sortering Overféring_ till Slut-
typen ing Bevaras ()] forvaring handlingen arkiv
Larm om utslapp ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 104r Eft:‘:sﬁi;i(:anermg
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 104dr eft::srl]:lzz;}t(:anermg
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 104r Eft:‘:sﬁi;i(:anermg
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 104dr eft::srl]:lzz;}t(:anermg
Information till berérda
m}:ndlgheter/ver'ksamhets ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 arefter marksanering
utdvare/fordonsdgare/fast avslutats
ighetsagare
Slutrapport sanering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 104dr eft:‘l;srl]:lz:;fssanermg
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 104r eft:‘fsrlrlllagl:ssanermg
6.2.3.4  Ovrig tillsyn milj6- och hilsoskydd enligt miljobalken
A | Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Miljo- och hélsotillsyn, tillfallig eller otillaten
C  Huvudprocess 3 ) yi, &
verksamhet
D E F G H I ] K L M
H:;gli Rubrik/Namn Reg_istrer- Gallras/ Sekretess Férvaringsplats Ansvarig“fiir hfmdlingens Form_at pa Sortering ('jverfiiring_ till Slut-
typen ing Bevaras (6)) forvaring handlingen arkiv
. ea - . 10 ar efter arendet avslutats
Inspektionsrapport ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original eller verksamheten upphért
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original iﬁ;r:gz:;ﬁ?‘ii;a:;;lﬁgi
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original iﬁ;rj;;il;:;ﬁ?iz;az;;fgi
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 dr efter drendet avslutﬁxts
eller verksamheten upphort
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 dr efter arendet avslutats
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10 ar efter arendet avslutats

Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original eller verksamheten upphort
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 dr efter arendet avslut?ts

eller verksamheten upphort
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats

eller verksamheten upphort

6.2.4  Miljo- och halsotillsyn, oldgenhet och storning

A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B| Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler Enligt miljobalken
C| Huvudprocess 4 | Milj6- och hélsotillsyn, olagenhet och stérning Boendemiljo, Yttre miljo. Ex kemtvitt, bensinstation, atervinning

och verkstiader

6.2.4.1 Klagomal

A | Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
C  Huvudprocess 4 Miljo- och halsoskyddstillsyn, oldgenhet och stdrning | Avser klagomal/anmaélningar inom alla miljobalkens omraden
D E F G H I ] K L M N 0] P
Handb Registrer- Gallras/ Sekretess Ansvarig for handlingens Format pa Overféring till Slut- Ifgnmal LRI
ngs- Rubrik/Namn g Forvaringsplats h - g atp Sortering 2 Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras ® forvaring handlingen arkiv .
typen hing
Klagomal ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Ezlr:(r&f:;lse mottagen ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
El(:;(:nn;lér;lcermg om ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Svarsbrev ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Inspektionsrapport ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arende avslutas
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6.2.6 Smittskyddstillsyn
A | Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B| Processgrupp 2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
C| Huvudprocess 6 | Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen
6.2.6.1 Information smittskydd halsoskydd
A | Verksamhetsomrade 6 Miljé och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
C  Huvudprocess 6 Smittskyddstillsyn
D E F G H I ] K L M
Handli . . . N
x?:s- 1 Rubrik/Namn Reg_lstrer- gallras/ Sekretess Férvaringsplats Ansvan%“for h?ndlmgens Form_alt pa Sortering Overformg_ till Slut-
typen ing evaras (6)) forvaring handlingen arkiv
Information smitta djur ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
6.2.6.2 Tillsyn smittskydd
A | Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
C  Huvudprocess 6 Smittskyddstillsyn
D E F G H I ] K L M
H:;:li Rubrik/Namn Reg_istrer- (l:;rallras/ Sekretess Férvaringsplats Ansvari%“fiir hfmdlingens Form_at pa Sortering ('jverfiiring_ till Slut-
typen ing evaras (6)) forvaring handlingen arkiv
Information fran g - . . u
smittskyddsenheten ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Analysresultat ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Begédran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Inspektionsrapport ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
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6.2.7 Stralskyddstillsyn

