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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullméktige
2017-10-17 § 221, ska informationshanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En informationshanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats
och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses
over och revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en 6versikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanterings-anvisningar. Planen ar
ocksa ett sokredskap som ska kunna anvindas av badde kommunens anstéllda
och allménheten. En god informationshanteringsplan skapar kontinuitet i
arendehanteringen.

Informationshanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118.
Klassificeringsstrukturen ar baserad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett
klassificeringsschema som forvaltas av kommunalfdrbundet Sydarkivera.

Ovriga styrande dokument

Gallringsplan for handlingar av liten och kortvarig betydelse (KF 2017-
10-17 § 222): kommunovergripande gallringsbeslut, tex hantering av epost
Arkivbeskrivning (BN 2021-09-28 § 213): innehaller information om
forvaring, sokhjalpmedel med mera

Riktlinjer for ersattningsskanning: anvisningar for att ersitta
pappersoriginal med en digital version
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Begrepp

Kod: ir den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att
hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: ir en bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.
Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid..

Gallras: innebér att handling forstors och dairmed 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 &n antal ar. Saknas handlingstyp i
informationshanteringsplanen ar gallring inte tillaten. Radgor istallet med
arkivansvarig om revidering av planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nér den inte langre
behovs i verksamheten. Handldggaren avgér nédr handlingen dr inaktuell.
Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras,
skickas till kommunarkivet eller arkiveras.

Registreras: anger om handlingen ska registreras, det vill sdga diarieforas.
Undantag fran ersittningsskanning: anger om handlingen ska bevaras i sitt
originalformat i de fall det inte &r ett digitalt format. (Se riktlinjer for
ersdttningsskanning)

Informationssikerhetsklassning: Anvands inte i nuldget.

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

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter.
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Hur hittar man i planen?

Anviand sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader for att hitta en handling eller
en rubrik. Innehallsforteckningen listar processer 6vergripande och ska inte
anvandas for detaljerad sokning av processer/handlingstyper.
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Anvisningar

Handlingstyper ar sorterade i respektive processer, men kan dven
forekomma under andra processer. Till exempel handlingstypen
debiteringsunderlag som sorteras under 2.4.3 Kundreskontra, men som
forekommer i manga drenden. Processerna ar alltsa inte samma sak som
darendegang. Om en handlingstyp eller process saknas far inte handlingar
gallras. Gallringsfrister med angiven tid ska f6ljas.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
1 DEMOKRATI OCH LEDNING

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut

Beslut
Protokoll Bevaras Evolution, Registreras Ja Respektive beslutsparagraf tillhor drendet.
justerat original Ska inkludera en féredragningslista se 2.1.2.
i ndrarkiv. Genomfdra moten
Kopia
G:\MSF\MHN
Protokollsanteckningar Bevaras Nararkiv Registreras Ja Ingar i protokollet. Férvaras tillsammans med
original.
Reservation Bevaras Nararkiv Registreras Ja Ingar i protokollet. Férvaras tillsammans med
original.
Omrostningslistor Gallras vid Omroéstningsresultat skrivs in i protokollet.
Voteringslistor inaktualitet

Beslutsunderlag for arenden som inte tillhér definierad process

Bevaras/ Endast handlingar som ar beslutsunderlag
Tjansteskrivelse gallras ByggR Registreras bevaras, 6vriga gallras vid avslut.

Bevaras/ Endast handlingar som ar beslutsunderlag
Bilagor gallras ByggR Registreras bevaras, 6vriga gallras vid avslut.

Bevaras/
Beslut gallras ByggR Registreras Namndsbeslut eller delegationsbeslut
Beslutsunderlag for arenden som tillhor definierad process Avser tex budget, verksamhetsplaner, beslut om styrdokument
Beslutsunderlag/utredning |Se ByggR Beslutsunderlag/ utredning/ yttrande tillhor

kommentar drendet, se respektive beslutsprocess

1.2.2 |Offentlig dialog

Anteckningar/protokoll fran
moten Bevaras ByggR Registreras Avser offentlig dialog initierad av nimnden.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Arende som behandlas enligt drenderutin for
Medborgarforslag Bevaras ByggR Registreras namndsbeslut
1.2.3 |Redovisa delegation
Se Tillhor drendet dar delegationsbeslut fattats
Delegationsbeslut kommentar [ByggR Registreras eller framgar av delegationslista.
Delegationslista Bevaras ByggR Registreras Redovisas till ndmnd se protokoll
1.2.6 |Initiativ fran fortroendevalda, namnd, revisorer, bolag och fullméktigeberedning
Arende som behandlas enligt drenderutin for
Motion/initiativirende Bevaras ByggR Registreras namndsbeslut
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument Kan forekomma dven i egna processer, te x mal- och ekonomistyrning
Forvaltningsdvergripande
Delegationsordning Bevaras ByggR Registreras
Ingar i delegationslista. Se delegationsbeslut
Beslut om vidaredelegering |Bevaras ByggR Registreras 1.2.3
Reglemente Bevaras ByggR Registreras Antas i fullméaktige, bereds i ndmnden.
Politiskt stallningstagande avseende
handlaggning och bedémningar, antas i nAmnd.
Avser policydokument utfirdade av den egna
Policy och riktlinjer Bevaras ByggR Registreras forvaltningen.
Handlingsprogram Bevaras ByggR Registreras Forebyggande verksamhet.
Lathundar/rutiner/intern
policy/handbok/ Gallras vid Se
metodbeskrivning inaktualitet [kommentar Hantering enligt Rutin for rutiner
Informations-hanteringsplan |Bevaras ByggR Registreras Tidigare bendmnd Dokumenthanteringsplan
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Antas i fullmaktige och bereds i namnden. Arlig
Taxor och avgifter Bevaras ByggR Registreras indexering delegerad till nAimnderna
1.3.2 |Organisera och fordela arbete och ansvar
Organisationsplan/ Kan ingd i t ex drende géllande
beskrivning Bevaras ByggR Registreras organisationsforandring
1.3.3 |Ledadetinterna arbetet
Hos T ex interna verksamhetskonferenser,
Gallras vid respektive personalkonferenser, ledningsmoten, rad och
Protokoll/anteckningar inaktualitet |avdelning kommittéer
1.3.4 |Samverka med personal och fackliga organisationer
Protokoll fran Evolution Registreras I Evolution fran Q3 2022, fran 2015
samverkansgrupp mellan (BN2) G:\MSF\Forvaltning
arbetsgivare och arbetstagare Overgripande\PersonalHR\FOS
Samverkansgrupp och parm staben.
Minnesanteckningar fran Gallras efter 2|Hos
arbetsplatstraffar/ ar respektive
arbetslagsmoten avdelning
1.4 Planering och uppféljning av verksamheten
1.4.1 |Mal- och ekonomistyrning
Slutdokument fér budgetprocessen. Anger
faststalld budget i ndmnd och styrelse samt
fullméaktige. Kopia G:\MSF\Forvaltning
Verksamhetsplan och budget |Bevaras ByggR Registreras Overgripande\Ekonomi\Budget\MHN
Intern kontrollplan Bevaras ByggR Registreras

Underlag till intern kontroll

Gallras efter 2
ar

G-mapp

G:MSF/Férvaltning Overgripande/ Intern
Kontroll. T ex prover, egenkontroll och
riskanalys
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Underlag Gallras efter
(berdkningsunderlag, mm) 10 ar G-mapp G:\MSF\Férvaltning Overgripande\Ekonomi\Budget
Gallras efter 2
Ménadsuppfoljningar ar ByggR Registreras
Delarsrapport Bevaras ByggR Registreras
Bokslut Bevaras ByggR Registreras
Underlag delarsrapport/ Gallras efter 7 [Visma
bokslut. ar processtod Registreras Specifikationer till vissa tillgdngs- och skuldkonton
1.4.2 |Begira okat anslag/tilliggsbudget
Beslut om tillaggsbudget/
tilldggsanslag Bevaras ByggR Registreras Foljer namndéarende
1.5 Kvalitetsledning
1.5.2 |Maita verksamhetskvalitet
Enkat Egna enkater
Enkat, upprattad Bevaras ByggR Registreras
Gallras efter |Se
Enkétsvar, inkomna 2 ar kommentar Kan samlas i tillfilliga mappar pa t ex G
Sammanstallning Bevaras ByggR Registreras
Statistik
Se Se Statistik av betydelse for verksamheten bevaras
Statistik, allmén av betydelse [kommentar |kommentar i ByggR. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Statistik, verksamhetsspecifik [Se Se Statistik av betydelse verksamhet bevaras i
kommentar [kommentar ByggR. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
1.5.3 |Sdkra och forbattra verksamhetskvalitet
Se
Intern kontroll kommentar Hanteras under 1.4.1
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Synpunkter
Synpunkter av betydelse for
verksamheten Bevaras ByggR Registreras Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
Synpunkter av tillfallig eller |Se Gallringsplan fér handlingar av liten och
ringa betydelse kommentar kortvarig betydelse KF 2017-10-17 § 222
Klagomal
Klagomal inom
byggnadsnamndens Se Klagomal hanteras enligt processen for tillsyn
ansvarsomrade kommentar for den kategori som klagomalet tillhor
Klagomal utanfér miljo- och
halsoskyddsnamndens Gallras vid Kan vidarebefordras till annan instans, t ex
ansvarsomrade inaktualitet lansstyrelse
1.5.7 |Juridiska handlingar

Juridiska handlingar ingar i respektive drende och ska Kklassificeras och foras till det &rende som det beror om det finns ett drende. Om det inte finns ett drende redan utan ar en ren
juridisk process sa registreras arendet enligt 1.2.1 beslutsunderlag som inte tillhor definierad process.
Sekretess provas vid varje begaran om utlimnande av allman handling. Om bedémningen ar att det kan forekomma sekretess hanvisas till vanligast tillampbara kapitel i

offentlighets och sekretesslagen (2009:400).

