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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullmaktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens gallrings-
beslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats och/eller férva-
ras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses 6ver och revide-
ras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en 6versikt 6ver handlingsbestan-
det och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksa ett sokredskap
som ska kunna anvdndas av bade kommunens anstillda och allménheten.

En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i arendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, version 1.2 KS 2017/230, KS 2024.258.1.3.1, antagen
av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118. Klassificeringsstrukturen ar base-
rad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett klassificeringsschema som forvaltas
av kommunalférbundet Sydarkivera. Fran och med 2022 bendmns dokumen-
tet Informationshanteringsplan.

Ovriga styrande dokument
e Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig (KF 2021-12-14 §
315) kommundvergripande gallringsbeslut, tex hantering av epost
e Arkivbeskrivning (MHN 2020-06-18 § 55): innehaller information om
forvaring, sokhjalpmedel med mera
o Riktlinjer for ersattningsskanning (MHN 2020-03-05 § 19): anvis-
ningar for att ersitta pappersoriginal med en digital version

Hitta i dokumenthanteringsplanen

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik dr genom sokfunkt-
ionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Du kan ocksa anvinda innehallsforteckningen
for att direkt ga till en viss rubrik genom att halla nere ctrl-tangenten nar du
klickar pa en rubrik i innehallsférteckningen.

Begrepp
Kod: ir den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att hi-

erarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar verksamhetsom-
raden, processgrupper och processer

Handlingstyp: avser information som kan vara fysisk, tex ett brev, eller digi-
tal. Handlingstypens benamning avser informationens innehall, inte det ex-
akta namnet pa handlingen i systemet. Det ar upp till handlaggaren att be-
doma handlingens innehall.

Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar regi-
strerade i Castor fore 2019-03-25 bevaras digitalt. Pappersoriginal fore 2019-
03-25 skickas till kommunarkiv ca 5 ar efter avslut om inget annat anges.

Gallras: innebar att handling forstoérs och ddrmed inte kan atersokas eller
aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras/raderas i systemet.

Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far handlingen gallras
(forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges i
annan form an antal ar. Saknas handlingstyp i informationshanteringsplanen
ar gallring inte tillaten. Radgor i stillet med arkivansvarig om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nar den inte langre be-
hovs i verksamheten. Handlaggaren avgor nar handlingen ar inaktuell

Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen férvaras innan den gallras,
skickas till kommunarkivet eller arkiveras. Handlingar registrerade i Castor
fore 2019-03-25 bevaras digitalt.

Registreras: anger om handlingen ska registreras, det vill sdga diarieforas
Informationssikerhetsklassning: Anviands inte i nuliget

Sekretess: anger om handlingen kan beroras av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter

Undantag fran ersattningsskanning: anger om handlingen ska bevaras i sitt
originalformat i de fall det inte ar ett digitalt format. (Se riktlinjer for ersatt-
ningsskanning)



Kod och handlingstyp

1. DEMOKRATI OCH LEDNING

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut
Protokoll

Protokollsanteckningar

Reservation

Omrostningslistor

Voteringslistor

Beslutsunderlag for arenden som inte till-
hor definierad process

Tjansteskrivelse

Bilagor

Beslut
Beslutsunderlag for arenden som tillhor
definierad process

Beslutsunderlag/utredning

1.2.2 Offentlig dialog
Anteckningar/protokoll fran moten
Medborgarforslag

1.2.3 Redovisa delegation
Delegationsbeslut

Delegationslista

Informationshanteringsplan miljé- och halsoskyddsnamnden 2024-05-01

Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras/ gallras

Bevaras/ gallras

Bevaras/ gallras

Se kommentar

Bevaras
Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor, justerat
original i narar-
kiv. Kopia
G:\MSF\MHN
Nararkiv
Nararkiv

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor
Castor

Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Respektive beslutsparagraf tillhor drendet. Ska inkludera en
foredragnings-lista se 2.1.2. Genomféra moten

Ingar i protokollet. Férvaras tillsammans med original.
Ingar i protokollet. Férvaras tillsammans med original.
Omrdstningsresultat skrivs in i protokollet.

Endast handlingar som ar beslutsunderlag bevaras, dvriga
gallras vid avslut.

Endast handlingar som ar beslutsunderlag bevaras, évriga
gallras vid avslut.

Namndbeslut eller delegationsbeslut

Avser tex budget, verksamhetsplaner, beslut om styrdoku-
ment med mera

Beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor drendet,

se respektive process.

Medborgarforslag, dialogmoten

Avser offentlig dialog initierad av ndimnden.

Arende som behandlas enligt drenderutin for nAmndbeslut

Tillhor arendet dar delegationsbeslut fattats eller framgar av
delegationslista.
Redovisas till ndmnd se protokoll



Kod och handlingstyp

1.2.6 Initiativ fran fortroendevalda, namnd,
revisorer, bolag och fullmaktigeberedning
Motion/initiativirende

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Forvaltningsovergripande
Delegationsordning
Beslut om vidaredelegering

Reglemente

Policy och riktlinjer

Handlingsprogram
Lathundar/rutiner/intern policy /handbok/
metodbeskrivning
Informationshanteringsplan

Taxor och avgifter

Miljo- och halsoskyddsavdelningen
Kontrollplan for livsmedel och alkohol

1.3.2 Organisera och fordela arbete och

ansvar

Organisationsplan/ beskrivning

1.3.3 Leda det interna arbetet
Protokoll/anteckningar
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Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
registreras i tess (§) klass

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Se kommentar

Castor
Castor

Castor

Castor

Hos respektive
avdelning

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Arende som behandlas enligt drenderutin féor nimndbeslut

Pa olika nivaer, kommunfullmiktige, nimnd, bolag, chefsniva.
Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente, bolagsordning, di-
rektiv, gallringsbeslut, klassificeringsstruktur, riktlinje

Ingdr i delegationslista. Delegationsbeslut 1.2.3

Antas i fullméaktige, bereds i nAmnden.

Politiskt stdllningstagande avseende handlaggning och be-
doémningar, antas i ndmnd. Avser policydokument utfirdade
av den egna forvaltningen.

Forebyggande verksamhet.

Hantering enligt Rutin for rutiner

Tidigare bendamnd Dokumenthanteringsplan

Antas i fullmaktige och bereds i namnden. Arlig indexering de-
legerad till namnderna

Om inte speciallag sdger annat.

Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och ut-
anordningsbehorighet, delegation av ansvar/arbetsuppgifter
Kan ingd i t ex drende gillande organisationsforandring

T ex interna verksamhetskonferenser, personalkonferenser,
ledningsmoten, rad och kommittéer



Kod och handlingstyp

1.3.4 Samverka med personal och fackliga

organisationer

Protokoll fran samverkansgrupp mellan ar-
betsgivare och arbetstagare
Minnesanteckningar fran arbetsplats-
traffar/arbetslagsmoten

1.4. Planering och uppfoljning av

verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Verksamhetsplan och budget

Intern kontrollplan

Underlag till intern kontroll

Underlag (berdkningsunderlag, mm)
Manadsuppfoéljningar

Delarsrapport
Bokslut

Underlag delarsrapport/ bokslut.

1.4.2 Begara okat anslag/tillaggsbudget
Beslut om tillaggsbudget/tillaggsanslag

1.5 Kvalitetsledning
1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Enkat
Enkat, upprattad

Enkatsvar, inkomna

Sammanstallning

Bevaras/
gallras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Evolution (BN2)

Teams

Castor

Castor

G-mapp

G-mapp

Castor

Castor

Castor

Visma process-
stod

Castor

Castor
Se kommentar

Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

I Evolution fran Q3 2022. Protokoll fran 2000-2015 finns i
Castor drende ALL.2024.110
Teamsgrupp O_MSF_Milj6- och hélsoskyddsavd.

Slutdokument for budgetprocessen. Anger faststélld budget i
namnd och styrelse samt fullméktige. Kopia G:\MSF\Forvalt-
ning Overgripande\Ekonomi\Budget\MHN

G:MSF/Forvaltning Overgripande/ Intern Kontroll. T ex pro-
ver, egenkontroll, riskanalys
G:\MSF\Férvaltning Overgripande\Ekonomi\Budget\MHN

Specifikationer till vissa tillgangs- och skuldkonton

Fo6ljer namndarende

Egna enkater

Kan samlas i tillfalliga mappar patex G
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Kod och handlingstyp

Statistik
Statistik, allmdn av betydelse

Statistik, verksamhetsspecifik

1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskva-
litet
Intern kontroll

1.5.4 Synpunkter och klagomal

Synpunkter

Synpunkter av betydelse for verksamheten
Synpunkter av tillfallig eller ringa
betydelse

Klagomal

Klagomal inom miljo- och halsoskydds-
namndens ansvarsomrade

Klagomal utanfor milj6- och halsoskydds-
namndens ansvarsomrade

1.5.7 Juridiska handlingar

Dom

Dom for kinnedom
Kallelse till férhandlingar
Tjansteanteckning

Stamningsansokan

Bevaras/
gallras

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Bevaras
Se kommentar

Se kommentar

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras/gallras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Se kommentar

Se kommentar

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

tess (§)

Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan

Se ovan

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Statistik av betydelse for verksamheten bevaras i Castor.
Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

Statistik av betydelse verksamhet bevaras i Castor.
Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

Hanteras under 1.4.1

Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.

Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig betydelse
KF 2017-10-17 § 222

Klagomal hanteras enligt processen for tillsyn for den
kategori som klagomalet tillhor
Kan vidarebefordras till annan instans, t ex lansstyrelse

Juridiska handlingar ingar i respektive drende och ska klassifi-
ceras och foras till det arende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett drende redan utan ar en ren juri-
disk process sa registreras drendet enligt 1.2.1 beslutsun-
derlag som inte tillhor definierad process.

Sekretess provas vid varje begdaran om utlimnande av allman
handling. Om bedémningen ar att det kan forekomma sekre-
tess hanvisas till vanligast tillampbara kapitel i offentlighets
och sekretesslagen (2009:400).

Tjansteanteckning av vikt bevaras
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Kod och handlingstyp

Yttrande, egna
Yttrande fran motpart
Fullmakt
Foreldggande
Protokoll

PM, promemoria
Korrespondens

Underlag for framstallt krav
Overklagande av beslut

Tjansteskrivelse

Besvarshanvisning

Inkommen 6verklagan

Handling som visar att 6verklagandet kom-
mit in i ratt tid

Avvisning av for sent inkommen
overklagande

Beslut om omprovning

Beslut fran hégre instans

Namndens beslut att 6verklaga med
tillhorande motivering

Namndens yttrande till hogre instans
Besked fran hogre instans att beslutet 6ver-
klagats i ratt tid

JO-anmailan

Avtal

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse

Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse

Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras 2 ar efter

Forvaringsplats/
registreras i

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor,

nararkiv och/el-
ler pArm
Castor/narar-

upphord giltighet kiv/parm

Sekre-
tess (§)

Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan

Se ovan

Se ovan
Se ovan
Se ovan
Se ovan

Se ovan
Se ovan
Se ovan

Se ovan

Se ovan
Se ovan

Se ovan

Foljer
arendet

Foljer
arendet

Infosak-

klass

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Korrespondens som ej tillfor sakuppgift och som ar av tillfallig
eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet, dock gallras de
senast vid arkivlaggning.