6 | Miljo och halsoskydd
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
7 | Stralskyddstillsyn

A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

6.2.7.1 Tillsyn Stralskyddslagen

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E F
H:;:h Rubrik/Namn Reg;:;rer-
typen

Tjansteanteckning ECOS
Korrespondens ECOS
Underlag ECOS
Inspektionsrapport ECOS
Begdran om komplettering ECOS
Komplettering ECOS
Kommunicering ECOS
Delegationsbeslut ECOS

6.2.7.2  Protokoll radonmatningar

A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E F
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer-
typen g
Mitprotokoll ECOS

6
2
7

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

6
2
7

G

Gallras/
Bevaras

Gia
eller
G10ar

Beskrivning:

Enligt stralskyddslagen, solarier och radon

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

J

Ansvarig fér handlingens

forvaring

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Miljé och halsoskydd
Stralskyddstillsyn
H I
Sek{;;ess Forvaringsplats
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
Miljé och halsoskydd
Stralskyddstillsyn
H I
Sekg;ess Forvaringsplats
ECOS

]

Ansvarig fér handlingens

forvaring

Miljéenheten
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K

Format p&
handlingen

Digitalt original

Beskrivning:
L M N 0
P Informati
Sortering Overfm::kgi:lll Slite Anmérkning onsklass
ning
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
2 ar efter drendet avslutats
Beskrivning:
L M N (0]
S Informati
Sortering Overforalzxkgi:lll Slits Anmirkning onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.2.8

Tobakstillsyn

A| Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

6.2.8.1

Tillsyn rokfria miljoer

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Klagomal/tips
Tjansteanteckning
Underlag
Korrespondens
Kommunicering
Inspektionsrapport
Delegationsbeslut

6.2.9

F

Registrer-
ing
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

Kontrollera livsmedel

A Verksamhetsomrade

(o]

Processgrupp
C Huvudprocess

6.2.9.1

6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
8 | Tobakstillsyn Enligt tobakslagen
6 Milj6 och halsoskydd Beskrivning:
2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
8 Tobakstillsyn
G H I ] K L M N
Gallras/ Sekretess . . Ansvarig fér handlingens Format p& . Overforing till Slut- Lo
Bevaras ®) Forvaringsplats forvaring handlingen Sortering arkiv Anmérkning
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats
Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original 10 ar efter arendet avslutats

6 | Miljo och halsoskydd

2 | Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

9 Kontrollera livsmedel

Kontroll livsmedelsanlaggning

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

Kontrollrapport fran
annan kommun

F

Registrer-
ing

ECOS

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Miljé och halsoskydd

Beskrivning:

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

Utdva kontroll av livsmedelsverksamhet enligt livsmedelslagen

Livsmedelsverksamhet, Klagomal, Matforgiftning, Dricksvatten

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I
Sek{ge;ess Forvaringsplats
ECOS

]

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljoenheten
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A | Verksamhetsomrade

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Analysresultat
Kommunicering
Kontrollrapport

Delegationsbeslut

Meddelande till annan
myndighet

6.2.9.2

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E
Rubrik/Namn

Varningsmeddelande fran
RASFF

Analysrapport

Kommunicering

Kontrollrapport fran
annan kommun

Kontrollrapport

Underlag
Tjénsteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering

Delegationsbeslut

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Utova kontroll utifran Rapid Alarm System for Food and Feed (RASFF)
Miljé och halsoskydd

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I

Sekretess

Forvaringsplats
® B

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

J

Ansvarig fér handlingens

forvaring
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten

Miljéenheten
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K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

N

Anmérkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



[vs]

Handli
ngs-
typen

A
B
c

Handli
ngs-
typen

Meddelande till annan
myndighet

Meddelande fran annan
myndighet

ECOS

ECOS

Bevaras

Bevaras

6.2.9.3  Otjanligt dricksvatten

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Rubrik/Namn

Meddelande om otjanligt
dricksvatten
Analysrapport
Kontrollrapport
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Kommunicering
Delegationsbeslut
Meddelande till annan
myndighet