Dom Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Dom for kinnedom Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Kallelse till forhandlingar Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Bevaras/
Tjdnsteanteckning gallras ByggR Registreras Se ovan Tjansteanteckning av vikt bevaras
Stdamningsansékan Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Yttrande, egna Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Yttrande fran motpart Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Fullmakt Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Foreldggande Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Protokoll Bevaras ByggR Registreras Se ovan
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
PM, promemoria Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Korrespondens Bevaras/ ByggR Registreras Se ovan Korrespondens som e;j tillfor sakuppgift och
gallras som ar av tillfallig eller ringa betydelse. Gallras
vid inaktualitet, dock gallras de senast vid
arkivlaggning.
Underlag for framstéllt krav  [Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Ingar i respektive arende och ska klassificeras och foras till det
Overklagande av beslut arende som o6verklagas. Sekretessparagraf foljer arendet
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Besvarshanvisning Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Inkommen 6verklagan Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Handling som visar att
overklagandet kommit in i
ratt tid Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Avvisning av for sent
inkommen 6verklagande Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Beslut om omproévning Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Beslut fran hégre instans Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Ndamndens beslut att
overklaga med tillhérande
motivering Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Namndens yttrande till hogre
instans Bevaras ByggR Registreras Se ovan
Besked fran hogre instans att |Gallras vid
beslutet 6verklagats i ratt tid [inaktualitet [ByggR Registreras Se ovan
JO-anmalan Bevaras ByggR Registreras Se ovan
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Avtal Har hanteras drende som inte skrivs inom ramen for befintligt drende ( tex konsult for detaljplan
eller entreprendr for naturvardsarbete) For avtal gallande upphandling, se 2. 6 Inkép och
forsaljning.
Ja, om inte
digital Sekretess
ByggR/ underskrift paragraf
Avtal/ kontrakt av principiell nararkiv/ fran bada foljer Exempelvis avtal som omfattas av avskrivning
betydelse Bevaras parm Registreras parter drendet eller med lang rattslig betydelse.
Ja, om inte
digital Sekretess-
Gallras 2 ar  |ByggR/ underskrift paragraf
Avtal/ kontrakt av tillfallig efter upphord |nararkiv/ fran bada foljer
betydelse giltighet parm Registreras parter drendet
Ja, om inte
digital Sekretess-
Komplettering och ByggR/ underskrift paragraf
forlangning av avtal/ kontrakt nararkiv/ fran bada foljer
av principiell betydelse Bevaras parm Registreras parter drendet
Ja, om inte
digital Sekretess-
Komplettering och Gallras 2 ar  |ByggR/ underskrift paragraf
forlangning av avtal/ kontrakt|efter upphoérd [nararkiv/ fran bada foljer
av tillfallig betydelse giltighet parm Registreras parter drendet
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 |Omvirldsbevakning
Omvarldsanalyser Gallras vid Hos
inaktualitet |handlaggare
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Redovisningar fran externa  |Gallras vid Hos
projekt och utredningar inaktualitet |handlaggare
Redovisningar fran Gallras vid Hos
studiebesok och konferenser [inaktualitet [handlaggare
1.6.2 Projekt
Externa projekt Extern finansiering och/eller hela eller delar av projektet genomfors med parter
utanfor organisationen, t ex LONA, LOVA, Boverket
Projektansdkan Bevaras G:\MSF
Beslut om beviljade
projektmedel Bevaras G:\MSF
Avtal/upphandling Bevaras G:\MSF
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
Se efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut
Anteckningar fran méten kommentar [G:\MSF ska bevaras.
Projektplan Bevaras G:\MSF
Deltagarforteckningar Bevaras G:\MSF
Delrapporter Bevaras G:\MSF
Broschyrer och annat
egenproducerat material Bevaras G:\MSF
Tidningsannonser Bevaras G:\MSF
Budget Bevaras G:\MSF
Ansokningar och beslut om
utbetalningar Bevaras G:\MSF
Ekonomisk slutredovisning |Bevaras G:\MSF
Slutrapporter Bevaras G:\MSF
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Gallras efter
Fakturor 10 ar G:\MSF

Interna projekt

Internt finansierade och bedrivs inom
organisationen

Projektplan

Gallras efter 5
ar

G:\MSF

Projekt beslutas i verksamhetsplanen.

Broschyrer och annat
egenproducerat material

Gallras efter 5
ar, arkivex
bevaras, se
kommentar

G:\MSF_arkiv
\BN

Ett arkivexemplar av egenproducerat material
(som broschyrer och foldrar) skickas till
kommunarkivet. Om det finns utskrivet/tryckt
annars endast digitalt

Skrivelser, analyser,
kontrollrapporter mm

Ingdr i arenden for de verksamheter som
berors av projektet och hanteras enligt
anvisningarna i respektive process.

Gallras efter 5

Slutrapporter ar G:\MSF

EU-projekt
Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behovs bl.a. eftersom att EU genom revisioner
och om dokumentationen inte ar komplett kan
krava tillbaka hela eller delar av EU-bidraget.
Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar
efter att sista betalningen ar gjort fran EU.
Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 ar efter
slutbetalning.

Innan projektet startar

Protokoll frén Bevaras ByggR

namnder/styrelse rérande EU G:MSF

ansokan Néararkiv Registreras
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Beslut fran ByggR
namnder/styrelser rorande G:MSF
EU-ansoékan Bevaras Nararkiv Registreras
ByggR
G:MSF
Projektansokan Bevaras Nararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.
ByggR
G:MSF
Projektbeslut Bevaras Nararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.
ByggR
G:MSF
Fordjupad projektplan Bevaras Nararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.
ByggR
G:MSF Inbegriper godkénd, reviderade och ej
Partnerskapsavtal Bevaras Nararkiv Registreras godkinda projektplaner.
ByggR
G:MSF
Samverkansavtal Bevaras Néararkiv Registreras Medfinansieringsintyg.
ByggR
G:MSF
Kontrakt Bevaras Nararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.
ByggR
G:MSF
Korrespondens av vikt Bevaras Nararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som ByggR Avser korrespondens med ex medfinansidrer
varit underlag for projektets G:MSF och projekt-partners. Kopia i
problembeskrivning Bevaras Nararkiv Registreras projektdokumentationen.
ByggR
G:MSF
Underlag och utrdkningar Bevaras Néararkiv Registreras Kopia i projektdokumentationen.

10
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar

ByggR Vid budgetering och framtagande av
Kommunikationsstrategi/ G:MSF berdkningsunderlag. Kopia i
kommunikationsplan Bevaras Nararkiv Registreras projektdokumentationen.
Under projektets gang

Utbetalning av st6d AoU (dven ansdkningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med

ByggR underlag sdsom loneunderlag, fakturaunderlag

G:MSF och finansieringsunderlag m.m. kallades
Ansodkan om utbetalning Bevaras Néararkiv Registreras tidigare rekvisition.

ByggR

G:MSF
First Leval Control Certificate |Bevaras Néararkiv Registreras Intyg fran kontrollen pa forstanivan.

ByggR

G:MSF
Lagesrapporter Bevaras Néararkiv Registreras

ByggR Korrespondens av vikt. Avser bl. a

G:MSF korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras Nararkiv Registreras medfinansiarer) och projektpartners.

ByggR
Information om partners och G:MSF
underleverantorer Bevaras Nérarkiv

ByggR

G:MSF
Information om deltagare Bevaras Nararkiv Deltagarforteckningar, kursintyg.

ByggR Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,

G:MSF leasing- och underentreprendérsavtal far gallras
Avtal Bevaras Nararkiv Registreras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)

11
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
ByggR
G:MSF Mellan parter som samverkari ett
Partnerskapsavtal Bevaras Nararkiv Registreras projektgenomférande
Dokumentation fran (se aven grupp 3)
ByggR protokoll, métesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- G:MSF listor. T ex fran samverkanspartsmoéten och
och projektmoéten Bevaras Nararkiv Registreras moten med ekonomer/kommunikatorer
(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebdr att de organisationer som ska
ByggR vara med i projektet skriftligen intygar bl. a hur
G:MSF mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
Avsiktsforklaring Bevaras Néararkiv Registreras de tanker ldgga in i arbetet
Intyg fran godkénd eller auktoriserad revisor
ByggR som granskar och bestyrker riktigheten i de
G:MSF uppgifter som stodmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras Néararkiv Registreras ansOkan om utbetalning.
Lagesrapporter, foljeforskning,
ByggR interimsrapport/delrapport,
G:MSF meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Rapporter Bevaras Nararkiv Registreras om projektet forsenas, reserapport.
ByggR
G:MSF PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras Nararkiv Registreras forsta lagesrapporten.
ByggR
G:MSF Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
Pressklipp etc Bevaras Néararkiv Registreras webbtidningar etc.
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
ByggR
G:MSF
Pressmeddelanden Bevaras Nararkiv Registreras Om det egna projektet
ByggR
G:MSF
Strategi- /handlingsplan Bevaras Nararkiv Registreras For implementering av projektresultat
ByggR
G:MSF Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras Nararkiv Registreras utvarderare/foljeforskare
Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad, filmer
ByggR och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska
Marknadsférings- och G:MSF avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras Nararkiv Registreras avbildning kan skyltmaterialet gallras.
ByggR
G:MSF
Hemsida externt/intranat Bevaras Nararkiv
ByggR
Information av allmén Gallras vid G:MSF Fran programforvaltande myndigheter i
karaktar inaktualitet [Nararkiv Sverige
ByggR
Gallras vid G:MSF
Foreskrifter och regler inaktualitet [Nararkiv
ByggR
Dagbdcker Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
(projektdagbocker) inaktualitet [Nararkiv revision
ByggR
Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet [Nararkiv revision
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
ByggR For redovisning av personal som ar anstalld i
Gallras vid G:MSF projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
Arbetstidsredovisning inaktualitet [Nararkiv for revision
Fristadllningsintyg for ByggR
offentliget anstilld personal |Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
(ERUF) inaktualitet [Nararkiv revision
ByggR
Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott |inaktualitet |Nararkiv revision
ByggR
Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren |[inaktualitet |Nararkiv revision
Projektdeltagarnas personnummer, antal
ByggR timmar de deltagit per manad och eventuella
Gallras vid G:MSF avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
Deltagarrapportering till SCB |inaktualitet |Nararkiv tidpunkt for revision
UNDERLAG FOR UTGIFTER t
ex forbrukningsinventarier,
biljetter, 6vernattning,
konferenslokal,
kopiatoranvandning,
traktamenten och hyra av bil, T ex underlag for korttidshyra t ex
utbildnings-material, datorprojektor som anvands vid enstaka
forbruknings-material och ByggR tillfallen och kanske hyrs vid varje
nyttjande av nddvandig Gallras vid G:MSF anvandningstillfille. Gallras TIDIGAST efter
utrustning for projektet inaktualitet [Nararkiv sista tidpunkt for revision
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden

kommun Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15
Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsféringsmaterial,
Dokument som visar foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
SYNLIGGORANDE/publicitet skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
(allt material som kan ByggR byggts upp for projektet samt filmer och
verifiera att kravet pa Gallras vid G:MSF fotografier fran utstillningar m.m. Gallras
offentliggorande fullgjorts). [inaktualitet |Nararkiv TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
Meddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt som féranleder nagon
atgird bevaras utanfor det sociala mediet.
SOCIALA MEDIER t ex Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Facebook, Twitter, bloggar, revisionMeddelanden, inldgg, inkomna fragor
Linkedin m fl. kanaler for med svar av betydelse, liksom allt som
information och utokad ByggR féoranleder ndgon atgard bevaras utanfor det
medborgadialog om Gallras vid G:MSF sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
projektet. inaktualitet [Nararkiv tidpunkt for revision
KORRESPONDENS av tillfallig ByggR
betydelse eller rutinmassig  |Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
karaktar inaktualitet [Nararkiv revision
Utdrag ur RAKENSKAPER t ex
Ekonomiska manads-
rapporter, plusgiro- och
bankgirolistor (dar det ByggR
framgar att betalning gjorts). |Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Utskrift ur ekonomidatabasen [inaktualitet |Nararkiv revision.
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden

kommun Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15
Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Kopior av VERIFIKATIONER t
ex
Leverantorsfakturakopior, ByggR Original ibland ekonomihandlingarna i
reserdkningar, kvitton och Gallras vid G:MSF huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
boardingcards inaktualitet |[Nararkiv sista tidpunkt for revision.
Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
ByggR annons, sdkandeforteckning, anstillningsavtal,
Kopior av Gallras vid G:MSF ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet [Nararkiv efter sista tidpunkt foér revision.
ByggR Original i huvudmannens personaldossié.
Kopia av Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
ANSTALLNINGSAVTAL inaktualitet [Nararkiv revision.
Original i personaldatabasen. For
redovisningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som hanterar 16n
kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att
ByggR sarskilja projektets lonekostnader fran
Gallras vid G:MSF ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter
Utdrag ur LONELISTA inaktualitet [Nararkiv sista tidpunkt for revision
Uppgifter om
kopiatoranvandning/ ByggR
berdkning av indirekta Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
kostnader inaktualitet [Nararkiv revision.
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Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
UPPHANDLINGSARENDEN
Beslut om upphandling,
anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsforteckning/
anbudsoéppningsprotokoll,
antaget anbud, utvarderings- ByggR Original finns i huvudmannens
protokoll, tilldelningsbeslut, |Gallras vid G:MSF drendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
efterannonsering inaktualitet [Nararkiv efter sista tidpunkt for revision.

ByggR
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT |Gallras vid G:MSF Original i huvudmannens diarium. Gallras
T ex med antagen leverantér [inaktualitet [Nararkiv TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dokumentation fran
STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t
ex fran
samverkanspartsmoten och ByggR
moten med Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
ekonomer/kommunikatorer [inaktualitet |Nararkiv revision.

ByggR
PROJEKTPLANER kring varje |Gallras vid G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet inaktualitet [Nararkiv revision.
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmaélningar,
program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/nérvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran maissor,
konferenser och kickoffer.
ByggR Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
Dokumentation kring/fran Gallras vid G:MSF tidpunkt for revision, se motsvarande handling
arrangemang och aktiviteter |inaktualitet |Nararkiv i huvudmannens arkiv.
ByggR
G:MSF Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.
Rekryteringsarenden Bevaras Néararkiv Registreras Originalen stannar i diariet.
ByggR
G:MSF
Budget med kalkyler Bevaras Nararkiv Registreras
ByggR
G:MSF Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska
Ekonomisk redovisning Bevaras Néararkiv Registreras finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.
ByggR Ska vara stdllda till projektagaren och utan
Se G:MSF svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
Verifikationer kommentar [Nararkiv tidigast efter sista tidpunkt for revision
ByggR Racker med kopior som visar att pengarna
Bank- och Se G:MSF betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
postgirobetalningar kommentar [Nararkiv tidpunkt for revision
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Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utldsas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven vara
ByggR tillgangliga digitalt i sitt ursprungs-
Se G:MSF sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
Ekonomiska transaktioner kommentar [Nararkiv sista tidpunkt for revision
ByggR Utrdkningar av bade direkta och indirekta
Se G:MSF kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Administrativa kostnader kommentar [Nararkiv for revision
ByggR Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards.
Dokumentation om resor och |Se G:MSF Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
boende kommentar [Nararkiv revision
Projektigare ska sar-redovisa projektet sa att
ByggR lonekostnader direkt kan utldsas i
Se G:MSF redovisningen. Gallras tidigast efter sista
Lonekostnader kommentar [Nararkiv tidpunkt for revision
ByggR
Underlag for pension och Se G:MSF Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
forsakringar (PO - 55,658%) |kommentar |Nararkiv revision.
De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas upp.
For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt
ska betraktas som stod-berattigad ska den upp-
ByggR kommit genom ett en offentlig upphandling ha
G:MSF gjorts, nar sa kravs. For mer information se
Upphandlingsdrenden Bevaras Nararkiv Registreras 2.6.1 Genomfora upphandling
ByggR
G:MSF
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Nararkiv Registreras Namndbeslut hanteras enligt 1.2.1

19



@?

Kristianstads
kommun

Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fr o m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Till exempel vattenrad, kommunovergripande
1.6.3 Samverka externt samverkan med mera
Samverkansavtal/0verens-
kommelse Bevaras Ja Se avtal 1.5.7
Gallras efter 2
Minnesanteckningar ar
Gallras med
angivet Far gallras om protokollet innehaller en
Kallelse undantag arendeforteckning annars maste de bevaras.
Bevaras med
angivet Protokoll dir annan part ar vardorganisation
Protokoll undantag bevaras hos viardorganisationen.
1.7 Allmanna handlingar och arkiv
1.7.2 |Lamna ut allminna handlingar
Inkommen begiran om att ta
del av allméan handling Gallras Gallras direkt efter utldimnande
Beslut om att ej lamna ut
allmén handling Bevaras ByggR Registreras Inkluderar besvarshanvisning
Overklagande av beslut att ej
ldamna ut allmén handling Bevaras ByggR Registreras
Beslut/dom Bevaras ByggR Registreras
1.7.3 |Redovisa information
Inkluderar beskrivning av myndighetens
Arkivbeskrivning Bevaras ByggR Registreras alldnna handlingar. Se 1.2.1 politiska beslut.
Informationshanterings-plan |Bevaras ByggR Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
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Byggnadsnamnden

kommun Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15
Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
1.7.4 |Varda och forvara arkiv
Kvittenser pa internaldnav |Se Hos
handlingar kommentar |handlaggare Gallras nar handlingarna dterlamnats
1.7.6 |Hantera arkivleveranser
Skannad kopia pa G:\MSF\Foérvaltning
Leveransreversal/ Gallras efter Overgripande\Arkiv\Arkiv BN. Original
leveranskvitto tre ar Se kommentar bevaras av kommunarkivet
1.7.7 |Avhianda allmdnna handlingar Innebdr att arkivhandlingar lamnas till annan myndighet (ej kommunarkiv) som 6vertar ansvaret
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registreras
Protokollsutdrag/beslut om
avhandande Bevaras ByggR Registreras Hanteras som ndmndbeslut enligt 1.2.1.
1.7.8 |Overlimna allminna handlingar fér férvaring
Beslut om 6verlamnande av
allménna handlingar for Lag (2015:602) om 6verlamnande av allmdnna
forvaring externt Bevaras ByggR Registreras handlingar for férvaring
Avtal om lan/forvaring av T ex skannade verifikationer som forvaras pa
handlingar Bevaras ByggR Registreras annan plats.
1.7.9 |Gallra allmdnna handlingar
Se
Beslut om gallring kommentar Ingar i dokumenthanteringsplan, se 1.7.3
Handlingar av liten och Se Gallringsplan for handlingar av liten och
kortvarig betydelse kommentar kortvarig betydelse KF 2017-10-17 § 222
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras ByggR Registreras Hanteras som ndmndbeslut enligt 1.2.1.
1.8 Tillsyn och revision
1.8.1 [Revision och granskning
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Reviderad 2022-11-11 galler fr o m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Tillsynsrapport/inspektions-
protokoll Bevaras ByggR Registreras
Begiran om yttrande Bevaras ByggR Registreras
Yttrande/svar Bevaras ByggR Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras ByggR Registreras Hanteras som ndmndbeslut enligt 1.2.1.
Beslut/slutrapport Bevaras ByggR Registreras
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet Lansstyrelsen, kommunarkiv m f]
Meddelande/kallelse
inklusive begiaran om
uppgifter Bevaras ByggR Registreras
Svar/Uppgifter Bevaras ByggR Registreras
Tillsynsrapport/inspektions-
protokoll/beslut Bevaras ByggR Registreras
Tjansteskrivelse/ndmndens
svar Bevaras ByggR Registreras Inkluderar atgardsplan
Protokollsutdrag/beslut
namnd Bevaras ByggR Registreras
Avser remisser som inte tillhor specifik
1.9 Remisser, undersokningar och statistik verksamhetsprocess
1.9.1 |Externaremisser Fran annan myndighet och organisationer
Bevaras med
Remiss, inkl. missiv och angivet Remisser av mindre eller tillfallig betydelse kan
bilagor undantag ByggR Registreras gallras efter 5 ar.
Bevaras med
angivet Remisser av mindre eller tillfallig betydelse kan
Yttrande undantag ByggR Registreras gallras efter 5 ar.
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registreras
Beslut Bevaras ByggR Registreras Niamndbeslut
Beslut fran remitterande
organisation Bevaras ByggR Registreras
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Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fr o m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Interna remisser Remisser fran andra ndmnder/bolag, tex tekniska nimnden
Remiss, inkl. missiv och Bevaras med |ByggR Registreras Remisser av mindre eller tillfallig betydelse kan
bilagor angivet gallras efter 5 ar.
undantag
Yttrande Bevaras med |ByggR Registreras Remisser av mindre eller tillfallig betydelse kan
angivet gallras efter 5 ar.
undantag
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registreras
Beslut Bevaras ByggR Registreras
1.9.2 |Externa undersokningar (enkit)
Enkéter, inkomna Gallras efter 5 [ByggR Registreras Bevaras om de ar av vikt for verksamheten
ar med angivet
undantag
Enkatsvar, avgivet Gallras efter 5 |ByggR Registreras Bevaras om de ar av vikt for verksamheten
1.9.3 [Statistik till andra myndigheter
Begdran om uppgifter Gallras efter 5 |ByggR Registreras Bevaras om de ar av vikt for verksamheten
ar med angivet
undantag
Lamnade uppgifter Gallras efter 5 |ByggR Registreras Bevaras om de ar av vikt for verksamheten
ar med angivet
undantag
1.10.4 |Utmarkelser T ex byggnadsvardspris, miljopris
Gallras vid
drendets Hos
Nomineringar avslut handlaggare
Sammanstallning Bevaras ByggR Registeras
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Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registeras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras ByggR Registreras Namndbeslut hanteras enligt 1.2.1
1.12 |Dataskydd
1.12.1 |Personuppgiftsombud/ dataskyddsombud
Anmalan av
personuppgiftsombud Bevaras ByggR Registreras till Integritetsskyddsmyndigheten
Avanmalan av
personuppgiftsombud Bevaras ByggR Registreras
Personuppgiftsansvariges
forordnande av Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller
personuppgiftsombud Bevaras ByggR Registreras diarieférda handlingar
Personuppgiftsansvariges
entledigande av Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller
personupppgiftsombud Bevaras ByggR Registreras diarieférda handlingar
1.12.2 [Samtycken
Samtycken/atertaganden av Gallras i samband med att fotot inte langre
samtycken till behandling av |Gallras vid Most Photos anvands och/eller vid atertagande av samtycke,
personuppgifter fotografi inaktualitet |bildbank Se Rutin for bildhantering
1.12.3 |Personuppgiftsbehandling
Anmalan av behandling av
personuppgifter till
Integritetsskyddsmyndighete |Gallras vid
n inaktualitet Handlaggs av personuppgiftsombudet
Personuppgiftsbitradeavtal |Bevaras Ja Hanteras som avtal 1.5.7.
Se Handlaggs av personuppgiftsombudet. Register
Registerforteckningar kommentar |Draft-It uppdateras kontinuerligt.