Dom

Exempelvis avtal som omfattas av avskrivning eller med lang
rattslig betydelse.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar

gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Komplettering och forlangning av avtal/ Bevaras Castor/narar- Foljer
kontrakt av principiell betydelse kiv/parm drendet
Komplettering och férlangning av avtal/ Gallras 2 ar efter  Castor/nérar- Foljer
kontrakt av tillfallig betydelse upphord giltighet kiv/parm drendet
1.6 Verksamhetsutveckling och
samverkan
1.6.1 Omvarldsbevakning
Omvarldsanalyser Gallras vid Hos handlaggare

inaktualitet
Redovisningar fran externa projekt och ut-  Gallras vid Hos handlaggare
redningar inaktualitet
Redovisningar fran studiebesok och konfe-  Gallras vid Hos handlaggare
renser inaktualitet
1.6.2 Projekt
Externa projekt
Projektansokan Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Milj6- och hélsa\Projekt
Beslut om beviljade projektmedel Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och halsa\Projekt
Avtal /upphandling Bevaras Castor/G-mapp Se avtal 1.5.7. G:\MSF\Miljo- och hélsa\Projekt

Anteckningar fran méten

Se kommentar

Castor/G-mapp

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. Anteck-

ningar som innehaller beslut ska bevaras.
G:\MSF\Milj6- och hélsa\Projekt

Deltagarforteckningar Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och halsa\Projekt
Delrapporter Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och hélsa\Projekt
Broschyrer och annat egenproducerat Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och héalsa\Projekt
material

Tidningsannonser Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Milj6- och héalsa\Projekt
Budget Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och héalsa\Projekt
AnsoOkningar och beslut om utbetalningar ~ Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och hélsa\Projekt
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och halsa\Projekt
Slutrapporter Bevaras Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och halsa\Projekt
Fakturor Gallras efter 7 ar  Castor/G-mapp G:\MSF\Miljo- och hédlsa\Projekt



Kod och handlingstyp

Interna projekt
Projektplan

Broschyrer och annat egenproducerat
material

Skrivelser, analyser, kontrollrapporter mm

Slutrapporter
1.6.3 Samverka externt

Samverkansavtal/6verenskommelse
Minnesanteckningar
Kallelse

Protokoll

1.6.4 Utveckla verksamheten/utfora
betydande verksamhetsforandring
Underlag/utredning

Beslut

1.7 Allmanna handlingar och
arkiv

1.7.2 Lamna ut allmanna handlingar
Inkommen begiran om att ta del av allman
handling

Beslut om att ej lamna ut allman handling
Overklagande av beslut att ej ldmna ut all-
maén handling

Beslut/dom
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Bevaras/
gallras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar,
arkivex bevaras, se
kommentar

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras med
angivet undantag
Bevaras med
angivet undantag

Bevaras
Bevaras

Gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor eller
G:MSF
G:MSF _arkiv

Castor/G:MSF

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Internt finansierade och bedrivs inom organisationen
Projekt beslutas i verksamhetsplanen.

Ett arkivexemplar av egenproducerat material (som broschy-
rer och foldrar) skickas till kommunarkivet. Om det finns ut-
skrivet/tryckt annars endast digitalt

Ingar i drenden for de verksamheter som berors av projektet
och hanteras enligt anvisningarna i respektive process som
till exempel tillsyn.

Till exempel vattenrad, kommunovergripande samverkan
med mera

Se avtal 1.5.7

Far gallras om protokollet innehaller en drendeforteckning
annars maste de bevaras.

Protokoll dar annan part dr vardorganisation bevaras hos
vardorganisationen.

T ex organisationsforandringar

Gallras direkt efter utlimnande

Inkluderar besvarshinvisning
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Kod och handlingstyp

1.7.3 Redovisa information
Arkivbeskrivning

Informationshanteringsplan

1.7.4 Varda och forvara arkiv
Kvittenser pa interna lan av handlingar
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Leveransreversal/ leveranskvitto

1.7.7 Avhanda allméanna handlingar
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/beslut om avhdndande
1.7.8 Overlamna allmanna handlingar for
forvaring

Beslut om éverlamnande av allmanna hand-
lingar for forvaring externt

Avtal om lan/forvaring av handlingar

1.7.9 Galira allmanna handlingar

Beslut om gallring

Handlingar av liten och kortvarig betydelse

Gallringsbeslut, sarbeslut
Underlag som sammanstallts separat

Information inte behdver bevaras for att
uppfylla férvaltningens, rattskipningens och
forskningens behov.

1.8. Tillsyn och revision

1.8.1 Revision och granskning
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Begiran om yttrande

Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
gallras registreras i tess (§) klass
Bevaras Castor

Bevaras Castor

Se kommentar Hos handlaggare

Gallras efter tre &r Se kommentar

Bevaras Castor
Bevaras Castor
Bevaras Castor
Bevaras Castor

Se kommentar
Se kommentar

Bevaras Castor
Se kommentar Castor

Gallras vid inaktua-Castor
litet, se kommentar

Bevaras Castor
Bevaras Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Inkl beskrivning av myndighetens allmdnna handlingar. Se
1.2.1 politiska beslut.
Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.

Gallras nar handlingarna aterlamnats

Kopia pa G:\MSF\Férvaltning Overgripande\Arkiv\Arkiv
MHN. Original bevaras av kommunarkivet

Hanteras som niamndbeslut enligt 1.2.1.

Lag (2015:602) om 6verldmnande av allmdnna handlingar for
forvaring
T ex skannade verifikationer som forvaras pa annan plats.

Ingar i Informationshanteringsplan, se 1.7.3

Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig betydelse
KF 2017-10-17 § 222

Hanteras som namndbeslut enligt 1.2.1.

Underlag som sammanstéllts kan gallras om sammanstall-
ningen bevaras.

T ex information, beslut for kinnedom, rapporter, kungorel-
ser som inte bevara/inte langre kravs for férvaltningens be-
hov. Informationen har varit tillgdnglig under den tid som an-
ses vara nodvandig och har ingen betydelse for framtida be-
hov for forvaltningen eller forskning.



Kod och handlingstyp

Yttrande/svar
Protokollsutdrag/beslut
Beslut/slutrapport

1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Meddelande/kallelse inklusive begdran om
uppgifter

Svar/Uppgifter
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll/
beslut

Tjansteskrivelse/ndmndens svar
Protokollsutdrag/beslut

1.9 Remisser, undersokningar
och statistik

1.9.1 Externa remisser

Remiss, inkl. missiv och bilagor
Yttrande/beslut

Tjansteskrivelse
Beslut

Interna remisser
Remiss, inkl. missiv och bilagor
Yttrande

Tjansteskrivelse
Beslut

1.9.2 Externa undersokningar (enkat)
Enkater, inkomna
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Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras med
angivet undantag
Bevaras med
angivet undantag
Bevaras

Bevaras

Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
med angivet
undantag

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Hanteras som ndmndbeslut enligt 1.2.1.

Inkluderar atgardsplan
Namndbeslut
Avser remisser som inte tillhor specifik verksamhetsprocess

Fran annan myndighet och organisationer

Remisser av mindre eller tillfallig betydelse gallras efter 5 ar.
Tex polistillstand enligt Ordningslagen.
Remisser av mindre eller tillfallig betydelse gallras efter 5 ar.
Tex polistillstand enligt Ordningslagen.

Fran remitterande organ
Remisser fran andra kommunala férvaltningar, tex tekniska
forvaltningen

Remisser av mindre eller tillfallig betydelse gallras efter 5 ar.

Remisser av mindre eller tillfallig betydelse gallras efter 5 ar.

Bevaras om de ar av vikt for verksamheten



Kod och handlingstyp

Enkatsvar, avgivet

1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Begiran om uppgifter

Lamnade uppgifter

1.10.4 Utmarkelser

Nomineringar
Sammanstéllning
Tjansteskrivelse

Protokollsutdrag/Beslut
1.12 Dataskydd

1.12.1 Personuppgiftsombud/dataskydds-

ombud

Anmadlan om personuppgiftsombud
Avanmalan av personuppgiftsombud
Personuppgiftsansvariges forordnande av
personuppgiftsombud
Personuppgiftsansvariges entledigande av
personuppgiftsombud

Inrattande av personuppgiftsombud

1.12.2 Samtycken
Samtycken/atertaganden av samtycken till
behandling av personuppgifter fotografi
1.12.3 Personuppgiftsbehandling
Anmalan av behandling av personuppgifter
till Integritetsmyndigheten

Bevaras/
gallras

Gallras efter 5 ar
med angivet
undantag

Gallras efter 5 ar
med angivet
undantag
Gallras efter 5 ar
med angivet
undantag

Gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktua-

litet

Forvaringsplats/
registreras i

Castor

Castor

Castor

Hos handlaggare
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Mediaflow, me-
diebank

Sekre-
tess (§)

Infosak-
klass
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Bevaras om de ar av vikt for verksamheten

Bevaras om de ar av vikt for verksamheten

Bevaras om de ar av vikt for verksamheten

T ex byggnadsvardspris, miljopris

Gallras nar arendet avslutas

Namndbeslut hanteras enligt 1.2.1

Till Integritetsskyddsmyndigheten

Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller diarieférda
handlingar
Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller diarieférda
handlingar
Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller diarieforda
handlingar

Gallras i samband med att fotot inte langre anvands och/eller
vid atertagande av samtycke, Se Rutin for bildhantering

Handlaggs av personuppgiftsombudet
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Personuppglftsb1tradeavtal

Bevaras

Hanteras som avtal 1.5.7.

Registerforteckningar

Se kommentar

Draft-It

Handlaggs av personuppgiftsombudet. Register uppdateras
kontinuerligt.

Registerutdrag (begdran om) samt svar

Gallras efter 1 ar

1.12.4 Hantera och forebygga personupp-
giftsincidenter

Rutiner/dokumentation finns ej pa plats.

Se kommentar

Uppdatera infoplan nar det ar aktuellt.

1.12.5 Visa efterlevnad och ansvara for
dataskydd

Rutiner/dokumentation finns ej pa plats.

Se kommentar

Uppdatera infoplan nar det ar aktuellt.

underlag mm

2.1.1 Motesplanering
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Castor Beslut som avser nimndsammantraden
Planering av moten, inklusive inbjudan, Gallras Hos handlaggare Gallras efter genomforande av motet

2.1.2 Genomfora moten

Kallelse/ foredragningslista med beslutsun-
derlag

Se kommentar

Avser kopior i te x Netpublicator, Evolution och G:, gallras ef-
ter sammantradet.

Kallelse/arendelista/ foredragningslista

Se kommentar

Far gallras om protokollet innehéller en drendefoérteckning
annars maste de bevaras.

Justeringsanslag

2.2.2 Ersattning och arvoden till fortroen-

Se kommentar

Digital anslagstavla pa Kkristianstad.se, gallras med automatik
efter vunnit laga kraft.

devalda

Lonelista Bevaras Heroma

Arvodesunderlag Gallras efter 10 ar Heroma Néarvarolistan, forrattningsrapporter, inkomstuppgifter, rese-
Parm rakningar etc.




Kod och handlingstyp

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas
kompetens

Protokollsutdrag/beslut

Inbjudan till externa kurser och konferen-
ser

Interna utbildningar fér nya fortroende-
valda

2.3 Informera och kommunicera
internt

2.3.1 Internt informationsmaterial
Omvarldsbevakning

Broschyrer, foldrar (for internt bruk)

Fotografier

Filmer och animationer

2.3.2 Intern webb
Handbocker/interna rutiner

Dokumentbibliotek
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Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
gallras registreras i tess (§) klass
Gallras vid Hos handlaggare

inaktualitet

Gallras vid Hos handlaggare

inaktualitet

Gallras vid Notified

inaktualitet

Gallras vid inaktua-G:MSF_arkiv
litet, arkivex, se

kommentar

Gallras vid Mediaflow, me-
inaktualitet diebank
Gallras vid G:\MSF_filmer
inaktualitet

Se kommentar

Gallras vid ny vers- Evolution
ion

2.3.4 Direktkommunikation med medarbe-

tare

Massutskick via e-post eller sms,
informationstraffar

Material frén interna informationstraffar

Kontaktlistor

Gallras vid Hos handlaggare
inaktualitet
Gallras vid Hos handlaggare
inaktualitet
Gallras vid Hos handlaggare
inaktualitet
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Ingar i nimndprotokoll
Gallras efter genomforande

Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.

