Styrdokument
' SV E N LJ U N GA zz::rt‘zr:\tlk./ioﬁ)r:tr::tmhanteringsplan
: yrelsen
KO M M U N Faststéllelsedatum: 2013-04-22

Ansvarig: Kommunarkivarien

&

Revideras: Ny lagstiftning eller storre organisationsforandring

Foljas upp: | boérjan av ny mandatperiod

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR SAMHALLBYGGNADSFORVALTNINGEN |
SVENLJUNGA KOMMUN 2012.

INNEHALL .ottt SID
1 T e T E=To [ T1 o 1
S R A | 4 g F= T F= W =Yg o |11 To = PRSP 1
R ==Y =T - g (o [ PSPPSRI 1
R T = 1= 1= o1 Vo USRS 1
R - V[T T PPt 2
1.5 Anlaggnings- och projekthandlingar............coevevviiiiiiiiieieiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 3
2. Gemensamma handlingar for alla enheter ...........cccvviiiiii i, 4
2.1 AAMUNISITALION .oeiiiiiiiicce e e e e e s s e e e e e e s aeeeee s 4-11
2.3 Administration och eKoONOMIAreNdeN.............ooviiiiiiiiiiiiiiieee e 12
2.4 Administration & personalarenNden...........cccccuueuueuiuiiueini e 1,-12
2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar.............ccccuvevvieieimiiiiiiiiii. 16 - 19
2.6 Fastigheter 0Ch [OKalEr...........uuuuiuiiiiiii s 20 -23
2 A - V5 (o] o Yo o TN 114 11 o = 24 - 28
3 SamhallsbyggnadSnNamNAen ............uuuieeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 29
3.1 NAMNAadminiStration .........ccovieeiiiiiiiiiieie e e e e s e sererer e e e e e e e anes 29 - 32
4 Intern myndighetsSnNamnd.............ooiiiiii e 31
4.1 NEMNAAdMINISIFALION ... e e e e e e eas 31
5 Exploaterings- 0Ch drift ... 32
5.1 Gata- och park inkl. trafik ..., 32-38
5.2 Mark 0Ch eXploatering ........cceeeeiiiiiiiiiiiee e 39-41
5.3 Vatten, aviopp, reNAINING ......cccoiiiiiiiiiiiee e 42 - 48
6 KUIUFENRNEL ..o 49
6.1 Allméankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang..............cccccuvvvun. 49 -54
7 L Ao FSY =T o = 55
7.1 AllMAan fritidSVerkSamhet ............uveiiiiii e 55-57
7.2  Bidrag till fOreniNQaAr ............uuuuumiiiiiiii s 58
7.3 Anlaggningar, drift oCh UtRYIMING ........c..oooiiiiiii e 59 - 60
A S o 1 =Y 1T PR 61
8 MiljO- 0Ch BYQQENNEL ...eee e 62
8.1  Allma&nt & adminiSIrAtiON ........cooiiiiiiiiiiiie e 62 - 66
8.2  Miljodvervakning 0Ch NAtUIVAID ..........c.cccvveeeeiee ettt 67 - 69
8.3  SAMhAIISPIANEIING. .. .. ———— 70
8.4  Detaliplan@arEnNdEN .......ccooii i 71-78
8.5 Kartor och geografisk informationsverksamhet ................cccoe e, 79 - 80
8.6  Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn...........c.ooooiiiii . 81-90
8.7 HAISOSKYAA. .....cooiiiiiiiiiiiee et 91-102
8.8  Alkoholtillstdnd, tobak- och lakemedelstillsyn............cccoovveeieiicieice e 103
9 L 1S3 1T 01 1= 109
9.1 AAMINISTFALION ..eiiiieiiiiiie ittt e e e e e e e e e e e e nnbeeee s 109
9.2 SKOIMAIASVEIKSAMNEL ........oviiiiiiiciiccie ettt 109 - 111
=] = o = PSR 112
Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse (KS § 18/2011). ............c........ 112 - 114
2] F= T = PN 115
AlIMENNA arKiVSCREMAL ......ueiiiiie e e e e s e e e e e s e s s eeeeeeeannnnnes 115
2] F= o = RN 116

Offentlighets- 0Ch SEKIeteSSIAgEeN .......coooiiiiiiiiiei e 116 - 117



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14

Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

Dokumenthanteringsplan foér samhéallbyggnadsforvaltningen i Svenljunga kommun 2012.

1 INLEDNING

1.1 Allméanna handlingar
Allménna handlingar, som férekommer hos Svenljunga kommun och dess forvaltningar, aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar och stiftelser, dar kommunen enligt 2 kap 3 § i offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) ager ett rattsligt
bestammande inflytande, utgér deras arkiv.
Om en handling ska bevaras eller gallras, skall man géra en vardering av handlingens information. Man ska beakta att de
allmanna handlingarna ar en del av vart nationella kulturarv och att informationen tillgodoser férvaltningens behov, rétten till
insyn (handlingsoffentlighet), den enskildes réattssakerhet och forskningens behov av kallmaterial. De grundlaggande
bestammelserna om bevarande och gallring finns i 2 kap 18 § tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) och i arkivlagen (SFS
1990:782).

1.2 Bevarande
Handlingar fran ledningsorganen, det vill saga kommunfullmaktige, kommunstyrelse (inklusive beredningar, delegationer, utskott
och dylikt) skall bevaras. Detta géller oberoende av om de (utéver protokoll) utgérs av protokollsbilagor eller serier av inkomna
och utgaende handlingar eller diariefors och ingar i diarieférda handlingar eller om det ror sig om en kombination av dessa
handlingar.
Pa liknande satt skall handlingarna fran kommunens styrelser, namnder och bolagsstyrelser bevaras. | protokollsbilagor finns
viktig information, som far genomslag hos myndigheter och foretag oberoende av verksamhet. Har finns budget- och
investeringsbeslut, reglementen, styrdokument, policys, riktlinjer, regler, bolagsordningar, konsortieavtal, agardirektiv,
samverkansavtal etcetera.

1.3 Rensning
Senast i samband med att ett &rende avslutas, ska man ta stallning till om minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande
handlingar ska arkiveras och darmed bli allmanna handlingar enligt bestammelserna i 2 kap 9 § tryckfrihetsforordningen. Att
forstora sadana handlingar som inte ska arkiveras, kallas rensning och ar en atgard som skall vidtas oberoende av
gallringsregler. Normalt skall rensning utféras av den bertérde handlaggaren.

1.4 Gallring
Arkivmyndigheten faststéller gallringsforeskrifter.
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Varje myndighet ansvarar foér sina allméanna handlingar. Det framgar av kommunens arkivreglemente att kommunstyrelsen
(kommunens arkivmyndighet) faststéller varje namnds beslut om gallring. Normalt framgar det i varje namnds
dokumenthanteringsplan vad som skall gallras och gallringsfristen. Beslut om bevarande och gallring géller tills vidare, d.v.s.
intill dess att ett nytt beslut fattas. Normalt ska samrad i gallringsfragor 4ga rum med kommunens arkivmyndighet, vilket framgar
av kommunens arkivreglemente.

Nar ska gallring ske?

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att gallring utfors pa det elfte aret, d.v.s. tio
kalenderar utéver det ar handlingen tillkom. Normalt avses darmed tio ar efter det ar da handlingen uppréattades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja lopa efter det att ett arende har avslutats, efter sista anteckningen it.ex. en
journal eller i ett &rende eller efter det att ett avtal upphort.