Registerutdrag (begdran om)
samt svar

Gallras efter 1
ar
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‘2% kommun Reviderad 2022-11-11 géller fr o m 2022-11-15
Undantag Info-
Bevaras/ Forvarings-  |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1 [Motesplanering
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Castor Registeras Beslut som avser nimndsammantraden
Planering av méten, inkl Hos
inbjudan, underlag mm Gallras handlaggare Gallras efter genomférande av motet
2.1.2 Genomfora moten
Kallelse/ féredragningslista |Se Avser kopior i te x Netpublicator, Evolution och
med beslutsunderlag kommentar G:, gallras efter sammantradet.
Kallelse/arendelista/ Se Far gallras om protokollet innehaller en
foredragningslista kommentar drendeforteckning annars maste de bevaras.
Se Digital anslagstavla pa kristianstad.se, gallras
Justeringsanslag kommentar med automatik efter vunnit laga kraft.
2.2 Administration av fortroendevalda
2.2.2 |[Ersittning och arvoden till fortroendevalda
Lonelista Bevaras Heroma
Gallras efter Néarvarolistan, forrattningsrapporter,
Arvodesunderlag 10 ar Heroma Parm inkomstuppgifter, reserdkningar etc.
2.2.3 [Utveckla fortroendevaldas kompetens
Protokollsutdrag/beslut Ingar i nAimndsprotokoll
Inbjudan till externa kurser
och konferenser for Gallras vid Hos
fortroendevalda inaktualitet |handlaggare Gallras efter genomforande
fortroendevalda inaktualitet |handlaggare Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
2.3 Informera och kommunicera internt
2.3.1 [Internt informationsmaterial |
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Notified- Pressklipp, nyhetssammandrag eller
extern motsvarande omvarldsbevakning
Gallras vid pressbevakni med direkt anknytning till verksamheten kops
Omvarldsbevakning inaktualitet [ngstjanst in via ett externt foretag- Notified.
Gallras vid Ett arkivexemplar av egenproducerat material
inaktualitet, (som broschyrer och foldrar) skickas till
Broschyrer, foldrar (for arkivex, se kommunarkivet. Om det finns utskrivet/tryckt
internt bruk) kommentar |G:MSF_arkiv annars endast digitalt
Gallras vid
Fotografier inaktualitet |MostPhoto For t ex information och utbildning
For t ex information och utbildning. Om
Gallras vid G:\MSF_ samtycken finns kopplade till filmen ska
Filmer och animationer inaktualitet |[filmer schreenshot finns i MostPhoto
2.3.2 |Intern webb
Se Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument. 1
Handbocker/interna rutiner |kommentar ex sparas vid storre forandringar
Evolution
mappar -
Gallras vid ny |publicering pa
Dokumentbibliotek version intranitet Tex delegationsordning, vissa rutiner o dyl
2.3.4 |Direktkommunikation med medarbetare
Massutskick via e-post eller |Gallras vid Hos Enligt Gallringsplan for handlingar av liten och
sms, informationstraffar inaktualitet |handlaggare kortvarig betydelse ( KF 2017-10-17 § 222)
Material fran interna Gallras vid Hos Enligt Gallringsplan for handlingar av liten och
informationstraffar inaktualitet |handlaggare kortvarig betydelse ( KF 2017-10-17 § 222)
Gallras vid Hos Enligt Gallringsplan for handlingar av liten och
Kontaktlistor inaktualitet |handlaggare kortvarig betydelse ( KF 2017-10-17 § 222)
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Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fr o m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 |Kontoplan/gillande
Namndbeslut om attestordning tas vid
Attestordning Bevaras ByggR Registreras forandring
2.4.2 |(Leverantorsreskontra
Leverantorsfakturor/ Gallras efter 7 [Proceedo Internfaktura fore 2021 hanterades i [OF
utbetalningar ar
Originalkvitton/underlag till Parm pa Originalkvitton pa papper dar sjilva handlingen
reserakningar, utlagg, Gallras efter [respektive (tex reserdkning) ar elektronisk. Kvittona finns
utbetalningar. 7 ar avdelning aven skannade till verifikationen.
2.4.3 |(Kundreskontra
Castor, G-
mapp eller
Debiteringsunderlag - Gallras efter 7 |parm
fakturaunderlag ar nararkiv Registreras
G:\MSF\Milj6- och
Gallras efter 7 halsa\Avdelningsévergripande\Ekonomi
Debiteringslista ar G-mapp Forteckning 6ver genomford fakturering
2.4.5 |Fakturerainternt
ByggR, G-
Debiteringsunderlag - mapp eller
fakturaunderlag och parm
debiteringslista Gallras 2 ar  [ndrarkiv
2.4.6 [Lopande bokforing/redovisning

Bokforingsorder omforingar
och rattningar.

Gallras efter 7
ar

G eller
nararkiv
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Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diarieférs) skanning tess klass |[Kommentar
2.4.7 |Ekonomiska ansprak
Se ByggR eller Hanteras tillsammans med 6vriga handlingar i
Bestridande av faktura kommentar |Visma Registreras drendet. Notering i Visma.
2.6 Inkop och forsaljning
2.6.1 |Genomfdra upphandling
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras ByggR Registreras T.ex. beslut om att genomfora upphandling.
ByggR T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad
Fullmakt Bevaras nararkiv Registreras upphandling.
Annons och
forfragningsunderlag Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Fragor och svar Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Kompletteringar/KFU Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Oppningsprotokoll Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Upphandlingsprotokoll Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Anbudsutvardering Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Anbud, ej antaget - Over Se Gallras efter 5 ar. Upphandlingar annonserade i
troskelvarde kommentar OSL 19:3 TED maste ej antagna anbud bevaras.
Anbud, ej antaget - Under Gallras efter 5
troskelvarde ar OSL 19:3
Antaget anbud Bevaras ByggR Registreras OSL 19:3
Tilldelningsbeslut Bevaras ByggR Registreras
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt
handlingar som inte ar av ringa betydelse
bevaras.
Se Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
Avbruten upphandling kommentar Registreras avtalstidens utgang om inget annat anges.
Overprévning Bevaras ByggR Registreras
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2.6.2 |Avropa fran ramavtal
Gallras vid Avser avrop som inte finns i proceedo eller
Offert och bestallningar inaktualitet [ByggR Registreras overstiger 1 mkr
Avtal kommentar |[ByggR Registreras Ja Hantera som avtal 1.5.7
2.6.3 |Genomfora direktupphandling
Underlag och handlingar for (Se
direktupphandling kommentar Hanteras av upphandlingsenheten
Avtal Bevaras ByggR Registreras hanteras som avtal 1.5.7.
2.6.4 |[Forvalta avtal
Avtal kommentar Ja hanterasiavtal 1.5.7.
2.7 Personaladministration
2.7.1 |Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och Forvaras i rekryteringsverktyget fram till dess
kravprofil Bevaras Visma recruit [Registreras att det arkiveras (2 ar)
Sammanstallning 6ver Gallras efter 2
sokande ar Visma recruit [Registreras
Ansokningar, ej erhéllen Gallras efter 2 Pa grund av mojligheten att 6verklaga enligt §
tjanst ar Visma recruit [Registreras 23 ilag om férbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, CV,
personligt brev, betyg/intyg [Bevaras Visma recruit [Registreras
Ansokningshandlingar, nar
sokande atertar sin ansokan |Gallras efter 2
eller tjansten dras tillbaka ar Visma recruit [Registreras
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Gallras vid
Spontana ansdkningar inaktualitet
2.7.2 |Anstailla personal
Personalakt, rum 44:D03:01. Galler bade
Anstallningsavtal, Heroma/néra tillsvidareanstallning och tillfalliga
anstallningsbevis Bevaras rkiv Registeras anstallningar
Gallras vid
Uppdragsbeskrivning inaktualitet |G-mapp
2.7.3 [Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Heroma Registreras
Byte av semesterdagstilligg |Gallras efter 2
mot ledig tid ar Heroma Registreras Hanteras av HR-Lon
Semesterlistor inaktualitet |[teamsgrupp 0_MSF_Miljo- och hélsoskyddsavd
2.7.4 |(Administrera anstillningar
Forandringar och tillagg i Heroma/
anstallningsvillkoren Bevaras nararkiv Registreras Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
Forbud av bisyssla Bevaras Nararkiv Forvaras personalakt, rum 44:D03:01.
Beslut och 6vriga underlag
kopplat till I16nebidrag fran
Arbetsformedlingen Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
Aterbesittningsprovning Gallras Néararkiv Gallras vid inaktualitet efter sammanstéllning
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diarieférs) skanning tess klass |[Kommentar
2.7.5 (Personalhilsa