Pressklipp, nyhetssammandrag eller motsvarande omvarlds-
bevakning

med direkt anknytning till verksamheten

Ett arkivexemplar av egenproducerat material (som broschy-
rer och foldrar) skickas till kommunarkivet. Om det finns ut-
skrivet/tryckt annars endast digitalt

For t ex information och utbildning

For t ex information och utbildning. Om samtycken finns
kopplade till filmen ska skirmdump finns i Mediaflow

Klassificeras 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre
forandringar

Mappar - publicering pa intranitet/hemsida. Tex delegations-
ordning, vissa rutiner o dylikt

Enligt Gallringsplan fér handlingar av liten och kortvarig
betydelse (KF 2017-10-17 § 222)
Enligt Gallringsplan fér handlingar av liten och kortvarig
betydelse (KF 2017-10-17 § 222)
Enligt Gallringsplan fér handlingar av liten och kortvarig
betydelse (KF 2017-10-17 § 222)
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Kod och handlingstyp Bevaras/
gallras

2.4 Ekonomiadministration

2.4.1 Kontoplan/gallande

Attestordning Bevaras

2.4.2 Leverantorsreskontra

Leverantorsfakturor/ utbetalningar Gallras efter 7 ar
Originalkvitton/underlag till reserdkningar, Gallras efter 7 ar
utldgg, utbetalningar.

2.4.3 Kundreskontra
Debiteringsunderlag - fakturaunderlag Gallras efter 7 ar

Debiteringslista Gallras efter 7 ar

2.4.5 Fakturera internt
Debiteringsunderlag - fakturaunderlag och
debiteringslista

2.4.6 Lopande bokforing/redovisning
Bokforingsorder omforingar och rattningar.

Gallras 2 ar

Gallras efter 7 ar

2.4.7 Ekonomiska ansprak

Bestridande av faktura Se kommentar

2.6 Inkop och forsaljning

2.6.1 Genomfora upphandling

Tjansteskrivelse Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras
Fullmakt Bevaras
Annons och forfragningsunderlag Bevaras
Fragor och svar Bevaras
Kompletteringar/KFU Bevaras
Oppningsprotokoll Bevaras
Upphandlingsprotokoll Bevaras
Anbudsutvardering Bevaras

Forvaringsplats/
registreras i

Castor

Proceedo
Parm péa respek-
tive avdelning

Castor, G-mapp
eller parm
G-mapp

Castor, G eller
parm/nararkiv

G eller nararkiv

Castor eller
Visma

Castor
Castor
Castor
nararkiv
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Sekre-
tess (§)

OSL 19:3
OSL 19:3
OSL 19:3
OSL 19:3
OSL 19:3
OSL 19:3

Infosak-
klass
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Internfaktura fére 2021 hanterades i IOF

Originalkvitton pa papper dar sjilva handlingen (tex reserak-
ning) ar elektronisk. Kvittona finns dven skannade till
verifikationen.

G:\MSF\Miljo- och hilsa\Avdelningsovergripande\ Ekonomi

G:\MSF\Milj6- och halsa\Avdelningsévergripande\Ekonomi\

Hanteras tillsammans med dvriga handlingar i arendet.
Notering i Visma.

T.ex. beslut om att genomféra upphandling.
T.ex. fullmakt om att genomfora samordnad upphandling.


file://///NetApp02.kristianstad.se/gem$/MSF/Miljö-%20och%20hälsa/Avdelningsövergripande/Ekonomi/Deblistor
file://///NetApp02.kristianstad.se/gem$/MSF/Miljö-%20och%20hälsa/Avdelningsövergripande/Ekonomi/Debiteringsunderlag%20internt

Kod och handlingstyp

Anbud, ej antaget - Over troskelvirde

Anbud, ej antaget - Under troskelvarde
Antaget anbud

Tilldelningsbeslut

Avbruten upphandling

Overprovning
2.6.2 Avropa fran ramavtal
Offert och bestallningar

Avtal

2.6.3 Genomfora direktupphandling
Underlag och handlingar for direktupp-
handling

Avtal

2.6.4 Forvalta avtal

Avtal

2.7 Personaladministration

2.7.1 Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och kravprofil

Sammanstéllning 6ver sokande
Ansokningar, ej erhallen tjanst

Ansokningshandlingar, CV, personligt brev,

betyg/intyg

Ansokningshandlingar, nar sokande atertar

sin ansokan eller tjansten dras tillbaka
Spontana ansékningar

Bevaras/
gallras

Se kommentar
Gallras efter 5 ar
Bevaras

Bevaras

Se kommentar
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Se kommentar
Se kommentar

Bevaras

Se kommentar

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras
Gallras efter 2 ar

Gallras vid
inaktualitet

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Visma recruit

Visma recruit
Visma recruit

Visma recruit

Visma Recruit

tess (§)

OSL 19:3

OSL 19:3
OSL 19:3
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Gallras efter 5 ar. Upphandlingar annonserade i TED maste ej
antagna anbud bevaras.

Upphandlingar av verksamhetskritisk art och handlingar som
inte dr av ringa betydelse bevaras. Ovriga gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang om inget annat anges.

Avser avrop som inte finns i Proceedo eller dverstiger 1 mkr
Hantera som avtal 1.5.7

Hanteras av upphandlingsenheten

Hanteras som avtal 1.5.7.

Hanteras som avtal 1.5.7.

Forvaras i rekryteringsverktyget fram till dess att det arkive-
ras (2 ar)

Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om for-
bud mot diskriminering
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Kod och handlingstyp

2.7.2 Anstalla personal
Anstallningsavtal, anstéllningsbevis

Uppdragsbeskrivning

2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter

Byte av semesterdagstilligg mot ledig tid
Semesterlistor

2.7.4 Administrera anstallningar
Forandringar och tillagg i anstallnings-
villkoren

Forbud av bisyssla

Beslut och 6vriga underlag kopplat till 16ne-
bidrag fran Arbetsformedlingen
Aterbesittandeprovning

2.7.5 Personalhalsa

Sjukanmalan

Lakarintyg (ej rehabiliteringsdrenden)
Lakarintyg i samband med rehabilitering
Rehabiliteringsutredning

Dokumentation i samband med rehabilite-
ringsmoten

Remiss och svar rehabiliteringsbedémning/
arbetsformagebedémning via AME
Dokumentation handlingar fran Forsak-
ringskassan

Beslut om forstadagsintyg

Beslut om sjukersattning, rehabiliterings-
ersattning

Bevaras/
gallras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras

Bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Heroma/narar-
kiv eller Evolut-
ion

G-mapp

Heroma
Heroma
G-mapp eller
teamsgrupp

Heroma/narar-
kiv

Nararkiv
Néararkiv

Nararkiv
Heroma
Adato
Adato
Adato
Adato
Adato
Adato

Adato
Adato

tess (§)

OSL 39:2
OSL 39:2
OSL 39:1
OSL 39:1

OSL 39:1

OSL 39:1

OSL 39:1
OSL 39:2

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Galler bade tillsvidare- och tillfalliga anstéllningar. Avtal till
och med mars 2024 forvaras i personalakt, rum 44:D03:01.
Avtal fran och med april 2024 férvaras i Evolution

Hanteras av HR-Lon
0_MSF_Milj6- och halsoskyddsavd
Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01

Forvaras personalakt, rum 44:D03:01.
Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01

Gallras vid inaktualitet efter sammanstallning.

Fran Forsakringskassan
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Kod och handlingstyp

Besked om omreglering av anstallnings-
villkor vid partiell sjukersattning
Handlingar och beslut rorande omplacering
Utredning om diskriminering, trakasserier
eller krankande sarbehandling

2.7.6 Utbilda och utveckla personal

Medarbetarsamtal, individuella utvecklings-

planer
Lonesamtal

2.7.7 Disciplinatgarder for personal
Underlag, yttrande infor disciplinar atgard
samt beslut.

Polisanmalan

2.7.8 Uppvakta personal
Sammanstéllning aktuell personal for
jubileumsgava

2.7.9 Avsluta anstallning
Uppsagning pa egen begéran

Avslut av anstéllning genom 6verenskom-
melse

Beslut om uppsagning eller avsked fran ar-
betsgivaren

Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras

se kommentar
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Se kommentar

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Adato

Adato
Stella

Hos medarbetare

Hos narmsta chef

Castor

Hos avdelningen

Heroma, narar-
kiv eller Evolut-
ion
Heroma, nirar-
kiv eller Evolut-
ion
Heroma, nirar-
kiv eller Evolut-
ion

tess (§)

OSL
39:1-2
OSL 39:2
OSL 39:2

Omfattas
av sekre-
tess

Infosak-
klass

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Gallras vid inaktualitet eller nar anstallning avslutas

Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01. Beslut ar offentliga
men sekretessprovning gors betraffande underlag.

Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis

Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01

Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01

Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
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2.7.10 Formaner personal
2.7.11 Kompetensdatabas
2.7.12 Lonekartlaggning
2.7.13 Loneodversyn

2.8.1 Arbetsmiljo- /skyddsrond
Arlig uppféljning Bevaras Castor Myndighetsspecifik dokumentation bevaras.
Arbetsmiljorond/ Skyddsrond Bevaras OPUS
Riskbed6mning Bevaras OPUS
Handlingsplan arbetsmiljoatgarder Bevaras OPUS
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Delegering av arbetsmiljoarbetsuppgifter ~ Gallras niar ny an- OPUS Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
svarig har utsetts
Utredningar arbetsmiljo Gallras efter 5 ar Hos niarmsta chef
Utredningar arbetsmiljo Bevaras OPUS Utredningar som kraver uppfoljning
Lonelistor Bevaras Heroma
Erséttningar Gallras efter 2 ar Heroma, origi- Ex. Friskvard, glasogon, utlagg, reseersattning, bilersattning,
nalkvitto i parm traktamente. Originalkvitto hos narmsta chef.
Timlistor Gallras efter 2 ar Heroma Ev lista pa papper skannas och skickas till HR-16n
Lonevaxling (till tjanstepension) Gallras efter 2 ar Heroma Ansokan pa papper

Hanteras av HR-Lon

Utredning/underlag Se kommentar Castor Utredningar/underlag av vikt bevaras och registreras, resten
gallras vid inaktualitet.

Kommentar

2.11.1 Infora IT-system

Kravspecifikation Bevaras Castor
Avtal med leverantor Bevaras Se kommentar Se avtal 1.5.7




Kod och handlingstyp

Korrespondens med leverantor
Leveransgodkdnnande
Inbjudan till utbildning

Internt utbildningsmaterial

Informationsklassning, informationssaker-
hetsklassning

Projekthandlingar

2.11.2 Forvalta IT-system
Forvaltningsplan for system

Riskanalys for system

Informationsklassning, informationssaker-
hetsklassning

Systemdokumentation (verksamhet,
forstaelse och teknisk dokumentation)

Dokumentation om metoder och verktyg
Rutinbeskrivningar for kontroller,
versionshantering och utvardering
Installationsmanualer

Lista 6ver anvandare

Licenser

2.11.6 Avveckla IT-system
Beslut

Underlag
Informationsvardering

Bevaras/
gallras

Se kommentar
Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Se kommentar
Se kommentar
Se kommentar
Bevaras

Se kommentar

Se kommentar
Se kommentar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i
Castor
Castor

Hos
handlaggare
G:MSF
Castor
Castor
G-mapp
G-mapp

Castor

Castor eller G-
mapp

G-mapp
G-mapp
Forvaras pa
IT-avdelning
Castor
G-mapp
Castor

Castor
Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras

Gallras vid uppdatering till ny version

Se 1. 6. 2 Projekt

G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System. Gallras nar sy-
stemet avvecklats eller ny plan upprattats.
G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System. Gallras nar sy-
stemet avvecklats eller ny plan upprattats.