Uttrycket "vid inaktualitet” anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestdmmas av forvaltningen sjalv
utifran dess behov av informationen vilket kan variera beroende pa lokala forhallanden.

Gallringsfrister utgar fran lagstiftningen kring olika verksamheter eller bedomningar som grundas pa en uppskattning om hur
lange information kan behdvas utifran de kriterier, som réknas upp i arkivlagen.

Av rationella skal skall man besluta om och anvanda sig av sa fa typer av gallringsfrister som majligt. Forslagsvis 3 ar och 10 ar.

For att 6ka 6verskadligheten har dokumenthanteringsplanen uppdelats pa foljande satt:

e Dokumenthanteringsplanen borjar med namnden for samhallsbyggnad. Dar beskrivs handlingar fran allmén administrativ
verksamhet samt ekonomi- och personalhandlingar, som sarskilt rér samhallbyggnadsverksamheten.

e Darpa foljer dokumenthanteringsplanen for den interna myndighetsnamnden

o Darefter foljer de olika enheterna miljo- och bygg, exploaterings- och driftenheten, kultur, fritid samt kostenheten.
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1.5 Anlaggnings- och projekthandlingar
| samhallbyggnadsférvaltningens verksamhet ar det vanligt med projekt av olika slag. Det kan gélla att bygga gator och vagar,
forskolor och aldreboenden, vatten- och avloppsnat samt mycket annat inom den tekniska verksamheten. Eftersom varje enskilt
projekt ger upphov till en mangd handlingar ar det vasentligt att skapa klara riktlinjer for hur man hanterar projekthandlingar.

| projekthandlingarna ingar utrednings-, projekterings- och entreprenadhandlingar. Den som ar ansvarig skall svara for att
gallring och rensning av dessa handlingar utfors innan dessa arkivlagges.

Nar projektet ar avslutat skall, de handlingar, som behévs for den fortsatta driften och férvaltningen, dverféras som kopior till
den enhet som ansvarar for detta.

Om en konsultbyra utfér hela eller delar av ett projekt, skall det klart framga av avtalet med konsulten vilka handlingar, som skall
overlamnas till kommunen néar uppdraget ar slutfort. Det kan bli problem i ett senare skede om man till exempel inte har tillgang
till olika ritningar och bygghandlingar.

En orsak till att bevara anlaggnings- och projekthandlingar i en relativt stor omfattning ar entreprenérens ansvar for dolda fel,
som galler tio (10) ar efter garantitidens utgang.

Se vidare nedan under punkten 2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar
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2. GEMENSAMMA HANDLINGAR FOR ALLA ENHETER

2.1  Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
APT — Protokoll A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4 ar Kartong
nummerordning

Allméan handling av vikt E Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Tas ut pa svenskt arkiv
och diarieféres. Sedan
diarieforing skett kan
pappershandlingen gallras.

Allmé&n handling E Vid inaktualitet ADB-format Se bilaga 1: Gallring av

av mindre vikt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Allman handling av mycket E Vid inaktualitet ADB-format Exempelvis reklam, inbjudningar

ringa vikt, d& den ej utnyttjas papper till kurser, seminarier etcetera
Skall diarieforas d& myndigheten
utnyttjar erbjudandet

Avtal, kontrakt, servitut F Bevaras Svenskt arkiv Original av avtal tillhor

alt gallras amnesordnade handlingar

10 ar efter att Papper Kopia av avtalet forvaras i

avtalet upphort parmar arsvis.

Se anmaérkning Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.

Cockies/cockiesfiler E Omedelbar ADB-format
gallring
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.1 Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Diarieférda handlingar F Bevaras Svenskt arkiv Arsvis efter 4ar Utgadende handlingar tas ut pa
diarieplan svenskt arkiv.

Diarium/dossierplaner F Bevaras Svenskt arkiv Arsvis 4 ar

Dokumentation enligt F Vid inaktualitet Revideras arligen.

systematiskt brand-

skyddsarbete.

Dokumenthanteringsplaner D Vid inaktualitet ADB-format Skall revideras varje

papper mandatperiod eller nar

omstandigheter sa kraver.

Enkéter- sammanstéllning av F Bevaras Svenskt 4 ar Sammanstallningen (ett ex) av

arkiv enkatsvaren och ett exemplar

av fragestallningen bevaras..

E-post, allmén handling E Bevaras ADB-format 4ar Observera att E-postbrev har

av vikt Svenskt arkiv samma dignitet som ett inkommit
pappersbrev. Tas ut pa svenskt
arkiv och diariefores. Sedan
diarieforing skett kan
E-posthandlingen i datorn gallras.

E-post, allmén handling E Vid inaktualitet ADB-format Se bilaga 1: Gallring av

av mindre vikt handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse.

E-post, inte allman E Vid inaktualitet ADB-format

handling
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.1 Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Fax, allmén handling E Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Observera att Fax-skrivelse har

av vikt samma dignitet som ett inkommit
pappersbrev. Tas ut pa svenskt
arkiv och diariefores.

Fax, allmén handling E Vid inaktualitet Se bilaga 1: Gallring av

av mindre vikt handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Fotografier & diabilder K Bevaras 4ar Ange datum, fotograf och vad
motivet forestaller

Forfattningssamlingar E Vid inaktualitet

Foérteckning 6ver fortroende- D Bevaras Svenskt arkiv 4 ar

valda i namnder och styrelser.

Handlingar inkomna E Vid inaktualitet ADB - format Handlaggares tjansterum

(kopia) papper

Handlingar utgdende E Vid inaktualitet ADB-format Handlaggares tjansterum

(Kopia) papper

Hemsidor — internet F Bevaras ADB-format 4 ar Bevaras som en "6gonblicksbild”
genom att man bevarar mediet
var sjatte manad.

Hyreskontrakt vid F Tva (2) ar efter

lokaluthyrning avtalstidens utgang

Inkommande cirkul&r E Vid inaktualitet Cirkular av kortvarig betydelse
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.1 Administration
Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Kallelser med féredragnings Gallras Papper Gallras efter fyra ar
listor till sammantraden
Korrespondens av vikt Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Utgaende skrivelser tas ut pa
(ej diarieford) svensk arkiv.
Klagomal och synpunkter Bevaras/gallras Papper/ADB-format Behandlas som allman handling.
Ledningsgruppers protokoll Bevaras Svenskt arkiv 4ar Kartong
& minnesanteckningar
Lokal samverkansgrupp Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4 ar Kartong
(LOSAM)- protokoll nummerordning
MBL-protokoll Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4 ar Kartong
nummerordning
Meddelande i rostbreviada, Vid inaktualitet Meddelande, som tillfor
Telefonsvarare, sms etcetera arende sakuppgift kan gallras
Nar tjansteanteckning gjorts.
Métes- och minnesanteckningar Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Nyckelkvittenser Vid inaktualitet
Organisationsplaner Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
Policydokument Bevaras Svenskt arkiv 4 ar

(Styrdokument)
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.1 Administration

Serierubrik

KOMMUN

Gallras/
Bevaras

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommunarkivet
Samhallbyggnadsférvaltningen

Medium

Arkiv-
laggning

Till
slutarkivet

2012-08-14

Anmarkning

Projekthandlingar och
rapporter (egenproducerat)

Protokoll - Arbetsutskott
Protokoll - Arbetsutskott
Bilagor

Protokoll — Delegations-
beslut

Protokoll — Styrelse/namnd

Protokoll — Styrelse/namnd
Bilagor

Protokoll - Ledningsgrupp

Protokoll — Personal-
konferens

Protokoll — Samverkans-
grupper
(Ex Namnden — naringslivet)

Protokoll - APT

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning
Arsvis i paragraf-
nummerordning

Arsvis i paragraf-

nummerordning

Arsvis i paragraf-
nummerordning

Bindes

Bindes ihop med
protokollet
Bindes

Bindes

Bindes ihop med
protokollet
Kartong

Kartong

Kartong

Kartong
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.1 Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Protokoll - Cesam A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4ar Kartong

nummerordning

Protokoll - Losam A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4 ar Kartong

nummerordning

Protokoll - Skyddsrond A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4ar Kartong

nummerordning

Protokoll och métes- A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4ar Kartong

anteckningar av vikt nummerordning

for verksamheten

Rutinkorrespondens E Vid inaktualitet ADB-format Korrespondens av tillfallig

papper betydelse, skrivelser, som inte
foranleder ndgon atgard av vikt.
Se bilaga 1 Gallring av
handlingar av tillféllig eller
ringa betydelse.