Sjukanmaélan Bevaras Heroma Registreras

Lakarintyg (ej Gallras efter 2

rehabiliteringsarenden) ar Adato Registreras OSL 39:2

Lakarintyg i samband med

rehabilitering Bevaras Adato Registreras OSL 39:2

Rehabiliteringsutredning Bevaras Adato Registreras OSL 39:1

Dokumentation i samband

med rehabiliteringsmoéten Bevaras Adato Registreras OSL 39:1

Remiss samt svar pa

rehabiliteringsbedomning/ar

betsformagebeddmning via

AME Bevaras Adato Registreras OSL 39:1

Dokumentation och

handlingar fran

Forsdkringskassan Bevaras Adato Registreras OSL 39:1

Beslut om forstadagsintyg Bevaras Adato Registreras OSL 39:1

Beslut om sjukersittning,

rehabiliteringsersattning mm

fran Forsdkringskassan Bevaras Adato Registreras OSL 39:2

Besked och underrattelse om

omreglering av

anstallningsvillkor vid partiell OSL 39:1-

sjukersattning Bevaras Adato Registreras 2

Handlingar och beslut

rorande omplacering Bevaras Adato Registreras OSL 39:2

Utredning om diskriminering,

trakasserier eller krankande

sarbehandling Bevaras Stella Registreras OSL 39:2
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2.7.6 |Utbilda och utveckla personal
Gallras vid
inaktualitet
Medarbetarsamtal, eller nar Hos
individuella anstdllning  [respektive
utvecklingsplaner avslutas medarbetare
Gallras vid Hos narmsta
Lonesamtal inaktualitet |chef
2.7.7 |Disciplinatgirder for personal
Underlag, yttrande infoér Omfattas Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01. Beslut
disciplinar atgard samt av ar offentliga men sekretessprovning gors
beslut. Bevaras ByggR Registreras sekretess betridffande underlag.
Se
Polisanmalan kommentar Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis
2.7.8 |Uppvakta personal
Sammanstallningar 6ver Hos
aktuell personal for Gallras vid respektive
jubileumsgava inaktualitet |avdelning
2.7.9 |Avsluta anstillning
Heroma,
Uppségning pa egen begdran |Bevaras nararkiv Registreras Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
Avslut av anstéllning genom Heroma,
o6verenskommelse Bevaras nararkiv Registreras Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
Beslut om uppsagning eller  |Bevaras Heroma, Registreras Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
avsked fran arbetsgivarens nararkiv

sida
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
2.8.1 |Arbetsmilj6-/skyddsrond
Arlig uppféljning Bevaras ByggR Registreras Myndighetsspecifik dokumentation bevaras.
Arbetsmiljorond/
Skyddsrond Bevaras OPUS Registreras
Riskbed6mning Bevaras OPUS Registreras
Handlingsplan
arbetsmiljoatgarder Bevaras OPUS Registreras
2.8.2 |Utreda arbetsmiljo
Gallras nar ny
Delegering av ansvarig har
arbetsmiljoarbetsuppgifter  |utsetts OPUS Registreras Forvaras i personalakt, rum 44:D03:01
Gallras efter 5|Hos narmsta
Utredningar arbetsmiljo ar chef
Utredningar arbetsmiljo Bevaras OPUS Registreras Utredningar som kraver uppfoljning
2.9 Loneadministration
Lonelistor Bevaras Heroma Registreras
Heroma, Ex. Friskvard, glasogon, utlagg, reseersattning,
Gallras efter 2 |originalkvitto bilersattning, traktamente. Originalkvitto hos
Ersattningar ar i parm Registreras narmsta chef.
Gallras efter 2 Ev lista pa papper scannas och skickas till HR-
Timlistor ar Heroma Registreras 16n
Lonevaxling (till Gallras efter 2
tjanstepension) ar Heroma Registreras Ansokan pa papper
2.10 |Pension
Se
Ansokan om pension kommentar Forvaras hos HR-16n
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
2.11  |IT och telefoni
2.11.1 |InforaIT-system
Se Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag kommentar |[ByggR Registreras registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Kravspecifikation Bevaras ByggR Registreras
Se
Avtal med leverantor Bevaras kommentar [Registreras Ja Se avtal 1.5.7
Korrespondens med Se
leverantor kommentar [ByggR Registreras Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Leveransgodkidnnande Bevaras ByggR
Gallras vid Hos
Inbjudan till utbildning inaktualitet |handlaggare
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial |inaktualitet |G:MSF Gallras vid uppdatering till ny version
Informationsklassning,
informationssakerhets-
klassning Bevaras ByggR
Se
Projekthandlingar kommentar |[ByggR Se 1. 6. 2 Projekt
2.11.2 |Forvalta IT-system
G:\MSF\Forvaltning Overgripande\IT\System.
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system [kommentar |G-mapp upprattats.
G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System.
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Riskanalys for system kommentar |G-mapp uppraéttats.
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Undantag Info-

Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Informationsklassning,
informationssdkerhets-
klassning Bevaras ByggR

G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System.
Systemdokumentation Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
(verksambhet, forstaelse och |Se ByggR eller G- systemdokumentation gallras nir systemet
teknisk dokumentation) kommentar |[mapp avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
G:\MSF\Férvaltning Overgripande\IT\System.

Dokumentation om metoder |Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
och verktyg kommentar |G-mapp upprattats.
Rutinbeskrivningar for G:\MSF\Forvaltning Overgripande\IT\System.
kontroller, versions- Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
hantering och utvardering kommentar |G-mapp upprattats.

Gallras vid Forvaras pa
Installationsmanualer inaktualitet |[IT-avd

Gallras vid
Lista 6ver anvandare inaktualitet |[ByggR Ligger i systemets admin-funktion

Gallras vid
Licenser inaktualitet |G-mapp G:\MSF\Forvaltning Overgripande\IT\System

2.13 |Interna servicefunktioner
2.13.1 |Tryckeri och repro
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Gallras se Hos Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och
Bestallningar kommentar |handlaggare avstamning mot faktura
2.13.2 |Lokalbokningar
Gallras se Hos Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och
Bokningar kommentar |handlaggare avstdmning mot faktura
2.13.3 |Transportmedelsbokningar
Gallras se Hos Gallras vid inaktualitet, t ex efter leverans och
Bokningar kommentar [|handlaggare avstamning mot faktura
2.13.5 [Posthantering
Forvaras i det drende som det tillhor. Gallras
Mottagningsbevis, Se Se vid inaktualitet om det inte tillhor registrerat
rekommenderat brev kommentar [kommentar drende.
3 SAMHALLSSERVICE
3.4 Extern information och kommunikation
3.4.1 |Ge kommuninformation
Ett arkivexemplar av egenproducerat material
Broschyrer, infoblad, foldrar Digitalt (som broschyrer och foldrar) skickas till
och liknande publikationer material i kommunarkivet. Om det finns utskrivet/tryckt
for externt bruk Bevaras G:MSF _arkiv annars endast digitalt
Se
Pressmeddelanden kommentar |[Mynewsdesk Arkivering hanteras av KLK
4 SAMHALLSBYGGNAD
4.1 Lantmateri och kartarbete

Forrattningar
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diarieférs) skanning tess klass |Kommentar
Nararkiv
ey 44:D10:011
Analog Forrattningsakt . . o .
1290K - Bevaras ar, sedan tl]l‘ Trossen Skannas 1 gang per ar
kommunarkiv
et
ll)é%gz;i_Forrattmngsakt Bevaras i;_izl:‘wt Trossen Gallringsbeslut tas i varje akt
Nararkiv
Papperskopia av digital 44:D10:01. L .
e Bevaras ar, sedan till [Trossen Bevaras tills det tas ett annat beslut
forrattningsakt 1290K- .
kommunarkiv
et
llkgsgtgl;_ndlmgar digital akt éG;ﬂlras efter 2 2:1‘3;1({)1\(7) 1 Innehaller inkomna analoga handlingar.
Forvaras for
Handlingar med skyddad all framtold ! .
T kassaskapeti
personuppgift tillhorande Bevaras SBK:s
forrattningsakter Kallarforrad
40:C10:01.
Installda forrattningar Gallras efter |Ndrarkiv
(aterkallade) 10 ar 44:D10:01
Kronlogiskt register, Néararkiv 1180-akter, 1290-akter, 1290K-akter, 1991-
forrattningar 44:D10:01 1998.
Planer och bestimmelser
Nararkiv
44:D10:01 2 Plankartor som var gillande 2009 och framat
Planakter Bevaras ar, sedan till |Consilia forvaras i Nararkivet 44:D10:01 ovriga i
kommunarkiv kommunarkivet
et
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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvarings-
plats

Registreras
(diariefors)

Undantag
ersattnings-
skanning

Sekre-
tess

Info-
sak-
klass

Kommentar

Bestammelseakter

Bevaras

Nararkiv
44:D10:01 2
ar, sedan till
kommunarkiv
et

Consilia

Kopior, Originalen finns hos beslutande
myndighet t.ex Lansstyrelsen

Kontrollblad, reg planer och
bestimmelser

Gallras efter 5
ar

G:\Lantmateri\
2.

Fastighetsregis
ter\Planregistr
ering\Samman

stallning Kontr
ollblad

Kronologiskt register for
planer och bestaimmelser -
1996

Bevaras

Néararkiv
44:D10:01

Parm

Kronologiskt register for
planer och bestammelser

Bevaras

G:\Lantmateri\
fastighetsregis

ter\planregistr

ering\Kronolog
iskt

planregister
1996-

Finns digitalt fran 1996 i word-och excelformat

LM-diarium (6vrigt)
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Nararkivet
44:D10:01 10
LM-diarium (ovrigt) Bevaras ar, sedan till Parm finns har fr.o.m. 2008. (Tidigare Sting)
Kommunarkiv
et
Viardeintyg Bevaras gfa‘;?zis 1LM- Kopior, originalet till kund.
Fastighetsrattsliga uppdrag t
ex markégarforteckningar,
samfallighetsutredningar, Bevaras i LM-
B . Bevaras ..
deldgare i diariet
gemensamhetsanldggningar
mm
Diarielista avseende aviseringar Bevaras Nararkiv Parmar, inga nya Iist9r efter 2014-10-01, p.g.a
fran fastighetsinskrivningen 44:D10:01 reg. programmet SVAR

Mindre dndringar i FR

Bevaras

Nararkiv 44:D10:01

Parmar finns analogt mellan 1998-2017

Mindre dndringar i FR

G:\Lantmateri\
2.