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

G5ar

G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar

G5ar

6.2.9.4 Information dricksvatten

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Rubrik/Namn

Analysrapport
Provtagning analysresultat
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begédran om komplettering
Komplettering
Kommunicering

F

Registrer-
ing
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar
G5ar

ECOS

ECOS

Miljé och halsoskydd

Miljéenheten

Miljéenheten

Digitalt original

Digitalt original

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I

Sekretess

Forvaringsplats
® =

ECOS

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

ECOS

Miljo och halsoskydd

]

Ansvarig fér handlingens

forvaring

Miljoenheten

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten

Miljéenheten

K

Format p&
handlingen

Digitalt original

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I

Sekretess

Forvaringsplats
® =

ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS
ECOS

]

Ansvarig for handlingens

forvaring

Miljoenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten

52

K

Format pa
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

2 ar efter att verksamheten

upphért
2 ar efter att verksamheten
upphort
Beskrivning:
L M N 0
S Informati
Sortering Overfon:lkgi lStuty Anmirkning onsklass
arkiv ning
Beskrivning:
L M N 0
= e Informati
Sortering Overforaxzxkgislll Shit Anmirkning onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Delegationsbeslut
Meddelande till annan
myndighet

ECOS
ECOS

ECOS Miljéenheten

ECOS Miljéenheten

Digitalt original

Digitalt original

6.2.9.5 Faststidllande av program fér regelbundna undersékningar dricksvatten

A | Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd

B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

C  Huvudprocess 9 Kontrollera livsmedel

D E F G H I ] K

pandl Registrer- Gallras/ | Sekrete: Ansvarig for handi Format p4

ngs- Rubrik /Nam.n eg_ls er" Tras, eRretess Fﬁrvaringsplats nsvars l%“ or flll Ingens horm_a pd

typen ing Bevaras ® forvaring andlingen
Forslag till program for
regelbundna ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
undersokningar
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original
Meddleande till annan ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
myndighet

6.2.9.6 Faststillande av faroanalys dricksvatten

A | Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd

B | Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

C | Huvudprocess 9 Kontrollera livsmedel

D E F G H I ] K

pendli Registr Gall Sekret Ansvarig for handl Format p&

ngs- Rubrik/Namn egistrer- ras/ exretess Forvaringsplats svarig for handlingens ormat p:

typen ing Bevaras ()] forvaring handlingen
Forslag till faroanalys ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original
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Beskrivning:
L M N 0
- P Informati
Sortering Overfon:)kgi ISHits Anmirkning onsklass
ardv ning
10 ar efter att verksamheten
upphort
10 ar efter att verksamheten
upphort
10 ar efter att verksamheten
upphért
10 ar efter att verksamheten
upphért
10 ar efter att verksamheten
upphort
10 ar efter att verksamheten
upphért
10 ar efter att verksamheten
upphort
10 ar efter att verksamheten
upphért
10 ar efter att verksamheten
upphort
Beskrivning:
L M N (0]
S Informati
Sortering Overfo;l:lkgi:lll Slits Anmérkning onsklass
ning

10 ar efter att verksamheten
upphért

10 ar efter att verksamheten
upphort

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS
Komplettering ECOS Bevaras ECOS
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS
6.2.9.7 Utredning misstiankt matférgiftning

A | Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd

B | Processgrupp 2

C | Huvudprocess 9 Kontrollera livsmedel

E F G H I
Rubrik/Namn Regii::er- g:l‘lr:::é Sekg;:ess Forvaringsplats

Anmlé'ilar.l m%SSténkt ECOS Bevaras ECOS
matforgiftning
Analysrapport ECOS Bevaras ECOS
Kontrollrapport fran ECOS Bevaras ECOS
annan kommun
Kommunicering ECOS Bevaras ECOS
Kontrollrapport ECOS Bevaras ECOS
Underlag ECOS Bevaras ECOS
Tjansteanteckning ECOS Bevaras ECOS
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS
Begdran om komplettering ECOS Bevaras ECOS
Komplettering ECOS Bevaras ECOS
Samrddshandling ECOS Bevaras ECOS
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS
Meddleande till annan ECOS Bevaras ECOS
myndighet
Meddelande fradn annan ECOS Bevaras ECOS

myndighet

Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

]