Sociala medier E Bevaras ADB-format 4 ar Bevaras som en 6gonblicksbild
genom att man bevarar delar
av det var sjatte manad.

SPAM E Omedelbar galling ~ ADB-format

(Self Promotional Advertising

Message)

Statistik av intresse for H Bevaras Svenskt arkiv 4 ar

verksamheten

Tidningsklipp L Bevaras Ange tid och varifran

10

klippet ar hamtat
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.1 Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Tillbudsrapporter och anmaélan F Bevaras Svenskt arkiv 4ar

av arbetsskada

Trycksaker L Bevaras 4 ar Egna trycksaker, foldrar,
broschyrer, etcetera
Ett exemplar bevaras

Verksamhetsberattelser C Bevaras Svenskt arkiv 4ar Verksamhetsberattelser fran

& verksamhetsplaner olika rad etcetera inom egna
enhetens verksamhetsomrade
Ingér i diarieforda handlingar

Arsberattelser C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Ingér i diarieforda handlingar

11
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.2 Administration — Overklaganden och beslut fran hogre instans*
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Inkommen 6verklagan F Bevaras Svenskt arkiv 4ar
Handling som visar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
overlamnande till lansstyrelsen
och ndmndens prévning att
overklagandet kommit in i ratt tid
Namndens beslut att sjalv F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
overklaga med tillhérande
motivering
(protokollsutdrag, tjansteskrivelse)
Néamndens yttrande F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
till hdgre instans
Beslut fran hogre instans F Bevaras Svenskt arkiv 4ar
Besked fran hogre instanser F Gallras nar arendet  Papper
att deras beslut 6verklagats slutgiltigt avgjorts
i ratt tid

*= Galler fér samtliga &rendetyper

12
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.3  Administration och ekonomiarenden

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration och ekonomi.

Budgethandlingar G Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Redovisas i respektive
Styrelse/néamnds handlingar

Fakturor — elektroniska G 10 ar ADB-format Skots via Bankgirocentralen

Fakturor — original G 10 ar Papper Skots via Bankgirocentralen

Kvitton ang&ende kontant- G 10 ar Papper 4 ar

ersattningar fran verksamheten
samt kassarapporter

OBS:

Se aven dokumenthanteringsplanen for ekonomienheten inom kommunstyrelseforvaltningen i forekommande fall d& det galler ekonomi och upphandling.

13
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.4  Administration & personalarenden
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Anmaélan om arbetsskador E Bevaras Svenskt arkiv Original till
(Kopior) personalenheten
Kopia behalles for samanstéllning
Anstallningsavtal F Bevaras Svenskt arkiv Till personakten
Arbetstidsrapporter C 2ar ADB-format
Forfragning ur misstanke- C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Till personakten
och belastningsregistret
Forsakran angaende sjuklon C Vid inaktualitet ADB-format Om rapporten &r pa
papper, sparas den i 2 ar
Forteckning éver anstalld C Bevaras Svenskt arkiv
personal
Handlingar angaende F 10 ar Sands till personalenheten
jAmkning/skatteavdrag
Handlingar angaende F Bevaras Svenskt Arkiv Se bilaga 3 OSL
omplaceringsarenden Sands till personalenheten
Inbjudningar till kurser, E Vid inaktualitet
konferenser etcetera
Kontrolluppgift taxering F 10 ar
Ledighetsansdkningar E Vid inaktualitet
Lakarintyg E Bevaras Svenskt arkiv Till personakten

14

Se bilaga 3 OSL
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.4 Administration & personalarenden

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Lonelistor G 10 ar ADB-format
Lonerapporter angaende F 4 ar

timanstalld personal

Matrikel C Bevaras ADB-format 4 ar Arkivlagges i svenskt arkiv
Svenskt arkiv

Pensionshandlingar F Bevaras ADB-format Bevaras i personakten
Svenskt arkiv

Personakten F Bevaras Svenskt arkiv Personnummer- Hari ingar: Betyg, intyg,
ordning meritférteckning, anstall-
ningsuppagifter, tystnads-
pliktférsakran, etcetera.
Se bilaga 3 OSL

Personalscheman F Bevaras Svenskt arkiv Arsvis - Redovisar personaltathet

eller liknande Oppettider etcetera
Rehabiliterings- F Bevaras Svenskt arkiv Personakten

utredningar Se bilaga 3 OSL
Registerkontroll F 1ar Papper - - Utdrag ur polisens Belastnings-

register. Gallras efter att
arbetsgivaren tagit del och
dokumenterat detta.

Reserakningar inkl. underlag G 10 ar Papper
Semesterlistor F Vid inaktualitet
Sjuk- och friskanmélningar F Vid inaktualitet
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v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.4 Administration & personalarenden
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Till
Bevaras slutarkivet Anmarkning
Timrapporter for F 10 ar
timanstalld personal
Tjansteansokningar (Handlingar E 2 ar / bevaras Papper / Svenskt arkiv 4 ar Bevaras endast vid 6verklagande
med betyg och CV etcetera),
ej antagna
Tjansteansokningar (Handlingar E Bevaras Papper / Svenskt arkiv Bevaras i personakten
med betyg och CV etcetera),
antagna
Tjansteansokningar inkl. bilagor E Vid inaktualitet Papper Gallras tidigast efter att beslut
s&som betyg och CV etcetera, har vunnit laga kraft.
ej antagna
Tjanstematrikel C Bevaras ADB-format 4ar Arkivlagges i svenskt arkiv
Svenskt arkiv
Tjanstgoringsbetyg, kopia E Bevaras Svenskt arkiv Till personakten
Tjanstgoringsintyg kortare E Bevaras Svenskt arkiv Till personakten
anstallning kopior
Tjanstgoringsrapporter F 2ar
Tystnadspliktférsakran E Bevaras Svenskt arkiv Till personakten
Varsel besked F 2ar
Overtidsjournaler G 3ar
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v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Anbud F Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet
antagna ar slutfort
Anbud F 2 ar Papper
ej antagna
Avtal - konsulter F 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang. Se aven byggnader
av kulturhistoriskt varde
Avtal/kontrakt med F Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet  Original av avtal tillhér
entreprendr alt gallras ar slutfort amnesordnade handlingar
10 ar efter att Papper Kopia av avtalet férvaras i

avtalet upphort
Se anméarkning

Besiktningsprotokoll F 10 ar Papper

17

parmar arsvis.

Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.