Fastighetsregis
ter\Rattelser

och

komplettering
ar\Mindre

andringar i FR.
2013-.xlsx

Dokumenteras i excellistan "Mindre andringar i
FR.

Fastighetsregister och kartor

Fastighetsregister

Registreras digitalt i fastighetsregistret, ansvar
Statliga lantmateriet
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
. Ajourfort i nationell digital registerkarta,
Registerkarta . i
ansvar Statliga lantmateriet

Registerkartor, ekonomiska Bevaras Kallarforrad
kartor 40:C10:01
Oversiktskarta Bevaras Kallarforrad Ej aterfunnen efter flytt.

40:C10:01

Pa
Beskrivning ekonomisk karta [Bevaras avdelningen

44:A01:01
Arrendetomter i Ahus hamn Bevaras Kallarforrad Parmar A-G
parm A-G 40:C10:01
Bildande av
Lantmaterimyndigheten
Handlingar rérande
Fastighetsbildnings- Bevaras Néararkiv Parm
myndighetens 44:D10:01
verksamhetsomrade
Ansol‘mmg och utredning om Nérarkiv )
att bli Kommunal Bevaras Parm

. . 44:D10:01

lantméaterimyndighet
Ekonomi

Deb-listor utdrag fran
ekonomisystemet, tillhorande
fakturor utstallda av
Lantmaterimyndigheten,
externt innan 2016

Gallras efter 7
ar

Nararkiv
44:D10:01

Parmar, fran 2016 sparas digitalt.
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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvarings-
plats

Registreras
(diariefors)

Undantag
ersattnings-
skanning

Sekre-
tess

Info-
sak-
klass

Kommentar

Deb-listor utdrag fran
ekonomisystemet, tillhérande
fakturor utstallda av
Lantmaterimyndigheten,
internt innan 2016

Gallras efter 7
ar

Néararkiv
44:D10:01

Parmar, fran 2016 sparas digitalt.

Deb-listor utdrag fran
ekonomisystemet, tillhorande
fakturor utstallda av
Lantmaterimyndigheten,
externt och internt fr 2016
t.o.m augusti 2021

Gallras efter 7
ar

Lantmateri\9.
Avdelningséve
rgripande\Eko

nomi

Rakn nr-ordning/ar Sparas digitalt har:
.\Ekonomi\Debitering internfakturor 2016
och..\Ekonomi\Debiteringslistor_lantmateri_20
16 externt.

Deb-listor utdrag fran
ekonomisystemet, tillhérande
fakturor utstillda av
Lantmaterimyndigheten, fran
och med sepember 2021

Gallras efter 7
ar

G:\MSF\Lantm
ateri Karta M
at\Avdelningso
vergripande\E

konomi

Underlag till fakturor (som
handlaggaren tar fram),

Bevaras i LM-

Satts tillsammans med kopian av t ex

ALMO1 (= fakturor for Bevaras diariet, se . . .
.1 vardeintyget i LM-diariet.
vardeintyg, uppdrag etc) ovan
externt och internt
. . Digitalt i
Leverantorsfakturor, ink. Gallras efter 7 .
o ekonomisyste
Externt ar
met
. Gallras efter 7 Dlgltaltl.
Internfakturor kop/sélj ar ekonomisyste
met
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Undantag Info-
Bevaras/ Férvarings- [Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess Klass |Kommentar
Bokféringsorder/ovr. Gallras efter 7 Dlgltaltll
i s ekonomisyste
utbetalningar ar
met
Deb.listor. externt ALMO1 Gallras efter 7 Dlgltaltll
(Uppdrag) ar ekonomisyste
met
Digitalt i Datumordning/ar Sparas digitalt fran 2016 fram

Deb.listor. externt ALMO01

Gallras efter 7
ar

ekonomisyste
met

Gallras efter 7

Digitalt i

till och med augusti 2021 har: G:\Lantmateri\7.
Avdelningsovergripande\Ekonomi

Datumordning/ar Sparas digitalt fran sepember
2021 har.

Deblistor. externt ALM01 ar refeclnomlsyste G:\MSF\Lantmateri Karta Mat\Avdelningsdvergri
pande\Ekonomi
Diverse referensmaterial
Korslistor Fran ny till gammal [Bevaras tills |Pa Parmar, finns aven digitalt
fast.bet. vidare avdelningen
44:A01:01
Korslistor Fran gammal till ny|Bevaras tills |Pa Parmar, finns dven digitalt
fast.bet. vidare avdelningen
44:A01:01
Byalderméan parm Bevaras tills |Pa Parmar, finns dven digitalt
vidare avdelningen
Div utredningar samf mm Bevaras tills |Pa Parmar
vidare avdelningen
44:A01:01
Instruktioner och exempel Bevaras tills |Pa Parmar
rorande vardeintyg vidare avdelningen
44:A01:01

4.1.2

Namnsitta kvarter, gator och allménna platser
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Gatu-/kvartersnamnsbeslut |Bevaras Nararkiv Parmar, arbetsmaterial

44:D10:01

4.1.3 [Adressitta

Adressandringar Bevaras Néararkiv Parmar, adressandringar arb.material 1976-

44:D10:01 2014
Adressandringar Bevaras G:\MSF\Lantm |LINA

ateri Karta M

at\Adresser

och

namnarenden
Underlag for uppgifter till Gallras efter |G:\MSF\Lantm ([ INA
lagenhetsregister 10 ar ateri Karta M

at\Adresser

och

namndrenden)

LAGENHETER

4.1.4 |(Kartarbete
Bestallning av
nybyggnadskarta L
Bevaras ByggR Bevaras i lovdrende

Nybyggnadskarta Bevaras ByggR Bevaras i lovarende
Bestéllning av Utstakning Bevaras ByggR Bevaras i lovdrende
Utstakningsskiss Bevaras ByggR Bevaras i lovarende
Bestallning av Lageskontroll |Bevaras ByggR Bevaras i lovarende
Lageskontrollskarta Bevaras ByggR Bevaras i lovdrende
Bestillning av Gransvisning |Bevaras ByggR
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
G:\MSF\Lantm
ateri_Karta_M
Ovriga matuppdrag Bevaras at\Mat
Ansokan behorighet
utstakning Bevaras ByggR Bevaras i lovarende
Ansokan behorighet
lageskontroll Bevaras ByggR Bevaras i lovarende
Extern
héarddisk pa
avdelning GIS
och
Ortofoton, flygbilder Bevaras digitalisering
Extern
héarddisk pa
avdelning GIS
och
Datafiler laserscanning Bevaras digitalisering
Flygbilder/Ortofoto/snedbild |Bevaras Berakningsdat Ev dndring vid kommande lagidndring

er med egen Dronare

orns harddisk

G:\UAS_Drona
rbilder_Och_Fi
Imer_Tekniska

_F

G\UAS_Snedbil
der_Planavd
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
4.2 Fysisk planering
421 Oversiktsplaner

Uppdrag/bestillning av
oversiktsplan:
aktualitetsprovning (KF), G:MSF Skickas till kommunarkiv och G:SBK efter
uppdragsbeslut (KS/BN) Bevaras ByggR Registreras beslut om antagande.

G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
Projektbeskivning Bevaras ByggR Registreras antagande.
Antagna handlingar: Beslut
om godkdnnande (BN), beslut
om godkdnnande (KS), beslut
om antagande (KF) antagen
oversiktsplan (dokument inKI.
tillhérande markanvand-
ningskartor), lansstyrelsens
granskningsyttrande, Skickas till kommunarkiv och G:SBK efter
samradsredogorelse, sarskilt G:MSF beslut om antagande samt publiceras pa
utlatande Bevaras ByggR Registreras kommunens hemsida.
om samrad G:MSF Registreras vid Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(protokollsutdrag), Bevaras ByggR utskick antagande.

G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
Inkomna samradsyttranden |Bevaras ByggR Registreras antagande.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Granskningshandlingar:
Beslut om granskning
(protokollsutdrag),
Kungorelse, sdndlista,
annons/tidningsklipp,
planforslag (dokumentet),
inkl. markanvandningskartor, G:MSF Registreras vid Skickas till kommunarkiv efter beslut om
miljokonsekvensbeskrivning [Bevaras ByggR utskick antagande.
Inkomna G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
granskningsyttranden Bevaras ByggR Registreras antagande.
Registreras om
Utredningar och de inkommer
planeringsunderlag av vikt fran konsult
for planforslagets utformning G:MSF men inte Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(slutversioner) Bevaras ByggR annars. antagande.
Meddelande om antagande
till Lansstyrelsen samt deras G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
utlatande Bevaras ByggR Registreras antagande.
Overklagandeskrivelse
(forvaltningsbesvar enligt G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
kommunallagen) Bevaras ByggR Registreras antagande.
Begiran om yttrande fran
domstol inkl. kommunens G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
svar Bevaras ByggR Registreras antagande.
Beslut, dom fran
forvaltningsratt, kammarratt, G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om
regeringsratt Bevaras ByggR Registreras antagande.
inte utgor underlag for beslut. [inaktuallietet |ByggR
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Detaljplaner,
omradesbestimmelser,
4.2.2 upphdva planer
Planbesked
Ansokan om ByggR,Rum Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
planbesked/planuppdrag 44:D03:01 laga kraft tillsammans med
inkl. bilagor samt beslut om (pappersform detaljplanehandlingarna.
positivt planbesked som leder infor Planakten forvaras i nararkivi 2 ar och sedan i
till en laga kraftvunnen Bevaras med |arkivering) kommunarkiv. G:MSF arbetsmappar under
detaljplan detaljplanen Registreras planprocessens gang
Ansokan om
planbesked/planuppdrag
inkl. bilagor samt beslut om
positivt planbesked som
aterkallas/avsKkrivs. Bevaras ByggR Registreras Rum 44:D03:01 fram till beslut
Ansokan om
planbesked/planuppdrag
inkl. bilagor samt beslut om
negativt planbesked Bevaras ByggR Registreras Rum 44:D03:01 fram till beslut
G:MSF eller
Ovrigt arbetsmaterial som Gallras vid hos
inte utgor underlag for beslut. [inaktuallietet [handlaggare
Planprogram
Uppdrag/ansdkan om
planlaggning med tillhérande
handlingar Bevaras ByggR Registreras
Beslut om programuppdrag Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(BN) Bevaras ByggR Registreras godkdnnande.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Godkanda handlingar:
Beslut om godkidnnande (BN), Skickas till kommunarkiv efter beslut om
samt godkiand godkdnnande. G:MSF arbetsmappar under
progamhandling, ByggR planprocessens gang Skickas till kommunarkiv
samradsredogorelse Bevaras G:MSF efter beslut om godkédnnande.
Samradshandlingar: Beslut
om samrad (BN), meddelande
om samrad,
fastighetsforteckning,
sandlista,
annons/tidningsklipp samt
programhandling ByggR Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(samradsforslag) Bevaras G:MSF Registreras godkinnande.