Ansvarig fér handlingens

forvaring
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten
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K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

10 ar efter att verksamheten
upphért

10 ar efter att verksamheten
upphort

10 ar efter att verksamheten
upphért

10 ar efter att verksamheten
upphort

10 ar efter att verksamheten
upphért

10 ar efter att verksamheten
upphort

Beskrivning:

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



A | Verksamhetsomrade

6.2.9.8

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Klagomal

Analysrapport

Kontrollrapport fran
annan kommun

Kontrollrapport

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Samrddshandling
Kommunicering

Delegationsbeslut

Meddelande till annan
myndighet
Meddelande fran annan
myndighet

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Klagomal livsmedelsanlaggning
Miljé och halsoskydd

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I

Sekretess

® Forvaringsplats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig fér handlingens

forvaring
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten
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K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Beskrivning

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.2.9.9

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

Handli
ngs-
typen

E

Rubrik/Namn

Klagomal

Analysrapport

Kontrollrapport fran
annan kommun

Kontrollrapport

Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens

Begdran om komplettering
Komplettering
Samrddshandling
Kommunicering

Delegationsbeslut

Meddelande till annan
myndighet
Meddelande fran annan
myndighet

F

Registrer-
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Utreda allergiincident
A | Verksamhetsomrade

6
2
9

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Miljé och halsoskydd

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera livsmedel

H I

Sekretess

® Forvaringsplats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig fér handlingens

forvaring
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljoenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

56

K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Beskrivning

M

Overforing till Slut-
arkiv

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

2 ar efter att verksamheten
upphért

2 ar efter att verksamheten
upphort

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

6.2.10 Energitillsyn
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Bokningsmeddelande

Energikartlaggning

Rapporter

Tjansteanteckning

Korrespondens

Underlag

Inspektionsrapport

Begdran om komplettering

Komplettering

Kommunicering

Delegationsbeslut

Registrer
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6
2
10

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Miljo och halsoskydd
Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
Energitillsyn
H I ) K L
. . Ansvarig for g
Sekretess Forvaringsp handlingens Form_at pa Sortering
(6)) lats forvari handlingen
orvaring
ECOS Miljéenheten DigiFalt
original
ECOS Miljéenheten Digitalt
original
ECOS Miljéenheten DigiFalt
original
ECOS Miljéenheten DigiFalt
original
ECOS Miljéenheten Digitalt
original
ECOS Miljéenheten DigiFalt
original
ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
ECOS Miljéenheten Digitalt
original
ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
ECOS Miljéenheten Dl.gl.talt
original
ECOS Miljéenheten Digitalt
original

57

Beskrivning:

M
Overforing till
Slut-
arkiv
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphort
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphort
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphort
2 ar efter att
verksamheten
upphort
2 ar efter att
verksamheten
upphért
2 ar efter att
verksamheten
upphort

N

Anmérkning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



6.3 Miljoovervakning

6.3.5 Miljoovervaka gammastralning

A Verksamhetsomrade 6 | Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B| Processgrupp 3 | Miljéovervakning
C| Huvudprocess 5 | Milj6dvervaka gammastralning
D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli . . . Ansvarig for A Overforing Informati Person-
ngs- Rubrik/Namn Reg_lstrer Galla/ SEREesS Eoryaring=g handlingens Form_a t pd Sortering till Slut- Anmirkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) plats .. : handlingen . .
typen forvaring arkiv ning
Matprotokoll ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten legl.talt 10 &r
original