Gallras 10 ar efter garantitidens
utgdng. Nar projektet avslutats
kan 6verlamnas till drift- och
férvaltningsenheten. Se aven
byggnader av kulturhistoriskt
varde



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar
Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Bygglov 2ar Papper Gallras tva ar efter slutbesiktning
Byggnader av kulturhistoriskt Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet  Tillhérande handlingar sa som
varde far ej forandras eller ar slutfort besiktningsprotokoll, konsultavtal,
rivas — handlingar till projekthandlingar samt protokoll
fran sammantraden, byggmoten
projektmoten etcetera skall
bevaras
Dokumentation éver Bevaras Svenskt Arkiv/iPapper  Projektvis Efter garanti-
Projektet (foto, video etcetera) ADB tidens utgang
Explosiva varor — tillstand Vid inaktualitet Papper
for innehav av
Geotekniska undersokningar Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet  Nar projektet avslutats kan
av grundférhallanden ar slutfort kopior dessa undersokningar
bilda en egen serie inom
férvaltningen.
Kalkyler 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang.
Handlingar/Korrespondens 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
som galler drift och underhall utgang. Nar projektet avslutats
kan dverlamnas till drift- och
férvaltningsenheten
Projekt, dokumentation Bevaras Svenskt Arkiv/Papper  Projektvis Efter garanti-
Foto, videofilm etcetera ADB tidens utgang
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v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Projekthandlingar - konsulter F 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang. Se aven byggnader
av kulturhistoriskt varde

Protokoll - besiktnings F 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang. Nar projektet avslutats
kan dverlamnas till drift- och
férvaltningsenheten. Se aven
byggnader av kulturhistoriskt
varde

Protokoll — byggmdoten/projekt- F 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens

moten utgang. Nar projektet avslutats
kan 6verlamnas till drift- och
férvaltningsenheten. Se aven
byggnader av kulturhistoriskt
varde

Ritningar, relationsritningar F Bevaras Translar Projektvis Nar projektet  Ritningar dverfors till translar

ar slutfort

Spréangjournaler F 10 ar Papper Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang.

Sprangning - tillstand for F Vid inaktualitet Papper

Tekniska beskrivningar F Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet  Kopior av dessa handlingar

av projektet

Se anmérkning
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ar slutfort

overlamnas till drift- och forvalt-
ningsenheten



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.5 Anlaggnings- och projekthandlingar
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Utlatanden fran externa F Bevaras Svenskt arkiv Projektvis Nar projektet
Konsulter, experter etcetera ar slutfort
Utredningar, som foregar F Bevaras Svenskt Arkiv/Papper  Projektvis Nar projektet

projektet

20

ar slutfort



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.6  Fastigheter och lokaler?
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Akter - F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
Fastighets Handlingar om fastigheter,
byggnader och lokaler
samlas i separata akter
for respektive fastighet
Avtal - C 2 ar Papper Nararkiv Gallras tva ar efter utgangen
Arrendeavtal avtalstid.
Nyttjanderattsavtal
Hyra Under férutsattning att hyresskuld
inte kvarstar
Besiktningar: F Vid inaktualitet Papper / ADB Gallras efter att en ny besiktning
Brandsyn genomfoérts
Hissar
Ventilation
Beskrivningar - speciella F Vid inaktualitet Papper / ADB Bevaras sa lange de behovs
installationer for driften av objektet
Deklaration - F 5 ar* Papper Néararkiv Gallras 5 ar efter ny
Fastighets Fastighetstaxering
Dokumentation — F Vid inaktualitet Papper / ADB

I6pande underhall

! Inom Samhalisbyggnadsforvaltningen finns ett antal fastigheter/lokaler, som tillhor férvaltningen, s& som VA-verken, Teaterbiografen

och nagra andra fastigheter. Under rubriken 2.5 Fastigheter och lokaler behandlas dokumenthanteringen for dessa fastigheter/lokaler, oberoende
av vilken enhet inom Samhallsbyggnadsfdrvaltningen de tillhor.

OBS: For hantering av projekthandlingar, se avsnittet 2.4 Anldggning och projekt.
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.6 Fastigheter och lokaler

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Driftinstruktioner - VVS mm F Vid inaktualitet Papper / ADB Bevaras sa lange de behovs
for driften av objektet
Energi- och driftstatistik F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Fastighetsakter- F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Handlingar om fastigheter,
byggnader och lokaler
samlas i separata akter
for respektive fastighet
Fastighetsdeklaration F 5 ar Papper Nararkiv Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering
Fastighetsforsakringar C 2 ar* Papper Néararkiv Gallras tva ar efter upphorande
Fastighetstaxering F 5 ar* Papper Nararkiv Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering
Forsakringar - fastighets C 2 ar* Papper Nararkiv Gallras tva ar efter upphorande
Garantibrev C 2 ar* Papper Nararkiv Gallras tva ar efter upphorande
Hyresavtal C 2 ar* Papper Nararkiv Gallras tva ar efter upphorande
under forutséattning att hyresskuld
inte kvarstar
Hyresskulder - betalda F 2 ar* Papper Nararkiv Gallras tva ar efter att skulden &ar
betald
Hyror — restlangd F 2ar Papper /ADB
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v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.6 Fastigheter och lokaler
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Larmrapporter F 2ar Papper
Las - Register 6ver F Vid inaktualitet Papper / ADB
Lopande underhall - F Vid inaktualitet Papper / ADB
dokumentation
Nycklar - Register dver F Vid inaktualitet Papper / ADB
Planer, utredningar om F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
drift och underhall
Polisrapporter F 2 ar Papper
Protokoll - slutbesiktning F 10 ar* Papper Néararkiv Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang
Rapporter fran F 2ar Papper
Polisen
Larmansvarig
Register 6ver I&s och nycklar F Vid inaktualitet Papper / ADB
Ritningar: F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar

Bygglovsritningar
Relationsritningar

Huvudritningar

Grundundersdkningsritningar
Konstruktionsritningar
Inkommande serviser for VA & el

23

Galler aven rivna byggnader
OBS: Om kommunen séljer en
fastighet erhaller kdparen kopior
av de berdrda ritningar



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.6 Fastigheter och lokaler

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Restlangd - hyror F 2ar Papper /ADB

Slutbesiktningsprotokoll - F 10 ar* Papper Nararkiv Gallras 10 ar efter garantitidens
utgang

Speciella installationer - F Vid inaktualitet Papper / ADB Bevaras sa lange de behovs

beskrivningar for driften av objektet

Taxering - fastighets F 5 ar* Papper Nararkiv Gallras 5 ar efter ny
fastighetstaxering

Tekniska beskrivningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

om varme, ventilation, VA, el, Specifikt for en fastighet finns

larm etcetera kopia i fastighetsakten

Utredningar, planer om F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

drift och underhall

Uppségning av hyresgast C 2 ar* Papper Nararkiv Gallras tva ar efter den tidpunkt
da hyresgasten flyttade

VVS mm - driftinstruktioner - F Vid inaktualitet Papper / ADB Bevaras sa lange de behovs
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for driften av objektet
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.7  Kartor och ritningar?
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Avstyckningsplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut
papper
Byggnadsplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut
papper
Bygglovsritningar C/J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieforda handlingar
aldringsbestandigt Ritningar som hor till bygglov
papper férvaras samlade med dvriga
bygglovshandlingar.
OBS: Ritningar pa rivna
byggnader bevaras.
Detaljplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Enligt nu gallande Plan- och
aldringsbestandigt bygglag
papper
Fastighetsplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Enligt nu géllande Plan- och
aldringsbestandigt bygglag
papper
Generalplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut
papper

% Kartor och ritningar skall fran borjan upprattas p& svenskt arkiv eller pa &ldringsbestandigt papper. Kopior av kartor och ritningar gors p& svenskt
arkiv eller aldringsbestandigt papper. Kartor och ritningar skall forvaras plant, morkt och svalt (c:a + 18° C) i en arkiviokal med c:a 50 % relativ

luftfuktighet.