ByggR Skickas till kommunarkiv efter beslut om
Inkomna samradsyttranden |Bevaras Registreras godkdnnande.
Utredningar och
planeringsunderlag av vikt
for planforslagets utformning Registreras vid Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(slutversioner) Bevaras ByggR utskick. godkdnnande.

G:MSF

arbetsmappar

Gallras vid under

Ovrigt arbetsmaterial som drendets planprocesse
inte utgor underlag for beslut. [avslut ns gang
Detaljplaner
Uppdrag/ansékan om
planldggning/ plandndring  [Bevaras Enligt hantering av planbesked under 4.2.2

Rum

44:D03:01
Beslut om planldaggning (BN) |Bevaras ByggR Enligt hantering av planbesked under 4.2.2
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Planavtal som leder till en Bevaras med | ByggR Registreras Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
laga kraftvunnen detaljplan |detaljplanen laga kraft tillsammans med
detaljplanehandlingarna.
Planakten forvaras i nararkivi 2 ar och sedan i
kommunarkiv. Rum 44:D03:01 fram till
arkivering
Planavtal till &renden som
aterkallas/avsKkrivs. Bevaras ByggR Registreras Rum 44:D03:01 fram till beslut
Grundkarta Bevaras G:MSF
Laga krafthandlingar:
Beslut om godkdnnande/
antagande (BN), beslut om
godkdnnande (KS), beslut om
antagande (KF), laga
kraftbesked, plankarta m
bestammelser,
planbeskrivning inkl
behovsbeddmning for MKB,
ev. Skickas till nararkiv och G:SBK nér detaljplanen
miljokonsekvensbeskrivning, vunnit laga kraft. Planakten forvaras i nararkiv i
samradsredogorelse, 2 ar och sedan i kommunarkiv. Lagakraftvunna
granskningsutlatande Bevaras G:MSF plankartor férvaras i nararkiv.
om samrad (BN), meddelande G:MSF Registreras vid laga kraft. Planakten forvaras i nararkivi 2 ar
om samrad, Bevaras samt hos utskick. och sedan i kommunarkiv.
ByggR
G:MSF Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
samt hos laga kraft. Planakten férvaras i ndrarkivi 2 ar
Inkomna samradsyttranden [Bevaras handliaggare. |Registreras och sedan i kommunarkiv.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Granskningshandlingar:
Beslut om granskning (BN),
kungorelse, sandlista,
annons/tidningsklipp,
planforslag (dokumentet),
inkl. markanvandningskartor, Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
miljokonsekvensbeskrivning ByggR Registreras vid laga kraft. Planakten forvaras i ndrarkivi 2 ar
(granskningsversion) Bevaras G:MSF utskick. och sedan i kommunarkiv.
ByggR
G:MSF Skickas till ndrarkiv nar detaljplanen vunnit
Inkomna samt hos laga kraft. Planakten forvaras i ndrarkivi 2 ar
granskningsyttranden Bevaras handlaggare. [Registreras och sedan i kommunarkiv.
ByggR
Utredningar av vikt for G:MSF Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
planforslagets utformning samt hos Registreras vid laga kraft. Planakten férvaras i ndrarkivi 2 ar
(slutversioner) Bevaras handlaggare. |utskick. och sedan i kommunarkiv.
Skickas till ndrarkiv nar detaljplanen vunnit
Lansstyrelsens beslut om G:MSF laga kraft. Planakten forvaras i ndrarkivi 2 ar
Overprovning Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
Meddelande inf6r antagande G:MSF laga kraft. Planakten férvaras i ndrarkivi 2 ar
till sakagare Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
Meddelande om antagande Skickas till ndrarkiv nar detaljplanen vunnit
med besvarshanvisning till G:MSF laga kraft. Planakten forvaras i ndrarkivi 2 ar
sakagare Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
Overklagandeskrivelse inkl G:MSF laga kraft. Planakten férvaras i ndrarkivi 2 ar
rattidsprovning Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Begiran om yttrande fran Skickas till ndrarkiv nar detaljplanen vunnit
domstol inkl kommunens G:MSF laga kraft. Planakten forvaras i ndrarkivi 2 ar
svar Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
Skickas till nararkiv nar detaljplanen vunnit
Dom Mark- och miljodomstol, G:MSF laga kraft. Planakten férvaras i ndrarkivi 2 ar
Mark- och miljooverdomstol |Bevaras ByggR Registreras och sedan i kommunarkiv.
Ovrigt arbetsmaterial som drendets eller hos
inte utgor underlag for beslut. [avslut handlaggare.

Ovriga planprojekt t.ex. trafikstrategi gronplan, stadsmiljéoprogram

G:MSF Skickas till kommunarkiv efter beslut om

Uppdragsbeslut (KS/BN) Bevaras ByggR Registreras antagande.
Skickas till kommunarkiv efter beslut om

Projektbeskrivning Bevaras G:MSF antagande.
Antagna handlingar: Beslut
om godkdnnande (BN), beslut
om godkannande (KS), beslut
om antagande (KF), antagen
handling inkl bilagor, Skickas till kommunarkiv efter beslut om
samradsredogorelse eller G:MSF antagande samt publiceras pa kommunens
motsvarande Bevaras ByggR Registreras hemsida.
Remisshandlingar: Beslut
om remiss
(protokollsutdrag),
Meddelande om remiss,
sandlista,
annons/tidningsklipp,
planforslag (dokumentet), G:MSF Registreras vid Skickas till kommunarkiv efter beslut om
inkl. markanvandningskartor, [Bevaras ByggR utskick. antagande.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar

ByggR
Inkomna samrads- samt hos Skickas till kommunarkiv efter beslut om
/remissyttranden Bevaras handlaggare [Registreras antagande.

Registreras om
de inkommer

Utredningar av vikt for G:MSF fran konsult
forslagets utformning samt hos men inte Skickas till kommunarkiv efter beslut om
(slutversioner) Bevaras handliaggare. |annars. antagande.

G:MSF
Ovrigt arbetsmaterial som Gallras vid eller hos
inte utgor underlag for beslut. [inaktuallietet |handlaggare.

4.4 Lovgivning och dispenser
4.4.1 |[Forhandsbesked om byggnation

Saknas

inscannat

dokument i

verksamhets-

systemen kan

pappershandl

ing finnas i

rum

44:D03:01
Ansokan med handlingar: t ex
kartor/situationsplan
ritningar Bevaras/ ByggR Endast handlingar som ar beslutsunderlag
fotografier gallras Registreras bevaras, ovriga gallras senast vid avslut
Underlag som inte ligger till |Gallras vid T ex ej gillande ritningar, begdran om
grund for beslut avslut ByggR komplettering, mottagningsbevis enligt PBL
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Remiss Bevaras ByggR Till grannar, sakagare och myndigheter
ByggR
Remissvar och yttranden Bevaras
ByggR
Tjansteutlatande Bevaras Ingar i beslutsunderlag
ByggR
Beslut Bevaras
Gallras efter 5
Villkorsbesked ar ByggR
Gallras efter
Fakturaunderlag 10 ar ByggR
Mottagningsbevis/
delgivningskvitto Bevaras ByggR
Gallras efter
Meddelande om kungorelse |10 ar ByggR
Sokbart i PoIT
Kungorelse i PoIT i2ar ByggR Kungorelse-ID finns kvar i ByggR
) ByggR
Overklagande Bevaras
Yttrande till 6verprovande ByggR
myndighet Bevaras
Beslut fran 6verprovande ByggR
myndighet Bevaras
Fristdende
Forfragningar som ej leder till |Gallras efter héndelse i Forfragningar som leder till &rende kopplas till
formell ans6kan 10 ar ByggR ByggR detta
Kan gallras
Atertagen ansokan efter 10 ar ByggR Avskrivningsbeslut bevaras
Ofullstdndig ans6kan som Kan gallras
avvisats efter 10 ar ByggR Avvisningsbeslut bevaras
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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvarings-
plats

Registreras
(diariefors)

Undantag
ersattnings-
skanning

Sekre-
tess

Info-
sak-
klass

Kommentar

Granskningsanteckning

Bevars

ByggR

Handlaggarens noteringar t ex
stéllningstaganden, forutsattningar

4.4.2

Bygglov, marklov och rivning

gslov

Saknas
inscannat
dokument i
verksamhets-
systemen kan
pappershandl
ing finnas i
rum