G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System. Systemdoku-
mentation av vikt bevaras. Ovrig dokumentation gallras nar
systemet avvecklats eller ny dokumentation uppréattats.
G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System. Gallras nir
systemet avvecklats eller ny plan upprattats.
G:\MSF\FérvaltningOvergripande\IT\System. Gallras nir
systemet avvecklats eller ny plan upprattats.

Ligger i systemets admin-funktion

G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System

T ex avvecklingsplan, utredningar med mera
Infor eventuell gallring av data
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2.13.1 Tryckeri och repro

Bestallningar Gallras Hos handldggare Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och avstimning
se kommentar mot faktura

2.13.2 Lokalbokningar

Bokningar Gallras Hos handldggare Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och avstimning
se kommentar mot faktura

2.13.3 Transportmedelsbokningar

Bokningar Gallras Hos handlaggare Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och avstamning
se kommentar mot faktura

2.13.5 Posthantering

Mottagningsbevis, rekommenderat brev Se kommentar Se kommentar Forvaras i det drende som det tillhor. Gallras vid inaktualitet

om det inte tillhor registrerat drende.

3.4.1 Ge kommuninformation

Broschyrer, infoblad, foldrar och liknande  Bevaras Digitalt material Ett arkivexemplar av egenproducerat material (som broschy-
publikationer for externt bruk i G:MSF_arkiv rer och foldrar) skickas till kommunarkivet. Om det finns ut-
skrivet/tryckt annars endast digitalt

Pressmeddelanden Se kommentar Mynewsdesk Arkivering hanteras av KLK




Kod och handlingstyp

3.5 Tillstand och tillsyn for
naringsliv och foreningar

3.5.1 Tillstand och tillsyn enligt alkoholla-
gen

Ansokan om stadigvarande serveringstill-

stand

Ansokan

Underlag for beslut

Beslut

Tillstandsbevis
Planritning serveringsyta

Utredningar och forslag till beslut
Overklagande

Domar i tillstandsarenden
Restaurangrapporter

Ansokan om tillfalliga tillstand

Ansokan

Underlag for beslut

Bevaras/

gallras

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort, med angivet
undantag

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Gallras efter 10 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i

Castor

Castor

Castor

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Se kommentar

Castor

Castor

tess (§)

OSL
30:20

OSL
30:20
OSL
30:20

OSL
30:20
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Observera att for alkoholdrenden till och med 2022-09-02 for-
varas och bevaras originalhandlingar i pappersformat.

Avser alla typer av stadigvarande serveringstillstand, utokat
stadigvarande serveringstillstand, lamplighetsprévning,
serveringstillstind gemensam yta

Ansokan (inklusive underlag)som inte leder till atgard ( tex
aterkallas av s6kande) gallras vid inaktualitet.

Gallras om beslut/utredning kan forstas utan underlagen.
Handlingarna bestar av underlag och yttranden fran sékan-
den, samt remisser och remissvar fran andra myndigheter och
instanser.

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstindet upphort. Beslut om
avslag tas av namndens alkoholutskott.

Hanteras som protokoll 1.2.1.

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstindet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort
Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort
Rapporter importeras fran Folkhdlsomyndigheten till Castor.
Rapporter per post i pdrm i nararkiv.

Ansokan (inklusive underlag) som inte leder till atgard ( tex
aterkallas av sokande) gallras vid inaktualitet.
Handlingarna bestar av nédvandiga underlag och yttranden
fran s6kanden, remiss, remissvar fran myndigheter och
instanser.



Kod och handlingstyp

Beslut

Tillstdndsbevis
Utredningar och forslag till beslut

Tjansteskrivelse

Overklagande

Domar i tillstindsarenden

Anmalan om forandring i serveringstill-

stand enligt 9 kap 11 § (2010:1622)
Anmalan om férandring i verksamheten

Underlag for beslut

Beslut

Tillstandsbevis
Planritning serveringsyta

Utredningar och forslag till beslut
Overklagande

Domar i tillstandsarenden
Ovriga anmalningar

Anmalan om kryddning av egen snaps

Anmalan om provsmakning
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Bevaras/
gallras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Se kommentar

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort, med angivet
undantag

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar

Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-

registreras i tess (§) klass

Castor

Castor

Castor OSL
30:20

Castor JSL
30:20

Castor OSL
30:20

Castor

Castor

Castor OSL
30:20

Castor

Castor

Castor

Castor OSL
30:20

Castor OSL
30:20

Castor

Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Beslut om avslag tas av nimndens alkoholutskott.
Hanteras som protokoll 1.2.1.

Avser forandring av styrelse- eller agarforhallanden

Anmilan (inklusive underlag)som inte leder till atgéard ( tex
aterkallas av stkande) gallras vid inaktualitet.

Gallras om beslut/utredning kan forstas utan underlagen.
Handlingarna bestar av nédvandiga underlag och yttranden
fran sokanden, samt remisser och remissvar fran andra myn-
digheter och instanser.

Till kommunarkiv 3 ar efter att verksamheten upphort. Beslut
om avslag tas av nimndens alkoholutskott.

Hanteras som protokoll 1.2.1.

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstindet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstindet upphort
Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort

Till kommunarkiv 3 ar efter att tillstandet upphort

Samtliga handlingar i d&rendet

Samtliga handlingar i drendet
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Kod och handlingstyp

Anmalan om cateringlokal
Beslut gidllande anmalningsdrenden

Anmalan om anviandande av tillstands-

pliktig yta
Anmalan om utsedda serveringsansvariga

Anmalan om upphoérande av serveringstill-
stand

Anmalan om upphoérande av serveringstill-
stand pa egen begéran

Beslut

Anmalan och avanmalan om forsaljning av
folkol

Anmalan av foérsaljning av folkol klass 2
Egenkontrollprogram
Bekriftelse

Anmalan om upphoérande av férséljning av
folkol klass 2
Folkélsrapporter

Tillsyn enligt alkohollagen

Anmalan, klagomal, synpunkt

Tillsynsrapport

Utredning

Bevaras/
gallras

Gallras efter 1 ar
Gallras efter 1 ar

Gallras
se kommentar
Gallras
se kommentar

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort

Bevaras

Gallras
Gallras
gallras

Gallras

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 5 ar
med angivet un-
dantag

Gallras efter 5 ar
med angivet un-
dantag

Bevaras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor
Castor
Castor

Castor

Se kommentar

OSL
30:20

Castor

OSL
30:20

Castor

OSL
30:20

Castor

29

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Samtliga handlingar i drendet
Samtliga handlingar i drendet

Samtliga handlingar i drendet. Gallras vid inaktualitet och nar
tillstandet upphort.
Samtliga handlingar i drendet. Gallras vid inaktualitet och nar
tillstandet upphort.

Originalhandlingar for anmalan tidigare 4n 2020-01-01 for-
varas i parm i pappersformat.
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphért

Parm i nararkiv (sista rapportering av folkolsforsaljning gjor-
des 2016)

Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand.

Bevaras i tillsynsdrenden som leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand.



Kod och handlingstyp

Tjansteskrivelse

Beslut
Overklagande

Domar i tillsynsarenden
Beslut fran andra myndigheter

Tillsynprotokoll

Beslut om timavgift
Forsaljning av folkol- beslut rorande var-
ning eller férsaljningsférbud

3.5.2 Tillstand och kontroll av tobaksfor-
saljning
Ansokan om tills vidare tobaksforsaljning

Ansokan

Underlag for beslut

Beslut

Tillstdndsbevis
Utredningar och forslag till beslut

Tjansteskrivelse

Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar
med angivet un-
dantag

Gallras efter 5 ar
med angivet un-
dantag

Gallras efter 7 ar
Gallras

se kommentar

Gallras 3 ar efter

att tillstandet upp-

hort
Gallras 3 ar efter

att tillstandet upp-

hort, med angivet
undantag
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Castor
Castor

Castor

Infosak-

tess (§) klass

OSL
30:20

OSL
30:20

OSL
30:20

OSL
30:20

OSL
30:20

OSL
30:20
OSL
30:20
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av serveringstillstand.

Tillsynsprotokoll 2017-2019 finns i pappersoriginal i parm.
Bor bevaras i tillsynsidrenden som leder till varning eller for-
saljningsforbud

Gallras vid anmalan om upphorande av forsaljning

Ansokan enligt lagen om tobak och liknande produkter (SFS
2018:2088)

Ansokan (inklusive underlag)som inte leder till atgard ( tex
aterkallas av sokande) gallras vid inaktualitet.

Gallras om beslut/utredning kan forstas utan underlagen.
Handlingarna bestar av nédviandiga underlag och yttranden
fran sokanden, samt remisser och remissvar fran andra myn-
digheter och instanser.



Kod och handlingstyp

Overklagande

Domar i tillstindsarenden

Ansokan om tillstand for tillfallig tobaks-
forsaljning

Ansokan

Underlag for beslut

Beslut

Tillstdndsbevis
Utredningar och forslag till beslut

Tjansteskrivelse
Overklagande

Domar i tillstandsarenden

Anmalan om andring i tobakstillstand

Anmalan

Underlag for beslut

Beslut

Tillstdndsbevis
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Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort

Gallras 3 ar efter
att tillstandet upp-
hort, med angivet
undantag

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Infosak-

tess (§) klass

OSL
30:20

OSL
30:20

OSL
30:20
OSL
30:20
OSL
30:20
OSL
30:20

OSL
30:20

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Ansokan (inklusive underlag)som inte leder till atgard ( tex
aterkallas av stkande) gallras vid inaktualitet.
Handlingarna bestar av underlag och yttranden fran sékan-
den, remisser och remissvar fran andra myndigheter och in-
stanser.

Beslut om avslag tas av namndens alkoholutskott. Hanteras
som protokoll 1.2.1.

Anmalan (inklusive underlag)som inte leder till atgard ( tex
aterkallas av sokande) gallras vid inaktualitet.

Gallras om beslut/utredning kan forstds utan underlagen.
Handlingarna bestar av nédvandiga underlag och yttranden
fran sokanden, samt remisser och remissvar fran andra myn-
digheter och instanser.