Kartor, ritningar och planer 6ver ledningsnét och trafikplatser forandras over tid da férandringar ritas in. Géaller oberoende om materialet ar pa
papper eller lagras digitalt. Vart fiarde ar tas arkivexemplar fram pa& Svenskt arkiv eller pa aldringsbestandigt papper som bevaras.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.7 Kartor och ritningar
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Grundundersokningsritningar J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar
Aldringsbestéandigt
papper
Omradesbestammelser J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Enligt nu gallande Plan- och
aldringsbestandigt bygglag
papper
Omradeskartor J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Administrativa omrades-
-Forsamlingskartor aldringsbestandigt kartor visar var vissa ordnings-
-Kommundelskartor papper regler eller halsoskyddsfore-

-Kartor over trakter
-Administrativa omradeskartor

Kartor - fastighetsréattsliga J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv
-Tomtkartor aldringsbestandigt
-Kartor 6ver avstyckning papper

-Lantmaéterikartor

Kartor - framstéllda fore 1952 J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv
aldringsbestandigt
papper
Kartor - ingar i beslutsunderlag J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv
for planbeslut aldringsbestandigt
papper
Kartor - Naturvardsforhallanden  J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv
-Naturreservat aldringsbestandigt
-Landskapsskydd papper
-Skogsskydd
-Djurskydd
-Strandskydd
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skrifter galler

Avser kopior av
fastighetsrattsliga kartor

Skall bevaras da de visar
kommunen fére 1952 ars
kommunsammanslagning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.7 Kartor och ritningar
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv-
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Kartor — ovrigt J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv
-Gatunamn aldringsbestandigt
-Adressnummer papper
-Platsnamn
-Parker
-Fornlamningar
-Byggnadsminnen
-Grundundersdkningar
-Matningspunkter
-Hojdvéarden
Regionplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut, samt nu géllande
papper Plan- och bygglag
Relationsritningar J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar
Aldringsbestandigt
papper
Ritningar - bygglov C/J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar
aldringsbestandigt Ritningar som hor till bygglov
papper férvaras samlade med 6vriga
bygglovshandlingar.
OBS: Ritningar pa rivna
byggnader bevaras.
Ritningar - byggnader av J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar

tidstypisk och lokal karaktar
samt hogt av bevarandevéarde
(K-mérkning)

Aldringsbestandigt
papper
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

2. Gemensamma handlingar for alla enheter

2.7 Kartor och ritningar

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Ritningar — byggnader/fastigheter J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar

som kommunen séljer Aldringsbestéandigt Vid forséljning av fastighet skall
papper koparen erhalla kopior av

handlingarna och kommunen
bevarar originalhandlingarna

Ritningar - digitalt lagrade J Bevaras CAD till Svenskt arkiv/ Tekniskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Aldringsbestandigt Ritningar lagrade digitalt i CAD-
Papper system skall vart fjarde ar

overforas till arkivbestéandiga
kopior.

Ritningar - framstéllda fére 1952  J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Skall bevaras da de visar
aldringsbestandigt kommunen fore 1952 ars
papper kommunsammanslagning

Ritningar - inkommande serviser J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar

Vatten Aldringsbestandigt
Avlopp papper
El
Ritningar — teknisk forsérjning J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diariefdrda handlingar
-Vatten Aldringsbestandigt
-Avlopp papper
-El
-Fjarrvarme
Ritningar — trafik & anlaggning J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Diarieférda handlingar

-Trafikleder
-Broar
-Tunnlar
-Bergrum

Aldringsbestandigt
papper
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2. Gemensamma handlingar for alla enheter
2.7 Kartor och ritningar

KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14

Kommunarkivet

Samhallbyggnadsférvaltningen

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Stadsplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut
papper
Stomplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Planer enligt tidigare
aldringsbestandigt planinstitut
papper
Oversiktsplan J Bevaras Svenskt arkiv / Tekniskt arkiv Enligt nu gallande Plan- och
aldringsbestandigt bygglag
papper
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
3 SAMHALLSBYGGNADSNAMNDEN
3.1 Namndadministration
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration och ekonomi.
Akter angaende planarenden E Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bevaras tillsammans med
inkommande protokollsutdrag och
tjansteskrivelser.
Akter angaende remisser E Bevaras Svensk arkiv 4ar Bevaras tillsammans med
frdn KS protokollsutdrag och
tjansteskrivelser. Svar diariefors
Arbetsutskottet protokoll A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes
Arkivlistor i diarienummer- C Bevaras ADB-format 4ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Arkivlistor i diarieplanordning C Bevaras ADB-format Diarienummer- 4 ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Delegationsprotokoll A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Arkivkartong
Diarieplaner A Bevaras Svensk arkiv 4ar
Diarieférda handlingar, F Bevaras Svensk arkiv 4 ar Arkivkartong
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Handlingar som hor till arendet
och ndmndens protokoll
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

3 Samhaéllsbyggnadsnamnden

3.1 Namndadministration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration och ekonomi

Diarieférd korrespondens E Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Arkivkartong

Foredragningslistor A 4ar Papper Gallras efter 4 ar

Namndens protokoll A Bevaras Svensk arkiv 4ar Bindes

Protokoll - Arbetsutskott A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes

Protokoll - Namndens A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
4 INTERN MYNDIGHETSNAMND
4.1 Namndadministration
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration och ekonomi.
Akter angaende planarenden E Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bevaras tillsammans med
inkommande protokollsutdrag och
tjansteskrivelser.
Arkivlistor i diarienummer- C Bevaras ADB-format 4 ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Arkivlistor i diarieplanordning C Bevaras ADB-format Diarienummer- 4ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Diarieplaner A Bevaras Svensk arkiv 4 ar
Diarieférda handlingar, F Bevaras Svensk arkiv 4ar Arkivkartong
Handlingar som hor till &rendet
och namndens protokoll
Diarieford korrespondens E Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Arkivkartong
Féredragningslistor A 4 ar Papper Gallras efter 4 ar
Namndens protokoll A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes
Protokoll - Namndens A Bevaras Svensk arkiv 4ar Bindes
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
5  EXPLOATERINGS- OCH DRIFT
5.1 Gata- och park inkl. trafik
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Anbudsunderlag F 2 ar (se anm.) Gallras tva ar efter att avtalet
upphort att galla

Arbetsprogram F 2ar Papper

Avtal - entreprenad F Bevaras Svenskt arkiv Original av avtal tillhér

alt gallras amnesordnade handlingar

10 ar efter att Papper Kopia av avtalet forvaras i

avtalet upphort parmar arsvis.

Se anmaérkning Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.