58



6.4

6.4.1

6.4.1.1

B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underlag
Kommunicering

Delegationsbeslut

6.4.1.2

B | Processgrupp
C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underlag

Kommunicering

Delegationsbeslut

Klassningskod och tillsynsavgift

Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

Beslut om klassning och fast arlig avgift
A | Verksamhetsomrade

F

Registrer-
ing

ECOS
ECOS

ECOS

6
4
1

G

Gallras/
Bevaras

G 10 ar
Gia

Bevaras

Miljo och halsoskydd

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

H I
Sek{;;e SS Forvaringsplats
ECOS
ECOS
ECOS

Beslut om timavgift miljobalken
A | Verksamhetsomrade

F

Registrer-
ing

ECOS
ECOS
ECOS

6
4
1

G

Gallras/
Bevaras

G 10 ar
Gia

Bevaras

Miljo och halsoskydd

]

Ansvarig for handlingens
forvaring

Miljéenheten
Miljéenheten

Miljéenheten

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

H I
Sek{;;ess Forvaringsplats
ECOS
ECOS
ECOS

J

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljéenheten
Miljoenheten

Miljéenheten

59

K

Format pa
handlingen

Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

K

Format p&
handlingen

Digitalt original
Digitalt original

Digitalt original

Beskrivning:
L M
Sortering Overfiil;i;lkgi :ill Shut-

10 ar efter att verksamheten

avslutats
Beskrivning:
L M
Sortering Overféx;i;lkgi :ill Slut-

2 ar efter att verksamheten
avslutats

N

Anmérkning

N

Anmérkning

0

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

Person-
uppgifter



6.4.1.3

A | Verksamhetsomrade 6

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

Fakturering fast avgift

Miljé och halsoskydd

4 Klassningskod och tillsynsavgift

1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

D E F G H I ] K
Hapdl Registr Gall Sekret Ansvarig for handl Format pa
ngs- Rubrik/Namn cgistrer- ras/ exretess Forvaringsplats svarig for handlingens ormat p:
typen ing Bevaras ()] forvaring handlingen
Underlag ECOS G10ar ECOS Miljoenheten Digitalt original
6.4.1.4 Beslut om nedsdttning eller efterskdnkning av avgift
A | Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd

B | Processgrupp
C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underlag

Delegationsbeslut

4 Klassningskod och tillsynsavgift
1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

F G H I ] K
Registrer- Gallras/ Sekretess . . Ansvarig fér handlingens Format p&
ing Bevaras ()] EORvEnEsplats forvaring handlingen
ECOS G10ar ECOS Miljéenheten Digitalt original

ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen
6.4.2.1 Beslut om avgift for uppfoljande kontroll livsmedel

A | Verksamhetsomrade 6 Milj6 och halsoskydd

B | Processgrupp 4 Klassningskod och tillsynsavgift

C  Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Underlag

Kommunicering

Delegationsbeslut

2 Klassningskod och kontrollavgift enligt miljobalken

F G H I ] K
Registrer- Gallras/ Sekretess . . Ansvarig fér handlingens Format p&
ing Bevaras (6)) Forvaringsplats forvaring handlingen
ECOS G10ar ECOS Miljéenheten Digitalt original

ECOS Gia ECOS Miljoenheten Digitalt original

ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original

60

Beskrivning:

Sortering

Beskrivning:

Sortering

10 ar efter att verksamheten

Beskrivning:

L

Sortering

2 ar efter att verksamheten

M

Overforing till Slut-
arkiv

M

Overforing till Slut-
arkiv

avslutats

M

Overforing till Slut-
arkiv

avslutats

N (0]
Informati
Anmérkning onsklass
ning
N (0]
Informati
Anmérkning onsklass
ning
N 0
Informati
Anmérkning onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter

Person-
uppgifter



6.4.2.2
A | Verksamhetsomrade 6
B | Processgrupp 4
C | Huvudprocess 2
D E F G
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reglser, gallras/
typen ing evaras
Underlag ECOS Bevaras
Delegationsbeslut ECOS Bevaras
Kommunicering ECOS Gia
6.4.2.3  Fakturering fast avgift
A | Verksamhetsomrade 6
B | Processgrupp 4
C | Huvudprocess 2
D E F G
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg.lstrer- ga.llras/
typen ing evaras
Underlag ECOS G10ar
6.4.2.4
A | Verksamhetsomrade 6
B | Processgrupp 4
C  Huvudprocess 2
D E F G
Handli .
ngs- Rubrik/Namn Reg;:trer- g:’l‘gi:é
typen E
Underlag ECOS G10ar
Delegationsbeslut ECOS Bevaras