Beslut om avslag tas av ndimndens alkoholutskott. Hanteras
som protokoll 1.2.1.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre-  Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Utredning, forslag till beslut Bevaras Castor OSL
30:20
Tjansteskrivelse Bevaras Castor OSL
30:20
Overklagande Bevaras Castor OSL
30:20
Domar i tillstdndsdarenden Bevaras Castor
Anmalan om upphérande av tobakstill-
stand
Anmalan om upphorande av tobakstillstdnd Gallras 3 ar efter  Castor
att tillstandet upp-
hort
Beslut/bekraftelse Bevaras Castor
Tillsyn tobak
Anmalan, klagomal, synpunkt Gallras efter 5 ar  Castor OSL Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning,
med angivet un- 30:20 sanktioner eller aterkallelse av tobakstillstand.
dantag
Tillsynsprotokoll Gallras efter 5 ar  Castor OSL Bevaras i tillsynsdarenden som leder till utredning om varning,
med angivet un- 30:20 sanktioner eller aterkallelse av tobakstillstand.
dantag
Utredning Bevaras Castor OSL
30:20
Tjansteskrivelse Bevaras Castor OSL
30:20
Beslut Bevaras Castor
Beslut om timavgift Gallras efter 7 ar  Castor Delegationsbeslut. I de fall klagomalet ar befogat samt vid ex-
tra offentlig kontroll
Overklagande Bevaras Castor OSL
30:20
Domar i tillsynsdrenden Bevaras Castor
Beslut fran andra myndigheter Gallras efter 5 ar  Castor OSL Bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning,
med angivet un- 30:20 sanktioner eller aterkallelse av tobakstillstand.

dantag
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Kod och handlingstyp

Anmalan om forsaljning av e-cigaretter
och pafyliningsbehallare

Anmalan/avanmalan
Bekriftelse

Egenkontrollprogram

Kontroll och tillsyn e-cigaretter och pafyll-
ningsbehallare

Tillsynprotokoll

Beslut om produktférbud

Foreldggande om att atgirda
Foreldggande om vite
Tjansteskrivelse

Beslut ( tex varning)
Beslut om timavgift

Overlatelse av sarskilt farliga kemiska
produkter avseende e-vatskor

Remiss om 6verlatelse av sarskilt farliga ke-
miska produkter
Yttrande

Beslut om tillstand

Anmalan om tobaksfria nikotinprodukter

Anmalan/avanmalan

Bekriftelse

Egenkontrollprogram

Bevaras/
gallras

Gallras se kom-
mentar
Gallras

Gallras

Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Gallras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor

Castor

Gallras efter 7 ar seCastor

kommentar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras
se kommentar
Gallras

Gallras

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Enligt lagen om tobak och liknande produkter (SFS
2018:2088)

Gallras nar verksamheten upphért. Anméalan som inte leder
till atgard gallras vid inaktualitet

Gallras nar verksamheten upphort. Skrivelse ang. anmalan
och egenkontrollprogram

Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort
Namndbeslut. Gallras nar verksamheten upphort
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort. Namndbeslut. Hanteras
som protokoll 1.2.1.
Gallras nar verksamheten upphort

Lansstyrelsen fattar beslut och kommunen har tillsynsansvar.

Gallras nar tillstdndet upphor.
Gallras nar tillstdndet upphor.

Gallras nar tillstdndet upphor. Beslut fran lansstyrelsen ar
tidsbegransat

Anmalan som inte leder till atgard gallras vid inaktualitet

Gallras nar verksamheten upphért

Gallras nar verksamheten upphért



Kod och handlingstyp

Kontroll och tillsyn av tobaksfria nikotin-
produkter
Tillsynsprotokoll

Beslut om produktforbud
Foreldggande om att atgarda
Foreldggande om vite
Tjansteskrivelse

Beslut ( tex varning)

Beslut om timavgift

3.5.3 Kontroll av forsaljning av receptfria
lakemedel
Tillsynsrapport

3.5.4 Tillstand och kontroll av spelverk-
samhet

Remisser och remissvar fran
Spelinspektionen
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Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
gallras registreras i tess (§) klass
Gallras Castor

Gallras Castor

Gallras Castor

Gallras Castor

Gallras Castor

Gallras Castor

Gallras efter 7 ar seCastor

kommentar

Gallras se kom- Castor
mentar

Gallras vid Castor
inaktualitet

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Gallras nar verksamheten upphort
Gallras nar verksamheten upphort
Gallras nar verksamheten upphort
Namndbeslut.

Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphoért. Nimndbeslut. Hanteras
som protokoll 1.2.1.
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras efter 4 ar eller nar férsaljning har upphort

Gallras vid inaktualitet eller nar tillstandet upphort.



Kod och handlingstyp

4 SAMHALLSBYGGNAD

4.15 Avfall och atervinning
4.15.2 Avfallshantering

Uppehall i sop- och slamtomning

Ansokan

Begiran om komplettering
Komplettering

Beslut

Overklagande
Beslut/dom angaende 6verklagande

Kompostering

Ansokan
Begaran om komplettering

Komplettering
Beslut

Delat abonnemang

Ansokan
Beslut

Forlangt tomningsintervall

Ansokan

Begaran om komplettering
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Bevaras/
gallras

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras,
se kommentar
Gallras,
se kommentar

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor
Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor

tess (§)

Infosak-
klass

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Dispenser enligt foreskrifter om avfallshantering for
Kristianstads kommun

Delegationsbeslut. Inkluderar avgiftsbeslut. Kopia till renhall-
ningen

Delegationsbeslut. Inkluderar avgiftsbeslut. Kopia till renhall-
ningen

Delegationsbeslut. Inkluderar avgiftsbeslut. Kopia till renhall-
ningen
Slamavskiljare eller minireningsverk

Gallringsfrist beror pa gallande foreskrift vid beslut. (Efter
2017-04-01 galler beslutet i 8 ar, tidigare 5 ar)
Gallringsfrist beror pa géllande foreskrift vid beslut. (Efter
2017-04-01 géller beslutet i 8 ar, tidigare 5 ar)



Kod och handlingstyp

Komplettering
Beslut

Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet
Dom 6verklagande

Eget omhandertagande av slam och toa-
lettavfall

Ansokan

Begaran om komplettering
Komplettering

Beslut

Overklagande

Beslut LST om 6verklagandet
Dom 6verklagande

Bevaras/
gallras

Gallras,
se kommentar
Gallras,
se kommentar
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras,
se kommentar
Gallras,
se kommentar
Gallras,
se kommentar
Gallras,
se kommentar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Gallringsfrist beror pa géllande foreskrift vid beslut. (Efter
2017-04-01 galler beslutet i 8 ar, tidigare 5 ar)
Gallringsfrist beror pa gillande foreskrift vid beslut. (Efter
2017-04-01 géller beslutet i 8 ar, tidigare 5 ar)

MMD, MMOD

Gallringsfrist beror pa géllande foreskrift vid beslut.
Gallringsfrist beror pa géllande foreskrift vid beslut.
Gallringsfrist beror pa gillande foreskrift vid beslut.

Bevaras vid 6verklagande.
Gallringsfrist beror pa géllande foreskrift vid beslut.

MMD, MMOD
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5.2.1 Risker och sarbarhet

Se 5.2.2 Planera krisledning Ingdr i krishanteringsplan

5.2.2 Planera krisledning

Krishanteringsplan MSF Bevaras Castor OSL Géller for hela forvaltningen. Kriskommunikation ingar
18:13
Krishanteringsplan Bevaras Castor OSL Galler for miljo- och hilsoskydd och livsmedel /dricksvatten
18:13
Kontinuitetsplanering Gallras vid uppda- G Kompetens, uthallighet och prioritering vid personalbortfall
tering
Mallar, rutiner och checklistor Gallras vid uppda- G
tering

5.2.3 Utbilda och dva i krisberedskap

Dokumentation av genomford utbildning Se kommentar Rutiner finns ej pa plats. Uppdatera infoplan nar det ar aktu-
och 6vning ellt.

5.2.5 Rapportera krisberedskap

Rapport Bevaras, se kom- Castor OSL Underlag som sammanstallts i rapporten gallras vid inaktuali-
mentar for undan- 18:13 tet
tag

5.2.8 Kriskommunikation

Se 5.2.2 Planera krisledning

5.4.1 Krisledningsorganisation

Se 5.2.2 Planera krisledning Ingdr i krishanteringsplan for MSF
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‘5 4.2 Sarskilda atgarder i krissituation

‘ T.ex. atgarder i samband med Covid 19

5.5.3 Informatlonssakerhet

5.5.4 Sakerhetsskydd (SFS 1996:627)
5.5.5 Personskydd
Bestéllning Gallras efter 2 ar  Handlaggare
ASOS
Upplagg Gallras efter 2 ar  Handlaggare OSL 18:8
ASOS
5.5.7 Anmala till polis
Polisanmalningar, allmant Gallras efter 2 ar  Hos handlaggare Se kom- Avsteg avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekre-
mentar tess, tex personuppgifter.
Polisanmalningar, rérande personal Bevaras Adato Se kom- Avsteg avser enskilda uppgifter som kan omfattas av sekre-
mentar tess, tex personuppgifter.

5.6.2 Forsakra egendom

Handlingar réorande egendomsskador

Bevaras

Hos handlaggare

Avtal

Bevaras

Se kommentar

Se avtal 1.5.7.

5.7.4 Tillbud

Uppgifter kopplat till individ i samband Bevaras Stella OSL Forvaras i verktyget for arbetsskador och tillbud

med arbetsskada och tillbud medarbetare 39:1-2

Anmalan om arbetsskada till Forsakrings-  Bevaras Stella OSL Forvaras i verktyget for arbetsskador och tillbud

kassan medarbetare 39:1-2

Sammanstéllning av tillbud, olycksfall och  Bevaras Stella Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete. Anmalningar registre-
arbetsskador medarbetare ras och bevaras i verktyget for arbetsskador och tillbud
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6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlagg-
ning

Tillstand enskilt aviopp

Handlingar férvaras i Castor tills de levereras till mellanarkiv
dar gallring gors. Tillstanden &r aktiva tills de upphéavs pa
grund av tex att ny anldggning gors eller fastigheten ansluts
till kommunalt avlopp.

alitet

Ansodkan om tillstand att inratta avloppsan- Gallras vid inaktu- Castor

ordning alitet

Komplettering Gallras vid inaktu- Castor T ex skrivelser och andra handlingar av vikt fér drendet
alitet

Situationsplan Gallras vid inaktu- Castor
alitet

Siktanalys och perkolationstest Gallras vid inaktu- Castor
alitet

Sektionsritning (0ver avloppsanlaggning)  Gallras vid inaktu- Castor
alitet

Funktionsbeskrivning Gallras vid inaktu- Castor Produktblad, installationsbeskrivningar etc.
alitet

Tillstand (servitut) Gallras vid inaktu- Castor
alitet

Remiss Lansstyrelsen ang. fornminnesom-  Gallras vid inaktu- Castor

rade alitet

Yttrande Lst Gallras vid inaktu- Castor
alitet

Beslut Lansstyrelsen ang. fornminnesom-  Gallras vid inaktu- Castor

rade alitet

Yttrande fran grannar Gallras vid inaktu- Castor




Informationshanteringsplan miljé- och halsoskyddsnamnden 2024-05-01 40

Kod och handlingstyp

Inspektionsrapport

Beslut om tillstand

Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet

Dom 6verklagande
Delgivningskvitto
Kvalitetsforsakran/utférandeintyg

Fotografier

Anmalan annan toalett an WC och avlopps-
anlaggning utan ansluten WC

Anmalan

Komplettering

Situationsplan

Funktionsbeskrivning

Remiss Lansstyrelsen ang. fornminnesom-

rade
Yttrande Lansstyrelsen

Bevaras/
gallras

Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

MMD, MMOD

Foton pa utford avloppsanldggning
Handlingar forvaras i Castor tills de levereras till mellanarkiv
dar gallring gors. Tillstanden ar aktiva tills de upphavs pa

grund av tex att ny anldggning gors eller fastigheten ansluts
till kommunalt avlopp.