Bidrag — enskilda vagar F 10 ar ADB/Papper
ansokan
Bidrag — enskilda véagar F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Delegationsbeslut om bidrag.
beslut Ingar i ndmndens protokoll.
Bidrag — féreningar och F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Delegationsbeslut om bidrag.

organisationer
beslut
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For arbete med trafiksdkerhet
Ingar i nAmndens protokoll.
besiktningar etcetera.
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.1 Gata- och park inkl. trafik

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Broliggare F Bevaras Svenskt arkiv Arkiveras i tekniska arkivet
I liggaren samlas alla handlingar
Om broar s& som byggnadsar,
reparationer, underhall,

Ersattningsansprak F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

pa grund av vagarbete

Felparkeringsavgift F 2ar Papper Originalet skickas till Trafikverket

Flyttning av fordon F 10 ar Papper

Framkomlighetskarta vid F Vid inaktualitet Papper

vagarbeten

Foérteckning 6ver gronytor F Bevaras Svensk arkiv Néararkiv 4 ar Kartong

(med ritningar)

inom planlagt omrade

Naturvardsomraden F Bevaras Svensk arkiv Nararkiv 4ar Kartong

Bildande av

Informationsmaterial F Bevaras Svensk arkiv Néararkiv 4 ar Kartong

Egenproducerat
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.1 Gata- och park inkl. trafik
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Informationsmaterial F Vid inaktualitet Papper / ADB Inkommit informationsmaterial
externt fran TSV, SKL, NTF etcetera.
Ordningsforeskrifter - lokala F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
Beslut i nAmnden
Parkeringstillstand — F 2 ar Papper Gallaras tva ar efter
rérelsehindrade utgangen giltighetstid.
Planer/program F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
gatubelysning, drift och
underhall av vagar,
lekplatser, gronytor etcetera
inom planlagt omrade.
Protokoll - trafiksékerhetsrad A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Kartong
Protokoll — 6vertagande- F 10 ar Papper
besiktning
Remisser/remissvar F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4ar Diarieforda handlingar
regionala och statliga verksamhetsplaner, trafikplaner,
myndigheter (Trafikverket) flerarsplaner, forbattringsplaner.
Ritningar dver gronytor F Bevaras Svensk arkiv Néararkiv 4 ar Kartong

(med forteckning)
inom planlagt omrade
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.1 Gata- och park inkl. trafik
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Trafikforeskrifter — lokala F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Beslut Beslut i nAmnden
Trafikforeskrifter — lokala F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieforda handlingar
Upphavande Beslut i ndmnden
Trafikforeskrifter — lokala F 2 ar Papper Diarieférda handlingar
tillfalliga Tillfalliga lokala trafikféreskrifter,
dispenser och tillstand.
Trafikolycksfallsrapporter F Vid inaktualitet
kopior
Trafiksékerhetsarbete — F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
dokumentation av insatser Dokumentering av kampanjer,
trafikens dag, studiecirklar mm.
Upplatelse — allman platsmark F 2ar Papper
Utredningar C Bevaras Svenskt Arkiv/Papper  Plan- alt projektvis 4 ar Diarieférda handlingar

gatubelysning, drift och
underhall av vagar,
lekplatser, gronytor, etcetera
inom planlagt omrade.
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v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.1 Gata- och park inkl. trafik

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Vaghallningsomrade F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

forandringar i

statens/lkommunens vagnat

Vagnummer — andring av F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

5 Exploaterings- och drift
5.2  Mark och exploatering °

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se o6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Avtal, servitut, markupplatelse F Bevaras Svenskt arkiv Nararkiv 4 ar Original av avtal tillhér
Kabeldragning i kommunal alt gallras amnesordnade handlingar
mark, mm 10 ar efter att Papper Kopia av avtalet férvaras i
Parkeringskop avtalet upphort parmar arsvis.

Se anméarkning Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam
heten bedrivs mer generellt.

Avtal — arrende F Vid inaktualitet Papper

Avtal — nyttjanderéatt F Vid inaktualitet Papper

Avtal — jaktarrende F Vid inaktualitet Papper

Avtal — Jordbruksarrende F Vid inaktualitet Papper

Bemyndigande — foretrada F Vid inaktualitet Papper Bemyndigandet &r tidsbegransat

kommunen vid
lantmaterifdrrattningar

® For att kunna bygga bostader, bostadsomraden, industrifastigheter, vagar etcetera kravs att kommunen har tillgang till mark, som man vill bebygga.
Markdispositionsplan, 6versiktsplaner, fordjupade éversiktsplaner och detaljplaner redovisat vilken mark kommunen behdéver och hur den skall planeras. Det bér
finnas en marférvarvsplan for kommunens behov de narmaste aren framover.

Handlingar som rér mark och exploatering skall bevaras i en sddan omfattning att atersokning av juridiska skal kan sakerstallas.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.2 Mark och exploatering
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Deklaration - fastighet F 5ar Svenskt arkiv Nararkiv Diarieférda handlingar
Gallras fem ar efter ny fastighets-
taxering
Fastighetsakter F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
Kopeavtal, kdpebrev och Handlingar som galler
kdpekontrakt kommunens fastigheter forvaras
Overenskommelse om i en akt per fastighet.
Fastighetsreglering
Kvitto pa kopeskilling OBS: Vid forséljning av en
Lagfartsbevis fastighet, skall vissa handlingar
Lantmateriforrattning overlamnas till honom.
Karta, Servitutavtal Kopior av de 6verlamnade
Taxeringsbevis skall bevaras.
Gravationsbevis
Inskrivningsbevis
Pantbrev, ej utnyttjade
Fastighetsdeklaration F 5ar Papper / ADB Nararkiv Diarieférda handlingar
Gallras fem ar efter ny fastighets-
taxering
Fastighetstaxering F 5ar Papper / ADB Néararkiv Diarieférda handlingar

39

Gallras fem ar efter ny fastighets-
taxering
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.2 Mark och exploatering
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Gatukostnad — F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Kostnadsutredning
Kostnadsunderlag, férdelning
och debitering
Underrattelse till fastighetsagare
om samrad
Samrédsprotokoll
Slutligt férslag till uttag av
gatukostnad
Underrattelser till fastighetsagare
om utstéllning
Beslut om debitering och anstand
Geotekniska undersokningar F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
Kartor J Bevaras CAD/ Arkivbestandigt  Tekniskt arkiv 4 ar Forandringar i kartmaterialet over
papper ar gor att man rutinmassigt
bevarar kartmaterialer pa arkiv-
bestandigt papper i fyraars
intervaller.
Arkivlagges i Tekniska arkivet.
Lantmateriforrattningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
Lantmateriférrattningar - F Vid inaktualitet Papper Bemyndigandet &r tidsbegransat
bemyndigande att foretrédda
kommunen
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.2 Mark och exploatering

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se 6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Ledningsratter F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

Markforvérvsplan / program F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Markanvandningsprinciper F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Markreservation F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

Planer- och program F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

Markforvéarvsplan

Principer for markanvandning F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Regler om fortur i tomtkd F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar

Reservation av mark F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar

Servitutavtal, F Bevaras Svenskt arkiv Original av avtal tillhér

alt gallras amnesordnade handlingar

10 ar efter att
avtalet upphort
Se anmérkning

Papper

41

Kopia av avtalet forvaras i
parmar arsvis.

Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.2 Mark och exploatering

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Tomtkd — regler om fortur F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Tomtko — handlingar om F 2ar Papper / ADB Nararkiv Gallras tva ar efter arendets

administration

42

avslutning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.3 Vatten, avlopp, renhallning
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
for administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Abonnentregister F Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under sténdig
bearbetning
Akter: F Bevaras Svenskt arkiv Nararkiv Akterna bevaras i Tekniskt arkiv
-Nybyggnadskarta Ordnas eftre Servitutavtal, korrespondens
-Servitutavtal fastighetsbeteckning mellan fastighetsagare och VA-
-Korrespondens enheten samt anslutningsupp-
-Anlaggningsavgifter gifter till kommunalt VA.
Akten kan innehalla kontrakt.
Ansokan om tillstand till F 5ar Papper Ansokan och kopian av
milj6farlig verksamhet, kommunens yttrande gallras
yttrande till annan myndighet efter fem ar
Avfallsplan C Bevaras Svenskt arjiv 4 ar Diariefdrda handlingar
Avtal - entreprenad C Bevaras Svenskt arkiv Néararkiv Original av avtal tillhor
alt gallras amnesordnade handlingar

10 ar efter att
avtalet upphort
Se anméarkning

Papper
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Kopia av avtalet férvaras i
parmar arsvis.

Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drifts

5.3 Vatten, avlopp, renhallning

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Avtal - efter upphandling av C Bevaras Svenskt Arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

entreprendr for renhalining,
atervinning etcetera
Avtal - ledningsavtal, tillstand C Bevaras Svenskt arkiv Nararkiv Original av avtal tillhér
att korsa vag, jarnvag med alt gallras amnesordnade handlingar
med VA-ledningar 10 ar efter att Papper Kopia av avtalet férvaras i
avtalet upphort parmar arsvis.

Se anmérkning Bevara de avtal som kan ha
intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.

Avtal — uppsagda C 2ar Papper Nararkiv Gallras tva ar efter utgdngen

renhallningsavtal avtalstid.

Avtal av tillfallig karaktér C 2ar Papper Néararkiv Avtal av mindre betydelse och
tillfallig karaktar s som avtal om
att stalla upp en sopcontainer pa
allmén plats

Besiktningsprotokoll F 10 ar Papper Nararkiv Uppraéttat besiktningsprotokoll

sprangning Infér och efter sprangningsarbete

44

| nérheten av fastighet
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.3 Vatten, avlopp, renhallning

Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Dispenser fran sop- och Vid inaktualitet ADB/papper Gallras vid giltighetstidens utgang

latrinh&mtning

Domar - Avgjorda vattendomar Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

i Vattendomstol Domstolsutslag, som berér egna
vattentékterna.

Driftjournaler for Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

reningsverk och vattenverk

Ersattning, skadestand Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Foreskrifter frin myndigheter Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

Forfragningar och klagomal 2ar ADB/papper Nararkiv

Klagomal och forfragningar 2ar ADB/papper Nararkiv

Ledningskartor Bevaras CAD/ Arkivbestandigt  Tekniskt arkiv 4 ar Forandringar i kartmaterialet 6ver

papper

45

ar gor att man rutinmassigt
bevarar kartmaterialer pa arkiv-
bestandigt papper i fyraars
intervaller.

Arkivlagges i Tekniska arkivet.
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.3 Vatten, avlopp, renhallning
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Ledningsregister D Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under standig
bearbetning
Lacksokningsrapporter — F 2 ar, se anm. ADB / papper Rapporter fran lacksokning pa
ledningsnétet och akuta lackor
Gallras efter tva ar eller tills ny
gjorts
Miljérapporter ang. kemikalier F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar
som anvands vid rening av
avloppsvatten
ar slutfort
Organisation fér transport av C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
miljofarligt avfall kommunens
regler
Planer och utredningar C Bevaras Svenskt Arkiv/Papper  Projektvis 4ar Diarieférda handlingar
Program for underhall C Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar
planerat underhall
Provtagningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieforda handlingar

exempelvis vattenanalyser
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

5 Exploaterings- och drift

5.3 Vatten, avlopp, renhallning

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar

Rapporter — lacksokning F 2 ar, se anm. ADB / papper Rapporter fran lacksokning pa
ledningsnétet och akuta lackor
Gallras efter tva ar eller tills ny
gjorts

Register - abonnenter D Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under standig
bearbetning

Register - ledningar D Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under sténdig
bearbetning

Register - vattenmatarbyten D Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under sténdig
bearbetning

Renhallningsordning C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

Renhallningstaxa C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar

Schaktningstillstand F 2ar ADB / papper

Skadestand, ersattning C Bevaras Svenskt arkiv 4ar Diarieférda handlingar

Skyddsbestammelser F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar

for vattentakt

a7
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
5 Exploaterings- och drift
5.3 Vatten, avlopp, renhallning
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Sprangning - besiktningsprotokoll - F 10 ar Papper Nararkiv Upprattat besiktningsprotokoll
Infér och efter sprangningsarbete
| nérheten av fastighet
Spréangtillstand F 2ar ADB / papper
Sprangupplagstillstand F 2 ar ADB / papper
Transport av miljofarligt avfall C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diariefdrda handlingar
kommunens organisation
Upphandling - entreprendr C Bevaras Svenskt Arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
for renhallning, atervinning
etcetera
Uppsagda avtal C 2ar Papper Nararkiv Gallras tva ar efter utgdngen
renhallningsavtal avtalstid.
Utredningar och planer C Bevaras Svenskt Arkiv/Papper  Projektvis 4ar Diarieférda handlingar
Vattenanalyser, provtagningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
av renvatten
Vattendomar. Avgjorda domar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieforda handlingar
i Vattendomstol Domstolsutslag, som berdr egna
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vattentakterna.
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

5 Exploaterings- och drift
5.3 Vatten, avlopp, renhallning

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
gemensamma handlingar
fér administration, ekonomi
samt projekterings- och
anlaggningshandlingar
Vattenméatarbyten - register D Vid inaktualitet ADB / papper Registret &r under standig
bearbetning
Vattenmatare - provningskontroll  F 10 ar ADB / papper Nararkiv
Yttrande till annan myndighet F 5ar Papper Ansokan och kopian av
6ver ansokan om tillstand till kommunens yttrande gallras
miljéfarlig verksamhet, efter fem ar
Arsrapporter éver C Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Diarieférda handlingar
vatten- och avloppsrenings-
verken

49



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
6  KULTURENHETEN
6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Ansokningshandlingar fran F 5ar Papper Ansokningar av bidrag
Foéreningar
Studieférbunden
Avtal med F Bevaras Svenskt arkiv Original av avtal tillhor
Artister alt gallras amnesordnade handlingar
Foredragshallare 10 ar efter att Papper Kopia av avtalet forvaras i
Musiker avtalet upphort parmar arsvis.
Dansare Se anmérkning Bevara de avtal som kan ha
Teatergrupper mm intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.
Bestandsregister 6ver all D Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstéllning
media som lanas ut bevaras. pa Svenskt arkiv
Bocker L Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong, ett arkivexemplar av
varje bok som kulturenheten ger
ut skall sparas
CD - egenproducerad 0] Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
Delegationsbeslut — bidrag till F Bevaras Svenskt arkiv, papper 4ar Kartong