Miljé och halsoskydd

Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och kontrollavgift enligt miljobalken

H I
Sekretess . .
® Forvaringsplats
ECOS
ECOS
ECOS
Miljé och halsoskydd

]

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljoenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och kontrollavgift enligt miljobalken

H I
Sek{ge;ess Forvaringsplats
ECOS

Beslut om nedséttning eller efterskdankning av avgift

Miljé och halsoskydd

]

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljéenheten

Klassningskod och tillsynsavgift
Klassningskod och kontrollavgift enligt miljobalken

H I
SEkE;;eSS Forvaringsplats
ECOS
ECOS

J

Ansvarig fér handlingens
forvaring

Miljéenheten

Miljéenheten

61

M

Overforing till Slut-

Beskrivning:
K L
Format p& .
handlingen Sortering

Digitalt original

arkiv

2 ar efter att verksamheten

avslutats
. . 2 ar efter att verksamheten
Digitalt original
avslutats
Digitalt original
Beskrivning:
K L M
Format pd . Overforing till Slut-
handlingen SDREae arkiv
Digitalt original
Beskrivning:
K L M
Format pd . Overforing till Slut-
handlingen Sorenie arkiv

Digitalt original

Digitalt original

10 ar efter att verksamheten
avslutats

N

Anmérkning

N

Anmérkning

N

Anmérkning

0o

Informati
onsklass
ning

0o

Informati
onsklass
ning

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter

P

Person-
uppgifter



6.5  Atal och sanktioner

6.5.1 Sanktionsavgifter

6.5.1.1  Miljésanktionsavgift/Sanktionsavgift livsmedel

A | Verksamhetsomrade 6 Miljo och halsoskydd Beskrivning:
B | Processgrupp 5 Atal och sanktioner Om det géller en privatperson bevaras handlingarna. Ar
C  Huvudprocess 1 Sanktionsavgifter handlingarna kopplade till en verksamhet gallras handlingarna da

anmalan gallras.

D E F G H I ] K L M N 0 P
Handli Registrer- Gallras/ Sekretess Ansvarig for handlingens Format pa Overforing till Slut- [nformat Persony
ngs- Rubrik/Namn g Forvaringsplats h - 8 L. Sortering 2 Anmérkning onsklass uppgifter
ing Bevaras (6)) forvaring handlingen arkiv .

typen ning

Utredning 2 ar efter att

miljésanktionsavgift/sankt ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten

ionsavgift livsmedelslagen avslutats

Enligt forvaltnings-
lagen. Sker med den
sokande.

2 ar efter att Utgors av uppgifter

Kommunicering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten Trese s
avslutats som tlllf(?r drendet
sakuppgift som den
sokande har ratt att
bemota.
2 dr efter att
Underlag ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
avslutats
2 ar efter att
Tjénsteanteckning ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
avslutats
2 ar efter att
Korrespondens ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
avslutats
2 dr efter att
Komplettering ECOS Bevaras ECOS Miljéenheten Digitalt original verksamheten
avslutats
Beslut om tillstand,
dispens, att lamna
drende utan atgird,
2 ar efter att forelaggande eller
Delegationsbeslut ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten forbud, avslag, att
avslutats arendet avvisas, att

arendet avsKrivs, att
arendet avslutas,
avgift
Meddelande om indrivning
av sanktionsavgift enligt
livsmedelslagen till
Kammarkollegiet

2 ar efter att
ECOS Bevaras ECOS Miljoenheten Digitalt original verksamheten
avslutats
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Meddelande om indrivning
av miljosanktionsavgift till
Kammarkollegiet
(miljobalken)

6.5.2
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn

typen
Underlag
Tjansteanteckning
Korrespondens
Atalsanmilan
Meddelande om inledd
forundersokning