T ex skrivelser och andra handlingar av vikt for drendet

Produktblad, installationsbeskrivningar etc.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Beslut Lansstyrelsen ang. fornminnesom-  Gallras vid inaktu- Castor
rade alitet
Yttrande fran grannar Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Delgivningskvitto Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Beslut Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Overklagande Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Beslut Lst 6verklagandet Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Dom 6verklagande Gallras vid inaktu- Castor MMD, MMOD
alitet
Kvalitetsforsakran/ utférandeintyg Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Fotografier Gallras vid inaktu- Castor Foton pa utford avloppsanlaggning
alitet
Dispens godselspridning
Ansokan Gallras efter 5 ar  Castor Inklusive eventuella kompletteringar
Karta Gallras efter 5 ar  Castor
Beslut Gallras efter 5 ar Castor Delegationsbeslut

Dispens fran kravet pa nedbrukning
Ansokan Gallras efter 2 ar  Castor
Beslut Gallras efter 2 ar Castor Delegationsbeslut

Tillstand/anmalan for spridning av ke-
miska bekampningsmedel

Ansokan/anmalan Bevaras Castor
Karta Bevaras Castor
Begiran om kompletteringar Bevaras Castor
Kompletteringar Bevaras Castor

Remiss Bevaras Castor Till tekniska forvaltningen

41



Informationshanteringsplan miljé- och halsoskyddsnamnden 2024-05-01 42

Kod och handlingstyp

Remissvar

Kommunicering beslutsforslag

Beslut

Overklagande

Beslut Lst

Dom 6verklagande

Information fran verksamheten, tex sprut-
journal

Djurstall

Forprovning av djurstall

Tillstand till djurhallning inom detaljplane-
lagt omrade

Ansokan

Begaran kompletteringar
Kompletteringar

Beslut

Beslut om aterkallande
Ansokan om dispens for utsortering av
bygg- och rivningsavfall
Ansokan

Bilagor till ansékan

Begaran om kompletteringar
Kompletteringar
Kommunicering beslutsforslag
Tjansteskrivelse

Beslut

Delgivningskvitto
Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet
Dom 6verklagande

Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 r
Gallras efter 3 ar

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Delegationsbeslut.

MMD, MMOD
Krav enligt beslut, t ex gillande utférd bekdmpning

Tex medgivande fran grannar eller situationsplan
Delegationsbeslut. Tillstand upphor nar till-standshavare flyt-
tar eller annan férandring.

Beslut kan aterkallas vid klagomalsiarende

Enligt avfallsforordningen

Namndbeslut

MMD, MMOD



Kod och handlingstyp

Ansokan om dispens for eldning av trad-
gardsavfall
Ansokan

Bilagor till ans6kan

Begiran om kompletteringar
Kompletteringar
Kommunicering beslutsforslag
Tjansteskrivelse

Beslut

Delgivningskvitto

Ansokan om dispens for utsortering och
separat insamling av avfall
Ansokan

Bilagor till ansékan

Begaran om kompletteringar
Kompletteringar
Kommunicering beslutsfoérslag
Tjansteskrivelse

Beslut
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Bevaras/
gallras

Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet

Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
registreras i tess (§) klass

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Enligt avfallsforordningen

Namndbeslut

Enligt avfallsforordningen

Namndbeslut

43
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Delgivningskvitto Gallras vid inaktu- Castor
alitet
Inrapportering for atervinning av jordmas-
sor
Inrapportering Bevaras Castor
Bilagor Bevaras Castor
Skrivelse Bevaras Castor Om adrendet inte uppfyller kraven kravs anméalan om miljofar-
lig verksamhet

Tillstand och anmalan transport farligt och
icke-farligt avfall

Beslut fran lansstyrelsen Gallras efter 5 ar  Castor

Ansokan till lansstyrelsen Gallras efter 5 ar Castor

Tillstand miljofarlig verksamhet A och B-niva

Samradshandlingar Bevaras Castor Inkluderar alla handlingar som férekommer vid samrad som
protokoll mm

Remiss Bevaras Castor Ansokan med bilagor, kompletteringar mm

Remissyttrande Bevaras Castor Delegationsbeslut eller namndbeslut. T ex betydande miljopa-
verkan, kompletteringar, ansokan

Begiran om forlangd yttrandetid Gallras Castor

Svar angdende forlangd yttrandetid Gallras Castor

Kungorelse mm Gallras Castor

Tjansteskrivelse Bevaras Castor

Beslut/tillstand Bevaras Castor Lst, MMD

Overklagande Bevaras Castor

Beslut LST Bevaras Castor

Dom pa éverklagande Bevaras Castor MMD, MMOD

Overlatelse av operativ tillsyn

Forfragan fran Lansstyrelsen Bevaras Castor Innehaller forteckning pa bilagor som Léansstyrelsen kraver

Tjansteskrivelse Bevaras Castor

Beslut Bevaras Castor Namndbeslut, till fullmaktige

Begiran Bevaras Castor Fran fullmaktige



Kod och handlingstyp

Bilagor
Beslut, inkl bilagor
Tillstand tas i bruk

Information tillstand tas i bruk
Bekriftelse

Delgivningskvitto/ mottagningsbevis
Provotidsredovisning

Redovisning

Remiss
Remissyttrande

Begaran om kompletteringar
Kompletteringar

Beslut/tillstand

Anmalan om miljofarlig verksamhet
Anmalan

Bilagor till anmalan

Anmalan till Lansstyrelsen for kinnedom
eller yttrande

Begaran om kompletteringar
Kompletteringar

Remiss

Yttrande

Kommunicering beslutsfoérslag
Beslut

Delgivningskvitto/ mottagningsbevis
Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet

Dom 6verklagande
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Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras se kom-
mentar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Frén Lansstyrelsen

Ansdkan med bilagor, kompletteringar mm
Delegationsbeslut/namndbeslut. T ex betydande miljopaver-
kan, kompletteringar, ansokan

Lst, MMD eller delegerat till MHN
C-verksamhet

Ritning, planer mm

Handlingar skickas per e-post. Endast meddelande bevaras.

Till beroérda
Pa anmalan och beslut

Namnds- eller delegationsbeslut

MMD, MMOD



Kod och handlingstyp

Anmalan om andring av miljofarlig verk-
samhet

Anmalan

Bilagor

Anmalan skickas till Lansstyrelsen for kan-
nedom eller yttrande

Anmalan skickas till Naturvardsverket och
Havs- och vattenmyndigheten

Begiran om kompletteringar
Kompletteringar

Remiss

Yttrande

Kommunicering beslutsférslag

Beslut

Delgivningskvitto/ mottagningsbevis
Overklagande

Beslut LST

Dom 6verklagande

Anmalan om nedlaggning av miljofarlig
verksamhet

Anmalan

Bilagor

Begiran om kompletteringar
Kompletteringar

Beslut

Information till Lst om nedlaggning
Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet

Dom 6verklagande
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Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras se kom-
mentar
Bevaras se kom-
mentar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Tillstand sarskilt farliga kemiska produkter

Remiss

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Bevaras med angi- Castor

vet undantag

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

A, B, C-verksamheter samt frivilliga tillstand

Ritning, planer mm

Handlingar skickas via e-tjanst. Endast svarsmeddelande be-
varas

Galler endast for A-niva. Handlingar skickas per e-post. End-
ast svarsmeddelande bevaras.

Till berérda
Pa anmalan och beslut
Bevaras endast vid synpunkter

MMD, MMOD
A, B, C-verksamheter samt frivilliga tillstand

T ex begidran om mifo-undersdkning
Provtagningsplan, analysresultat mm

Galler tillstandspliktig verksamhet

MMD, MMOD

Ansdkan med bilagor och kompletteringar bevaras, hand-
lingar av kortvarig betydelse kan gallras nar tillstand inkom-
mit, tex sakerhetsdatablad.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar

gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Yttrande Bevaras Castor
Tillstand Bevaras Castor Lansstyrelsens beslut

Anmaélan om avhjalpande atgard

Anmalan Bevaras Castor Kopia till lansstyrelsen for kinnedom/synpunkter

Bilagor till anmalan Bevaras Castor

Begiran om komplettering Bevaras Castor

Komplettering inkommer Bevaras Castor

Remiss Bevaras Castor

Remissyttrande kommer in Bevaras Castor Ex. grannyttrande, Tekniska forvaltningen

Delrapport Bevaras Castor

Slutrapport Bevaras Castor

Beslut Bevaras Castor Delegationsbeslut, giller bada anmalan och slutrapport. Inklu-
derar forsiktighetsmatt

Foreldaggande avseende restfororening Bevaras Castor Kopia till inskrivningsmyndigheten

Overklagande Bevaras Castor

Beslut Lst om 6verklagandet Bevaras Castor

Dom 6verklagande Bevaras Castor MMD, MMOD

Ansokan om tillstand/anmalan enligt vat-

tenskyddsforeskrifter

Ansokan/anmalan Bevaras Castor

Bilagor Bevaras Castor Tex godselplan, kemikalielista, kartor,

Situationsplan Bevaras Castor

Begaran om komplettering/information Bevaras Castor T ex bekriftelse ang. samrad

Komplettering inkommer Bevaras Castor

Remiss Bevaras Castor

Remissyttrande kommer in Bevaras Castor Ex. grannyttrande, Tekniska férvaltningen

Beslut inkl. avgiftsbeslut Bevaras Castor Delegationsbeslut. Inkl. forsiktighetsmatt

Overklagande Bevaras Castor

Beslut Lst om 6verklagandet Bevaras Castor

Dom 6verklagande Bevaras Castor MMD, MMOD

Redovisning Bevaras Castor Tex forbrukning av vagsalt, bekdmpningsmedel, vaxtnarings-

amnen
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning

Ansokan om dispens fran forbud enligt vat-

tenskyddsforskrifter

Ansokan Bevaras Castor

Bilagor till ansékan Bevaras Castor

Begaran om komplettering/information Bevaras Castor T ex bekriftelse ang. samrad

Komplettering inkommer Bevaras Castor

Remiss Bevaras Castor

Remissyttrande kommer in Bevaras Castor Ex. grannyttrande, Tekniska forvaltningen

Beslut inklusive avgiftsbeslut Bevaras Castor Delegationsbeslut. Inkluderar forsiktighetsmatt

Overklagande Bevaras Castor

Beslut lansstyrelsen om 6verklagandet Bevaras Castor

Dom 6verklagande Bevaras Castor MMD, MMOD

Varmepump

Anmalan Bevaras Castor

Situationsplan Bevaras Castor

Begaran om komplettering/information Bevaras Castor T ex bekréftelse ang. samrad

Komplettering inkommer Bevaras Castor

Tillstand enligt kulturminneslagen Bevaras Castor Inkommer fran lansstyrelsen

Remiss Bevaras Castor

Remissyttrande kommer in Bevaras Castor Ex. grannyttrande, Tekniska férvaltningen

Beslut Bevaras Castor Delegationsbeslut. Inkluderar avgift och forsiktighetsmatt

Overklagande Bevaras Castor

Beslut lansstyrelsen Bevaras Castor

Dom overklagande Bevaras Castor MMD, MMOD

6.1.2 Registrera nya verksamheter

Anmalan av halsosverksamhet Anmalan enligt 38 § Bassangbad, hygienisk behandling,

undervisningslokal

Anmalan Bevaras med Castor Bevaras forutsatt att verksamheten funnits/startats. Om inte
angivet undantag gallras vid inaktualitet.

Ritning 6ver lokalen, situationsplan Bevaras Castor

Information om ventilation Bevaras Castor

Information om radon Bevaras Castor



Kod och handlingstyp

Information om reningssystem
Egenkontrollprogram

Begiran om komplettering
Kompletteringar

Beslut

6.1.3 Hantera information om cisterner

Installation av cistern
Anmalan

Begaran kompletteringar
Kompletteringar
Installationskontroll/ rapport
Beslut inkl. avgiftsbeslut
Anmalan om att ta cistern ur bruk
Anmalan om cistern ur bruk
Begaran kompletteringar
Kompletteringar

Bekriftelse

6.1.4 Hantera information om koldmedier
Anmala ny koldmedieanlaggning
Anmalan

Begiran om komplettering

Komplettering

Beslut

Information om skrotning koldmediean-
laggning

Skrotningsinformation

6.1.5 Provning och tillstand for solarier

Anmalan

Ritning 6ver lokalen, situationsplan
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Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-
registreras i tess (§) klass

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

49

Delegationsbeslut. Inkluderar besvarshanvisning och avgifts-

beslut
Enligt miljobalken. Installation, skrotning

Installation av ny cistern

Delegationsbeslut.