44:D03:01
Ansokan med handlingar: t ex
situationsplan,
nybyggnadskarta,
bygglovsritningar,
fotografier /fotomontage,
illustrationsplan, Bevaras/ ByggR Endast handlingar som ar beslutsunderlag
verksamhetsbeskrivning, gallras bevaras, 6vriga gallras senast vid avslut
Gallras vid
Begdran om komplettering  |inaktualitet |ByggR
Gallras vid
Mottagningsbevis enligt PBL |inaktualitet |ByggR
Annons/kungorelse i media |Bevaras ByggR Dagstidning, hemsida(Korrektur/textunderlag)
Remiss Bevaras ByggR Till grannar, sakdgare och myndigheter
ByggR
Remissvar och yttranden Bevaras
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Bevaras/ ByggR Bevaras om den tillhor beslut, 6vrig gallras vid
Korrespondens gallras inaktualitet
ByggR Beslutsunderlag, 6vriga gallras senast vid
Tjansteutlatande Bevaras avslut
ByggR
Beslut Bevaras
) ByggR
Andringsritningar, godkidnda |Bevaras Beslutshandelse i ByggR
skvitto Bevaras
Gallras efter
Meddelande om kungérelse |10 ar ByggR
Sokbart i PoIT
Kungorelse i PolIT i2ar ByggR Kungorelse-ID bevaras i ByggR
i ByggR
Overklagande Bevaras
BN-yttrande till ByggR
overprovande myndighet Bevaras
Beslut fran 6verprovande ByggR
myndighet Bevaras
Fristdende
Forfragningar som ej leder till |Gallras efter handelse i Forfragningar som leder till arende kopplas till
formell ansdkan 10 ar ByggR ByggR detta
Gallras efter
Atertagen ansokan 10 ar ByggR Avskrivningsbeslut bevaras i ByggR
Ofullstdndig ansd6kan som Gallras efter
avvisats 10 ar ByggR Avvisningsbeslut bevaras i ByggR
ByggR
Fullmakt Bevaras Bevaras om den tillhor beslut
Gallras vid
Kallelse till tekniskt samrad [inaktualitet [ByggR
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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvarings-
plats

Registreras
(diariefors)

Undantag
ersattnings-
skanning

Sekre-
tess

Info-
sak-
klass

Kommentar

Protokoll tekniskt samrad,
arbetsplatsbesok, slutsamrad

Bevaras

ByggR

Uppgift om kontrollansvarig

Bevaras

ByggR

Inkomna handlingar infoér
startbesked, t ex forslag till
kontrollplan
brandskyddsbeskrivning,
konstruktionshandlingar,
teknisk beskrivning,
tillganglighetsutredning,
ovriga utredningar,
energiberdkning,
byggfelsforsakring/fardigstall
andeskydd, yttrande fran
arbetstagare,
miljéinventering,
skyddsrumsbesked

Bevaras/
gallras

ByggR

Bevaras om de tillhor beslut, 6vrigt gallras vid
inaktualitet

Beslut om startbesked

Bevaras

ByggR

56



o
KD,

R

Kristianstads
kommun

Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Inkomna handlingar infor
slutbesked, t ex begdran om
slutbesked, utlatande fran
kontrollansvarig, verifierad
kontrollplan,
brandskyddsdokumentation,
OVK-protokoll,
skorstensfejarmastarens
besiktningsprotokoll, intyg
over hissar och andra rorliga
anordningar,
relationsritningar,
lageskontroll,
palningsprotokoll,
sakkunnigintyg, egenkontroll,
intyg och kvitton for Bevaras/ ByggR Bevaras om de tillhor beslut, 6vrigt gallras vid
atervinning gallras inaktualitet
Handlaggarens noteringar t ex
Granskningsanteckning Bevars ByggR stallningstaganden, forutsattningar
Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Slutbesked/interimistiskt ByggR omfattas av sekretess, exempelvis
slutbesked Bevaras personuppgifter.
4.4.3 |Anmailan ej bygglovspliktig atgard
ByggR Endast handlingar som ar beslutsunderlag
Anmaélan med handlingar Bevaras bevaras, 6vriga gallras senast vid avslut
Gallras vid
Begidran om komplettering  |inaktualitet |ByggR
Mottagningsbevis anmélan  |Gallras senast
komplett vid avslut ByggR
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Undantag Info-

Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-

Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Fristdende

Forfragningar som ej leder till |Gallras efter héndelse i
formell anmalan 10 ar ByggR ByggR

Gallras efter
Atertagen anmailan 10 ar ByggR Avskrivningsbeslut bevaras i ByggR

Gallras 10 ar
Ofullstandig anméalan som efter beslut
avvisats om avvisning |ByggR Avvisningsbeslut bevaras i ByggR
Inkomna handlingar infor
startbesked, t ex forslag till
kontrollplan,
brandskyddsbeskrivning,
konstruktionshandlingar,
teknisk beskrivning,
tillganglighetsutredning,
ovriga utredningar,
energiberdkning,
byggfelsforsakring/fardigstall
andeskydd, yttrande fran
arbetstagare,
miljoinventering, Bevaras/ ByggR Bevaras om de tillhor beslut, vrigt gallras vid
skyddsrumsbesked gallras inaktualitet
Protokoll tekniskt samrad, ByggR
arbetsplatsbesok, slutsamrad (Bevaras

ByggR

Beslut om startbesked Bevaras
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Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvarings-
plats

Registreras
(diariefors)

Undantag
ersattnings-
skanning

Sekre-
tess

Info-
sak-
klass

Kommentar

Inkomna handlingar infor
slutbesked, t ex begdran om
slutbesked, utlatande fran
kontrollansvarig, verifierad
kontrollplan,
brandskyddsdokumentation,
OVK-protokoll,
skorstensfejarmastarens
besiktningsprotokoll, intyg
over hissar och andra rorliga
anordningar,
relationsritningar,
lageskontroll,
palningsprotokoll,
sakkunnigintyg, egenkontroll,
intyg och kvitton for
atervinning

Bevaras/gallr
as

ByggR

Bevaras om de tillhor beslut, 6vrigt gallras vid
inaktualitet

Slutbesked/interimistiskt
slutbesked

Bevaras

ByggR

Granskningsanteckning

Bevars

ByggR

Handlaggarens noteringar t ex
stallningstaganden, forutsattningar

4.4.4

Tillsyn och forelidggande ror

ande fastigheter

T ex inkommen skrivelse eller anmalan,

Handlingar som initierat ByggR protokoll, anteckningar och foton efter
arendet Bevaras besiktning
Inventering/dokumentation ByggR
av platsen Bevaras

ByggR
Begiran om forklaring Bevaras

59



o
KD,

R

Kristianstads
kommun

Informationshanteringsplan

Byggnadsnamnden
Reviderad 2022-11-11 galler fro m 2022-11-15

Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
Inkommen
forklaring/ansokan om lov i ByggR
efterhand Bevaras Ansokan hanteras i nytt drende
Gallras vid
Berdkningar av ytor inaktualitet [ByggR Om ej underlag for beslut
Handlaggarens noteringar t ex
Granskningsanteckning Bevaras ByggR stallningstaganden, forutsattningar
ByggR
Rum
Tjansteutlatande Bevaras 44:D03:01 Som underlag for beslut, 6vriga gallras
ByggR Beslut om foreldggande eller
Rum byggsanktionsavgift, med tillhorande ritningar,
Byggnadsndmndens beslut  |Bevaras 44:D03:01 fotodokumentation etc.
ByggR
Mottagningsbevis/delgivning |Kan gallras  |Rum Efter beslut eller da 6verklagat drende slutligen
skvitto fran klagoberattigad |efter 5 ar 44:D03:01 avgjorts
Berdkning av
byggsanktionsavgift Bevaras ByggR Om den tillhor beslut
Gallras vid
Ovrig kommunikation inaktualitet |[ByggR Om ej underlag for beslut
Ingripandebesked Gallras vid ByggR Varje skriftligt ingripandebesked ar en
inaktualitet sammanstallning av tidigare existerande
uppgifter och kan darfor gallras vid inaktualitet
Begdran om anteckning i
fastighetsregister Bevaras ByggR
Begdran om borttagning av
anteckning i
fastighetsregister Bevaras ByggR
Arenden dar brister atgirdats |Gallras efter 2
innan beslut ar ByggR
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
) ByggR
Overklagande Bevaras
Yttrande till 6verprovande
myndighet Bevaras ByggR
Beslut fran éverprovande ByggR
myndighet Bevaras
Gallras nar
nytt godkant
protokoll
Intyg, hissintyg inkommit ByggR
Beslut om att godta mindre
avsteg fran foreskrifter om
hissar Bevaras ByggR
Gallras nar
nytt godkant
protokoll
OVK Besiktningsprotokoll inkommit ByggR
Kommunicering, pdminnelse |Gallras vid
om ovk inaktualitet
4.4.5 |Dispenser / Strandskyddsdispens
Ansokan med handlingar, t ex
karta med ByggR Endast handlingar som ar underlag for beslut,
tomtplatsavgransning Bevaras ovrigt gallras senast vid avslut
Gallras vid
Begiran om komplettering  |inaktualitet |ByggR Senast vid avslut
ByggR
Yttrande fran remissinstanser|Bevaras
ByggR
Tjansteutlatande Bevaras Bevaras om underlag for beslut
ByggR
Beslut Bevaras
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
BN-yttrande till ByggR
overprovande myndighet Bevaras
Lansstyrelsens beslut om ev ByggR
overprovning Bevaras
45.10 |Byggnadsvardsbidrag
Ansokan och ByggR
underlagshandlingar Bevaras
ByggR
Tjansteutlatande Bevaras Bevaras om underlag for beslut
ByggR
Beslut Bevaras
ByggR
Utbetalningsorder Bevaras
5 TRYGGHET OCH SAKERHET
5.5 Skydd och siakerhet
5.5.5 |Personskydd
Bestallning ar ASOS
Gallras efter 2 [Handlaggare
Upplagg ar ASOS OSL 18:8
5.5.7 |Anmala till polis
Se Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 [Hos komment omfattas av sekretess, exempelvis
Polisanmalningar, allmant ar handlaggare ar personuppgifter.
Se Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Polisanmalningar, rorande komment omfattas av sekretess, exempelvis
personal Bevaras Adato ar personuppgifter.
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Undantag Info-
Bevaras/ Foérvarings- |Registreras ersattnings- Sekre- sak-
Handlingstyp gallras plats (diariefors) skanning tess klass [Kommentar
5.6 Forsakringar
5.6.2 |Forsikra egendom
Handlingar rérande Hos
egendomsskador Bevaras handlaggare
Se
Avtal Bevaras kommentar Ja Se avtal 1.5.7.
5.7 Skade- och tillbudsrapportering
5.7.4 |Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada Stella OSL 39:1- Forvaras i verktyget for arbetsskador och
och tillbud Bevaras medarbetare |Registreras 2 tillbud
Anmaélan om arbetsskada till Stella OSL 39:1- Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsdkringskassan Bevaras medarbetare |Registreras 2 tillbud
Ingdr i systematiskt arbetsmiljoarbete.
Sammanstallning av tillbud, Stella Anmalningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador [Bevaras medarbetare |Registreras verktyget for arbetsskador och tillbud

63



	Försättsblad
	Inledande text
	IHP