Beslut fran
aklagarmyndigheten

Overklagande av beslut att
lagga ner forundersokning /
inte vicka dtal

Beslut fran 6verinstans

ECOS

F

Registrer
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

Bevaras

6
5
2

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

ECOS Miljéenheten

Anmadla misstankt brott mot miljobalken

Miljo och halsoskydd
Atal och sanktioner
Anmadla misstankt brott mot miljobalken

H 1 J K
. . Ansvarig for 3
a ! Format
Selretess (§) | o handlingens e
orvaring
OSL, For- igi
undersékning ECOS Miljéenheten L?rliglits;tl
18kap 1§ ¢
OSL, For- igi
undersokning ECOS Miljoenheten (?rliglitz;tl
18kap 1§ i
OSL, For- igi
undersokning ECOS Miljoenheten (l));iglit:;tl
18kap 1§ i
OSL, For- igi
undersékning ECOS Miljéenheten L?rliglits;tl
18kap 1§ i
OSL, For- igi
undersokning ECOS Miljéenheten (?rliglitz;tl
18kap 1§ i
OSL, For- igi
undersokning ECOS Miljoenheten (l));iglit:;tl
18kap 1§ i
ECOS Miljéenheten Dl.gl-talt
original
ECOS | Miljsenheten Digitalt
original
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Digitalt original
Beskrivning:
L M
Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

10 ar efter
verksamheten
avslutats

10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats

2 ar efter att
verksamheten
avslutats

N 0
Informati
Anmiérkning onsklass
ning

Kan utgoras av dokumentation i form av
dokument, bilder, kartor, ritningar, tekniska
beskrivningar
eller filmer tagna under t. ex. inspektion.

Dokumentation fran platsbesok, inspektion,
telefonsamtal och méten.

Korrespondens som tillfor darendet sakuppgift
bevaras.

Fran dklagarmyndigheten

Namndens 6verklagande

P

Person-
uppgifter



Handli
ngs-
typen

6.5.3 Anmala misstankt brott mot livsmedelslagen
A Verksamhetsomrade
B Processgrupp
C| Huvudprocess

E

Rubrik/Namn

Underlag

Tjansteanteckning

Korrespondens

Atalsanmilan

Meddelande om inledd
forundersokning

Beslut fran
aklagarmyndigheten

Overklagande av beslut att
lagga ner forundersokning /
inte vdcka atal

Beslut fran 6verinstans

Registrer
ing

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

6
5
3

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Miljo och halsoskydd

Atal och sanktioner
Anmala misstdnkt brott mot livsmedelslagen

H

Sekretess (§)

OSL, For-
undersokning
18kap 1§

OSL, For-
undersokning
18kap 1§
OSL, For-
undersokning
18kap 1§
OSL, For-
undersokning
18kap 1§
OSL, For-
undersokning
18kap 1§
OSL, For-
undersokning
18kap 1§

1
Forvarin

gs-plats

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

ECOS

]

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljéenheten

Miljoenheten

K

Format pa
handlingen

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original

Digitalt
original
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Beskrivning:
L M
Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

10 ar efter
verksamheten
avslutats

10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats
10 ar efter
verksamheten
avslutats

N o]
Informati
Anmiérkning onsklass
ning

Kan utgoras av dokumentation i form av
dokument, bilder, kartor, ritningar, tekniska
beskrivningar
eller filmer tagna under t. ex. inspektion.

Dokumentation fran platsbesok, inspektion,
telefonsamtal och méten.

Korrespondens som tillfor darendet sakuppgift
bevaras.