Enligt miljobalken. Installation, skrotning

Anmalningsplikt 14 ton CO2e

Delegationsbeslut. Kopia till renhallningen

Anmalan enligt stralskyddslagen

Bevaras forutsatt att verksamheten funnits/ startat. Om inte

gallras vid inaktualitet.
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Kod och handlingstyp

Information om ventilation

Begaran om komplettering
Kompletteringar

Beslut

6.1.6 Hantera provning och registrering for
livsmedelshantering/livsmedelsanlagg-
ning

Registrering av livsmedelsverksamhet

Anmalan om registrering

Beslut/bekraftelse

Anmalan om betydande dndring

Anmalan om upphorande

Overflyttning av kontrollansvar for livsme-
delsanlaggning

Begaran

Tjansteutlatande

Beslut

Intyg
Certificate of Health, Certificate of Free
sales

Registrering av dricksvattenanlaggning
och faststallande av faroanalys och under-
sokningsprogram

Anmalan om registrering

Faroanalys

Undersokningsprogram
Egenkontrollprogram

Beslut

Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras, se kom-
mentar
Gallras
Gallras
Gallras

Gallras
Gallras
Gallras

Gallras efter 1 ar

Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre- Infosak-

registreras i tess (§) klass

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor

Bevaras, med angi- Castor, ndr arkiv, OSL 5:5

vet undantag

G-mapp

Bevaras, med angi- Castor, nar arkiv, = OSL 5:5

vet undantag G-mapp

Bevaras, med angi- Castor OSL 5:5
vet undantag

Bevaras Castor

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Gallras vid uppdatering

Delegationsbeslut
Tillstdnd, registrering, exportintyg.
Omfattar dven dricksvatten och kontaktmaterial.

Pappersoriginal finns i nararkiv for drenden fran tidigare an
2019-03-25

Anmailan som inte leder till 4tgard gallras vid inaktualitet.
Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort

Gallras nar verksamheten upphort

Livsmedelsverket

Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.

Sekretess kan gélla vissa anlaggningar. Gallring vid uppdate-
ring kan ske.

Sekretess kan galla vissa anldggningar. Gallring vid uppdate-
ring kan ske.

Sekretess kan galla vissa anldggningar. Gallring vid uppdate-
ring kan ske.

Delegationsbeslut.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Anmalan om betydande dndring Bevaras Castor
Anmalan om upphorande Gallras Castor Gallras nar verksamheten upphort
6.1.7 Internationella hot mot manniskors
halsa
Sanitetsintyg
Ship sanitation control certificate Gallras efter 5 ar  Castor
Avgiftsbeslut Gallras efter 7 ar  Castor
6.2 Tillsyn och kontroll av verk- Enligt miljobalken

Miljorapport, kontrollprogram, analysresultat, periodisk

samheter och lokaler AT : . ;
undersokning, drsrapport, cistern, kdldmedier

6.2.1 Kontrollera periodisk rapport fran
miljofarlig verksamhet

Kontroll massor/anlaggningsandamal

Kontrollrapport Bevaras Castor

Analysresultat Bevaras Castor

Situationsplan Bevaras Castor

Begaran om kompletteringar Bevaras Castor

Kompletteringar Bevaras Castor

Skrivelse Bevaras Castor

Kontrollprogram

Kontrollprogram Bevaras Castor

Begaran om kompletteringar Bevaras Castor

Kompletteringar Bevaras Castor

Skrivelse Bevaras Castor

Miljorapport

Miljérapport Bevaras Castor OSL
30:23

Begaran om kompletteringar Bevaras Castor

Kompletteringar Bevaras Castor OSL
30:23

Beslut Bevaras Castor



Kod och handlingstyp

Arsrapport och forenklad miljorapport
Rapport

Begiran om kompletteringar
Kompletteringar
Skrivelse

Beslut

Periodisk undersokning
Inbjudan med dagordning
Tjansteanteckning

Rapport inkommer

Begaran om komplettering
Kompletteringar

Skrivelse

Arsrapport koldmedieanlaggning
Arsrapport

Begiran om komplettering
Komplettering

Bekriftelse pa mottagen kontrollrapport
Cisternkontroll

Rapport fran kontroll

Begaran kompletteringar
Kompletteringar

Bekriftelse

Bevaras/
gallras

Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras med angi-
vet undantag
Bevaras med angi-
vet undantag

Gallras
Gallras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor

tess (§)

Infosak-
klass
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Kan gallras nar handlaggare anser att informationen inte
langre ar av vikt.
Kan gallras nar handlaggare anser att informationen inte
langre ar av vikt.
Kan gallras nar handlaggare anser att informationen inte
langre ar av vikt.
Kan gallras nar handlaggare anser att informationen inte
langre ar av vikt.
Kan gallras nar handlaggare anser att informationen inte
langre ar av vikt.

Fran unders6kningen

Vid avvikelser 6ppnas tillsynsarende

Digitalt i Castor fran 2019-03-25. Rapporter tidigare dn 2019-
03-25 finns parmar i nararkivet.



Kod och handlingstyp

6.2.2 Miljo- och halsotillsyn av verksam-
heter

Tillsyn/inventering enskilt avliopp

Bokning av inspektion
Komplettering

Checklista

Fotografier
Inspektionsrapport
Paminnelse

Information om brister
Beslut

Overklagande

Beslut Lst om 6verklagandet
Dom 6verklagande

Forbud utslapp av avloppsvatten
Beslut

Komplettering
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Bevaras/
gallras

Gallras

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet
Gallras vid inaktu-
alitet

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor

Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Enligt miljobalken - miljofarlig verksamhet, enskilt avlopp,
atervinningsplats, hygienisk verksamhet, skolverksamhet,
bassdngbad, lokal, strandbad, ljudmatning

Gallras vid inaktualitet tex nar ny anlaggning gors eller om
fastigheten ansluter till kommunalt avlopp.

T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt for arendet

Foton pa avloppsanldggning (hela eller delar)

Galler t.ex. RB, T-ror

Foreldggande om redovisning, atgard etc.

MMD, MMOD
Gallras vid inaktualitet tex nar ny anlaggning gors eller om
fastigheten ansluter till kommunalt avlopp.

Delegationsbeslut.

T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt for arendet



Kod och handlingstyp

Overklagande
Beslut Lst om 6verklagandet

Dom 6verklagande

Delgivningskvitto

Forbud med vite utslapp av avioppsvatten
Komplettering

Delgivningskvitto

Tjansteutlatande

Beslut om forbud med vite

Beslut om ans6kan om utdémande av vite
Dom MMD

Tillsyn slamspridning

Information om slamspridning

Begiran om komplettering
Komplettering

Skrivelse

Beslut om timavgift

Tillsyn

Information eller klagomal

Skrivelse/anteckning
Bokning av inspektion

Anteckning inspektion
Checklista

Inspektionsrapport

Bevaras/
gallras

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar
Gallras efter 7 ar

Bevaras med angi-
vet undantag

Bevaras med angi-
vet undantag
Gallras

Bevaras

Gallras med
angivet undantag

Bevaras
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Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor

Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor

Castor

Castor
Castor
Castor

Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

MMD, MMOD

T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt for arendet

Ndmndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.
Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.
Bifall eller avslag av ansokan om utdomande av vite

Galler all tillsyn inom miljo- och hilsoskyddsomradet, om inte
specificerat i egen process

Kan vara klagomal, anmalan eller upptacks vid tillsyn. Kan
gallras om handlaggaren bedomer att drendet ej ar av vikt el-
ler ej omfattas av miljobalken eller annan lagstiftning inom
namndens tillsynsomrade.

Se ovan

Bevaras om den innehaller uppgifter som ar viktiga att be-
vara. Inkluderar eventuella matningar som utfoérs under in-
spektion.



Kod och handlingstyp

Begaran om komplettering
Kompletteringar

Beslut om atgard/foreldggande
Beslut om vite

Delgivningskvitto

Beslut om timavgift
Godkannande av efterbehandling
Overklagande

Beslut Lst

Dom 6verklagande

Inventering fororenad mark
Beslut om foreldggande
Inventeringsunderlag

Begiran om komplettering
Komplettering inkommer
Skrivelse bedomning av riskklass
Beslut om avgift

Kontroll av badvattenprov
Analysprotokoll

Beslut om atgard
Beslut om vite
Beslut om timavgift

6.2.3 Miljo- och halsotillsyn, tillfallig eller
otillaten verksamhet

Driftstorning

Anmalan

Begiran om komplettering
Komplettering inkommer
Skrivelse
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Bevaras/
gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

G-mapp

Castor
Castor
Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Vidtagna atgidrder/annan information av vikt
Delegationsbeslut
Namndbeslut

Om inte avgift inkluderas i annat beslut
Galler takter och vindkraftverk

MMD, MMOD

Kopia till Lst

Bassangbad och strandbad

I regel sparas analyser med anmarkning
G:\MSF\Milj6- och hilsa\Milj6\Halsoskydd
Delegationsbeslut

Namndbeslut

Om inte avgift inkluderas i annat beslut

Enligt miljobalken

Miljoolycka/tillbud, Otillaten miljofarlig verksamhet, Drift-
storning, Férorenad mark, bygg- och rivningsarbete, PCB-in-
ventering, PCB-sanering, Ansvarsutredning

Kan leda till tillsyn enligt 6.2.2.

Kan vara information via blankett, e-post, telefon m m


../../../../../Miljö-%20och%20hälsa/Hälsoskydd/Strandbad

Kod och handlingstyp

Beslut

Otillaten verksamhet eller hantering
Se kommentar

Tillsyn fororenad mark

Beslut om foreldggande
Provtagningsplan

Rapport miljoteknisk markundersékning
Skrivelse

Beslut om avgift

Ansvarsutredning fororenad mark
Beslut om forelaggande

Underlag for utredning

Skrivelse

PCB-sanering

Anmalan om PCB-sanering
Ritning

Beslut

Inspektionsrapport
Slutrapport

AnsoOkan om dispens
Beslut om dispens

Beslut avsluta PCB-sanering
Beslut om timavgift
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Bevaras/
gallras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 7 ar

6.2.4 Miljo- och halsotillsyn, olagenhet och

storning

Hantering av klagomal
Se kommentar

6.2.5 Miljo- och halsotillsyn, radon

Radonmatning
Skrivelse angdende radonmétning

Forvaringsplats/ Sekre-
tess (§)

registreras i

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Gallras vid inaktu- Castor

alitet

OSL
30:23

Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Innebar fara for manniskors halsa eller miljon
Hanteras som tillsyn enligt 6.2.2.

T ex provtagning, avhjalpandeatgard

Beddmning av fororeningssituationen

Om det inte ingar i beslut om forlaggande eller avhjalpande
Uppgifter fran t ex kronofogden, bolagsregister, Skatteverket
m fl.

Beddomning om ansvarig finns

Inkluderar inventering

Foreldggande om forsiktighetsatgarder

Om inte inkluderat i beslut

Hanteras som tillsyn enligt 6.2.2.
Enligt miljobalken

Skickas till fastighetsagare
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar

gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Information fran fastighetsédgare Gallras vid inaktu- Castor

alitet

Analysresultat/matrapport Gallras med angi- Castor Information om resultat inkommer fér kannedom till handlag-

vet undantag gare. Bevaras vid tillsynsdrenden

Beslut om atgard Bevaras Castor Delegationsbeslut

Beslut om vite Bevaras Castor Namndbeslut

Beslut om timavgift Gallras efter 7 ar  Castor Om inte avgift inkluderas i forlaggande om atgard

6.2.6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen

Information/anmalan om smitta exempel-  Bevaras Castor Inkluderar samrad med smittskydd Skane. Obefogad anmalan

vis legionella gallras.

Bokning av provtagning Gallras Castor

Foljesedlar (vid provtagning) Gallras hos handlaggare Sparas till resultatet kommit fran labb

Analysrapport fran labbet Bevaras Castor

Samrad med smittskydd Skadne Bevaras Castor Samrad om smittsparning ska avslutas eller fortsitta

Beslut om timavgift Gallras efter 7 ar  Castor Galler endast verksamheter

6.2.7 Stralskyddstillsyn Enligt stralskyddslagen

Inspektion av solarium

Hanteras som tillsyn enligt 6.2.2.

6.2.9 Kontrollera livsmedel Utova kontroll av livsmedelsverksamhet enligt livsmedelsla-
gen, livsmedelsverksamhet, klagomal, matforgiftning, dricks-
vatten

Kontroll av livemedelsanlaggning Pappersoriginal finns i nararkiv for arenden fran tidigare an
2019-03-25

Inkommen anmaélan/klagomal Gallras nar verk-  Castor Galler t ex matforgiftning, bristande livsmedelshantering.

Kontrollrapport

Kompletteringar

samheten upphort

eller efter 4 ar
Gallras nar verk-

samheten upphort

eller efter 4 ar
Gallras nar verk-

samheten upphort

eller efter 4 ar

Castor

Castor

Galler alla typer av kontroller, tex planerad, bristande efter-
levnad, hiandelsestyrd och uppféljande.

T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt for arendet
tex analysprotokoll, salmonellaintyg.
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning
Avgiftsbeslut Gallras nar verk-  Castor Delegationsbeslut. Galler alla typer av avgiftsbeslut

samheten upphort
eller efter 7 ar
Foreldggande Gallras nar verk-  Castor Delegationsbeslut.
samheten upphort
eller efter 4 ar
Beslut om forbud Gallras nar verk-  Castor Delegationsbeslut. Galler hela eller delar av verksamheten.
samheten upphort
eller efter 4 ar
Beslut om omhéndertagande av livsmedel  Gallras ndr verk-  Castor
samheten upphort
eller efter 4 ar

Beslut om tillfallig stingning av delar av Gallras nar verk- Castor Delegationsbeslut. Muntligt beslut ibland som f6ljs av ett

verksamhet samheten upphort skriftligt beslut. Galler hela eller delar av verksamheten.
eller efter 4 ar

Forelaggande om vite Gallras nar verk-  Castor Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.

samheten upphort

eller efter 4 ar
Tjansteskrivelse Gallras nar verk-  Castor

samheten upphort

eller efter 4 ar
Mottagningsbevis Gallras nar verk- Castor

samheten upphort

eller efter 4 ar

RASFF
Meddelande om RASFF-notifiering Gallras nar verk- Castor Inkommer fran Livsmedelsverket eller upprattas pa miljohal-
samheten upphort soskyddsavdelningen
eller efter 4 ar
Uppfdljning Gallras nar verk- Castor Tex tjansteanteckning, skrivelse, e-post, telefon
samheten upphort
eller efter 4 ar
Kompletteringar Gallras nar verk-  Castor T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt fér arendet

samheten upphort tex analysprotokoll, salmonellaintyg
eller efter 4 ar
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning

Beslut avgift for bristande efterlevnad

Kontroll av dricksvattenanlaggning och
distributionsnat

Inkommen anmaélan/klagomal

Kontrollrapport

Analysrapport

Kompletteringar

Beslut

Avgiftsbeslut

Forelaggande

Beslut om forbud

Beslut om tillfallig stingning av delar av
verksamhet

Gallras nar verk- Castor
samheten upphort
eller efter 7 ar

Gallras nir verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nir verk- Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nir verk- Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk- Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 7 ar

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk- Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nir verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Delegationsbeslut.

Pappersoriginal finns i nararkiv for arende fran tidigare an
2019-03-25
T ex vattenprov 6ver gransvarden, missfargning, sjukdom mm

Galler alla typer av kontroller, tex planerad, bristande efter-

levnad, hiandelsestyrd och uppféljande

T ex skrivelser, foton och andra handlingar av vikt for arendet

Delegationsbeslut.

Delegationsbeslut. Galler alla typer av avgiftsbeslut

Delegationsbeslut

Delegationsbeslut. Galler hela eller delar av verksamheten

Delegationsbeslut. Muntligt beslut ibland, som f6ljs av ett
skriftligt beslut. Galler hela eller delar av verksamheten.



Kod och handlingstyp

Foreldggande om vite

Tjansteskrivelse

Mottagningsbevis

6.3 Miljoovervakning
6.3.1 Miljoovervaka luft

Matning av luftfororeningar

Bestallning av provtagning
Analysprotokoll
Analyssvar/ sammanstallning

Arsrapport
Skrivelse

6.3.3 Miljoovervaka vatten
Bestallning av provtagning

Analysprotokoll

Analyssammanstallning
Skrivelse

Bevaras/
gallras

Gallras nar verk-
samheten upphort
eller efter 4 ar
Gallras nar verk-
samheten upphort
eller efter 4 ar
Gallras nar verk-
samheten upphort
eller efter 4 ar

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Bevaras

Bevaras

Gallras med angi-
vet undantag

Gallras vid inaktu-
alitet

Gallras vid inaktu-
alitet

Bevaras

Gallras med angi-
vet undantag

Forvaringsplats/ Sekre-

registreras i

Castor

Castor

Castor

Hos handlaggare
Hos handlaggare
Castor

Castor
Castor

Hos handlaggare

Hos handlaggare

Castor
Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.

Fran Skanes Luftvardsforbund

Till berord. Bevaras om information ar av vikt

Till berord. Bevaras om information ar av vikt

60
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Kod och handlingstyp Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre- Infosdk- Kommentar
gallras registreras i tess (§) klass Undantag ersattningsskanning

6.4 Klassningskod och tillsynsav-
gift

6.4.1 Klassningskod och tillsynsavgift
enligt miljobalken

Beslut om avgiftsklassning

Kommunicering beslutsforslag Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

Inkommande synpunkter Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

Beslut om avgift Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

Overklagande Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

Beslut Lst om 6verklagandet Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

Dom 6verklagande Gallras vid inaktu- Castor Gallras vanligen vid nytt beslut om avgiftsklassning
alitet

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift
enligt livsmedelslagen

Revision livsmedel Pappersoriginal finns i nararkiv for arenden fran tidigare an
2019-03-25
Beslut om riskklassningsavgift Gallras, se kom-  Castor Detta giller beslut som fattas enligt tidigare lagstiftning och
mentar kan gallras nar verksamheten upphor eller nar beslut om kon-
trollfrekvens har fattats.
Beslut om kontrollfrekvens Gallras nar verk-  Castor
samheten upphor
Kontrollrapport revision vid uppstart Gallras nar verk-  Castor
samheten upphor
Tjansteutlatande Gallras nar verk- Castor Avser hojning/ sankning av kontrolltid enligt tidigare lagstift-
samheten upphor ning och justering av kontrollfrekvens enligt gillande lagstift-
ning (from 2024-01-01)
Beslut Gallras nar verk-  Castor Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.

samheten upphor



Kod och handlingstyp

Revision dricksvatten
Beslut om riskklassningsavgift

Beslut om kontrollfrekvens
Kontrollrapport revision vid uppstart

Tjansteutlatande

Beslut

Omklassning livsmedel och dricksvatten
Anmalan

Beslut

6.5.1 Sanktionsavgifter
Miljosanktionsavgift
Kommunicering beslutsforslag
Inkommande synpunkter

Beslut om miljosanktionsavgift
Delgivningskvitto/ mottagningsbevis
Overklagande

Dom overklagandet
Livsmedelssanktionsavgift
Kommunicering av beslutsforslag

Bevaras/
gallras

Gallras nar verk-
samheten upphor
Gallras nar verk-
samheten upphor
Gallras nar verk-
samheten upphor
Gallras nar verk-
samheten upphor

Gallras nar verk-
samheten upphor

Gallras nar verk-
samheten upphor
eller med angivet
undantag

Gallras nar verk-
samheten upphor

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras nar verk-
samheten upphort
eller efter 4 ar

Infosak-
klass

Forvaringsplats/ Sekre-
registreras i tess (§)

Castor
Castor
Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor
Castor
Castor
Castor
Castor
Castor

Castor
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Delegationsbeslut

Avser hojning/ sankning av kontrolltid enligt tidigare lagstift-
ning och justering av kontrollfrekvens enligt gillande lagstift-
ning (from 2024-01-01)

Ndmndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.

Anmalan (inklusive underlag)som inte leder till atgard samt
dubbletter gallras vid inaktualitet.

Delegationsbeslut. Kan inkludera avgiftsbeslut.

Delegationsbeslut. Kopia skickas till Kammarkollegiet.
Kopia skickas till Kammarkollegiet.

MMD, MMOD. Kopia till Kammarkollegiet



Kod och handlingstyp

Komplettering

Tjansteskrivelse

Beslut om sanktionsavgift

Forsattsblad till Kammarkollegiet

6.5.2 Anmala misstankt brott mot miljobal-

ken

Beslut misstanke om brott
Beslut Aklagarmyndigheten
Dom

6.5.3 Anmala misstankt brott mot livsme-
delslagen (galler aven dricksvatten)
Atalsanmailan (misstanke om brott)

Tjansteskrivelse

Beslut (Aklagarmyndigheten)

Bevaras/ Forvaringsplats/ Sekre-

gallras registreras i

Gallras nir verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nir verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

eller efter 4 ar

Bevaras Castor
Bevaras Castor
Bevaras Castor

Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort
Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort
Gallras nar verk-  Castor
samheten upphort

tess (§)

OSL 18:1

OSL 18:1
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Kommentar
Undantag ersattningsskanning

Delegationsbeslut upp till 5000 kr. Darutéver ar det namnd-
beslut

Enligt miljobalken

Delegationsbeslut

Arende nedlagt eller bot

Vid overklagat beslut

Pappersoriginal finns i nararkiv for drenden fran tidigare an
2019-03-25

Namndbeslut. Hanteras som protokoll 1.2.1.
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6.6.1 Planera och inventera naturvardsfra- Skapa planer, gora inventeringar.

gor Bilda naturreservat, biotopskyddsomraden.
Naturvardsprogram Se kommentar Se 1.3.1. Styrande dokument

6.6.2 Bilda naturreservat/biotopskydds-

omraden

Beslut om uppdrag Bevaras Castor Fran KS

Foreskrifter Bevaras Castor Inkluderar karta och beskrivning
Skotselplan Bevaras Castor Inkluderar karta och beskrivning
Tjansteskrivelse Bevaras Castor

Beslut om samrad Bevaras Castor Namndbeslut

Remiss Bevaras Castor Inkluderar kungorelse, missiv, fastighetsforteckning
Motesanteckningar med deltagarlista fran ~ Bevaras Castor

samradsmote

Yttranden/inkomna skrivelser Bevaras Castor

Samradsredogorelse Bevaras Castor

Beslut Bevaras Castor Namndbeslut (skickas till KS/KF)

Beslut KF Bevaras Castor

Skrivelse om bildandet av naturreservat Bevaras Castor Till berérda sakagare

Overklagande Bevaras Castor

Dom/beslut Bevaras Castor Gallande 6verklagandet

‘6 7.5 Vattenverksamhet ‘Galler t.ex. vattendomar, muddring, strandskydd