Frin dklagarmyndigheten

Namndens 6verklagande

Person-
uppgifter



Kumla kommun

Informations-
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For Myndighetsnamnden

@ vision

®0

000 i

OO0 0O -rae

d & & P P reordingsplan

DO PP PP i . Kommunfullmiktige ‘ Kommunstyrelsen

Namnd



Beslutande Myndighetsndmnden
Datum och paragraf  2024-03-21,§ 19

Dokumentansvarig Registrator
Revideras Arligen
Galler till Tills vidare




Innehall

Inledning

Klassificeringsstruktur

Lasanvisning

Informationshanteringsplan

8.
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

8.10

Vard och omsorg

Forebyggande vard och omsorg

Hélso- och sjukvard

Rehabilitera

Logga handelser

Fora vardrelaterade register

Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Stod och omsorg

Insatser for personer med funktionsnedsattning
Insatser for personer med psykisk funktionsnedsattning

Bostadsanpassning

8.10.1 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag

8.10.2 Ansoka om aterstdllningsbidrag/ateranpassning

8.10.3 Ansoka om reparationsbidrag, besiktning och underhall

8.11

Fardtjanst
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Inledning

Myndighetsndmndens informationshanteringsplan bor uppdateras
kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/ processer samt att beskriva hur
dessa hanteras.

Med anledning av den idag storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett darendes gang finns det anledning att mer genomgripande
forandra myndighetsndmndens informationshanteringsplan. En av dessa
forandringar ar en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och
handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de forekommer, ndmligen i en
bestdmd process. Den andra fordndringen ar anpassningen till kommande e-
arkiv och ror mojligheten att kategorisera och hitta handlingar,
klassificering.

Det som redovisas i informationshanteringsplan ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna
begripliga redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna och processerna ner till undernivaeri ett eller
flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att
klassificeringen speglar verksamheten och beskriver var olika processer
hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Den klassificeringsstruktur som anvands av Sydarkivera (26 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund for myndighetsndmndens klassificering
av de olika verksamheterna (Verksam Diarium 1.5).
Informationshanteringsplan nedan bygger pa denna klassificeringsstruktur.
Den dr processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen forekommer
handlingar eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-
/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling av personuppgifter,
registrering av handlingar, métesadministration, kommunikation- och
information, personaladministration eller ekonomi.

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller
gallras. Vid gallring anges dven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt
uppgiften kan gallras. [ planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det
giller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i



datanatet. Pappershandlingar forekommer i allmanhet i mappsystem eller i
parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Lasanvisning

Informationshanteringsplan dr indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
informationshanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar och uppgifter som féorekommer inom processen. Har anges forst
namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. I
kolumnen medium anges till exempel; papper, digital etcetera. | kolumnen
Forvaring/sokvig anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras.

[ allmanhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. |
anmarkningskolumnen forekommer information som fortydligar vilken typ av
uppgift som avses eller hur den ska hanteras.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en
uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da
uppgiften kan/ska gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behdovs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2015 kan gallras forstijanuari 2018.

Informationshanteringsplan

Nedan foljer myndighetsndmndens informationshanteringsplan.



8.  Vard och omsorg



8.10 Bostadsanpassning

8.10.1

A| Verksamhetsomrade

B Processgrupp
C| Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
Ansokan
Intyg fran sakkunnig
Bestallning
Fullmakt

Fotografier

Offertbegaran

Offert

faktura

Beslut/delegationsbeslut

Begdran om komplettering

F

Registrer
ing

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

8
10
1

G

Gallras/
Bevaras

Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut
Gia

Gallras
10 ar
efter
beslut
Gallras
10 ar
efter
beslut

Ansoka om bostadsanpassningsbidrag
Vard och omsorg

Bostadsanpassningsbidrag
Ansoka om bostadsanpassningsbidrag

H

Sekretess
®

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL
kap 26
§12 OSL

kap 26
§12 OSL

I

Forvaringsp
lats

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

ByggR

] K

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Format pa
handlingen

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten
Bygglovs-
enheten

Bygglovs-
enheten

L

Sortering

Beskrivning:
M N
Overforing
till Shut- Anmiérkning
arkiv

0

Informati
onsklass
ning

P

Person-
uppgifter



Begdran yttrande ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Yttrande ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Tjansteskrivelse ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Avvisning ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Ritningar ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

kommunikation ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Tjansteanteckning ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Orderbekraftelse ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter
beslut

Overklagan ByggR Gallras kap 26 ByggR Bygglovs-
10 &r §12 OSL enheten
efter

beslut
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