Foreningar
Studieférbund
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
6 Kulturenheten
6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Donerade bécker — uppgifter om Bevaras Svenskt arkiv, papper 4 ar Kartong
DVD - egenproducerad Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
Erséattning till 10 ar papper Hanteras som faktura om
Artister F-skattsedel finns
Foredragshallare
Musiker
Dansare
Teatergrupper mm
Erséattning till 10 ar papper Hanteras som lén/arvode
enskilda uppdragstagare
utan F-skattsedel
Film — egenproducerad Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
Foto- och filmsamlingar Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
med register och depositions-
och gavohandlingar
Forteckning dver Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstéllning
prenumerationer av databaser bevaras. pa Svenskt arkiv
Forteckning 6ver tidskrifter och Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstallning

dagstidningar
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bevaras. pa Svenskt arkiv
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
6 Kulturenheten
6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Inventering F Bevaras Svenskt arkiv, papper 4 ar Kartong
Byggnadsinventeringar fotografier Handlingar kring inventeringar
Kulturmiljéinventeringar som kulturenheten eller SBN tagit
m.m. initiativ till
Konstsamling - dokumentation K Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong kan besta av register
och fotografier
Kulturmiljgvardsarenden F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
Ljudband-egenproducerat ) Bevaras magnetband 4 ar Kartong
Minnesanteckningar/protokoll, A Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
frin samarbetsorgan i kultur-
fragor dar samhallsbyggnads-
namnden har sekreteraransvar
Namngivningsérenden F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
Pedagogisk verksamhet F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4ar Kartong
Dokumentation av kurser i egen
regi
Publikationer L Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong, ett arkivexemplar av
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varje exemplar som
kulturenheten ger ut skall sparas
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
6 Kulturenheten
6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Program/handlingar av vikt, F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
som hor till kulturmiljovarden
Programverksamhet — F Bevaras Svenskt arkiv, papper 4ar Kartong
dokumentation av
forfattarbesok, poesikvallar etc.
Protokoll/minnesanteckningar A Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
fran samarbetsorgan i kultur-
fragor dar samhallsbyggnads-
namnden har sekreteraransvar
Sammanstallningar — bidrag till F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Foreningar
Studieférbund
Sammanstéallning — F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Stipendieansoékningar Sammanstéallningen och
ansokningshandlingarna
Sammanstélining — utdelade F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Kartong
Stipendier
Priser
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
6 Kulturenheten
6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang
Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Statistik — underlag till Vid inaktualitet papper Gallras nar sammanstallningen
Besoksrapporter ar gjord
Boklan
m.m.
STIM — avtal 2 ar papper Gallaras 2 ar efterupphord
giltighet
Stipendier/stipendieansdkningar Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Sammanstélining
Trycksaker Bevaras Svenskt arkiv/papper 4ar Kartong
-Kulturprogram Egenproducerat material
-Affischer
-Informationsblad
-Kataloger
Underlag till statistik Vid inaktualitet papper Gallras nar sammanstéllningen
Besoksrapporter ar gjord
Boklan
m.m.
Utstéllningar/arrangemang Bevaras Svenskt arkiv, papper, 4 ar Kartong
fotografier Redovisas arsvis
Verksamhetsberattelser fran Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong

foreningar och studieférbund
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

6 Kulturenheten

6.1 Allmankulturell verksamhet, bibliotek, publika arrangemang

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Arsberattelser fran foreningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong

och studieférbund
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsforvaltningen
7 FRITIDSENHETEN
7.1  Allman fritidsverksamhet
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Avtal med Bevaras Svenskt arkiv Original av avtal tillhér
Artister alt gallras amnesordnade handlingar
Foredragshallare 10 ar efter att Papper Kopia av avtalet férvaras i
Musiker avtalet upphort parmar arsvis.
Dansare Se anmérkning Bevara de avtal som kan ha
Arrangorer intresse for framtida forskning
och som visar hur verksam-
heten bedrivs mer generellt.
Ersattning till 10 ar papper Hanteras som faktura om
Artister F-skattsedel finns
Foredragshallare
Musiker
Dansare
Grupper mm
Ersattning till 10 ar papper Hanteras som |6n/arvode
enskilda uppdragstagare
utan F-skattsedel
Film / foton - egenproducerad Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong. Bevaras vid bedémning
av hog kvalitet fran mediaverkstad DVD av hog kvalitet.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

7 Fritidsenheten

7.1 Allman fritidsverksamhet

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Film / foton - egenproducerad K Vid inaktualitet Gallras da materialet bedéms ha

av trivialt innehall frn trivialt innehall

mediaverkstad

Friskvardsinsatser F Bevaras Svenskt arkiv, papper 4 ar Kartong

-riktade mot allménheten

Minnesanteckningar A Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong

fran moten pa fritidsgardar,

allaktivitetshus etcetera

Mal- och verksamhetsplaner F Bevaras Svenskt arkiv, papper 4 ar Kartong

Protokoll/minnesanteckningar A Bevaras Svenskt arkiv 4ar Kartong

fran samarbetsorgan i fritids-
fragor dar samhallsbyggnads-
namnden har sekreteraransvar

Statistik — underlag till F Vid inaktualitet
Besodksrapporter
m.m.

STIM — avtal F 2 ar

papper

papper
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Gallras nar sammanstéliningen
ar gjord

Gallaras 2 ar efterupphdérd
giltighet
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
7 Fritidsenheten
7.1 Allman fritidsverksamhet
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Trycksaker L Bevaras Svenskt arkiv/papper 4ar Kartong
-Broschyrer
-Sportlovsprogram
-Sommarverksamheter
-Tidningar
-Affischer
Utbildningsprogram F Bevaras Svenskt arkiv/papper 4 ar Kartong
-egenproducerat Dokumentation av kurser och
konferenser i egen regi
Verksamhetsberattelser fran F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Kartong
foreningar etc.
Arsberattelser fran féreningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
etc.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
7.  Fritidsenheten
7.2  Bidrag till foreningar
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Ansokningshandlingar fran F 5ar Papper Ansokningar av bidrag
foreningar
Forteckning over féreningar som D Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstéllning
verkar i kommunen bevaras. pa Svenskt arkiv
Katalog éver féreningar som D Bevaras ADB Arligen - En &rlig sammanstallning
verkar i kommunen bevaras. pa Svenskt arkiv
Sammanstallningar — bidrag till F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Foreningar
Sammanstéallning — F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
Stipendieansoékningar Sammanstéallningen och
ansokningshandlingarna
Sammanstélining — utdelade F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Kartong
Stipendier
Priser
Verksamhetsberattelser fran F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong
féreningar och férbund
Arsberattelser fran foreningar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Kartong

och forbund
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

7 Fritidsenheten

7.3  Anlaggningar, drift och uthyrning

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Ansokan om forhyrning 2ar Papper / ADB

Avtal / kontrakt om uthyrning 2 ar* Papper Gallras tva efter upphérd

av lokal giltighet. Underlag for debitering

Bilddokumentation dver Bevaras ADB/DVD Arligen - En &rlig sammanstallning

kommunens fritids- och bevaras. pd Svenskt arkiv

idrottsanlaggningar

Bokningsscheman & -besked Vid inaktualitet Papper / ADB

Dagbacker fran simundervisning Bevaras Svenskt arkiv Arligen - Kartong

Foérteckning 6ver kommunens Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstallning

fritids- och idrottsanl&ggningar bevaras. pa Svenskt arkiv

Forteckning over lokaler som Bevaras ADB Arligen - En arlig sammanstéllning

hyrs ut bevaras. pa Svenskt arkiv

Handlingar — I6pande skotsel Vid inaktualitet papper Gallras nar besiktning eller

av fritidsanlaggningar annan kontroll &gt rum

Kopior av ritningar Vid inaktualitet papper

Kvittenser for kort / nycklar Vid inaktualitet Papper / ADB Efter att kort / nyckelar &r
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aterlamnad
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

7 Fritidsenheten

7.3 Anlaggningar, drift och uthyrning

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Narvaroférteckning — F 2 ar Papper / ADB

simundervisning

Statistik — underlag till F Vid inaktualitet papper Gallras nar sammanstallningen

Besoksrapporter fran
och uthyrning av
fritidsanlaggningar m.m.
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ar gjord
Kan ingd i verksamhets-
berattelsen
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

7 Fritidsenheten

7.4  Lotterier

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Ansokan om och tilldelning F 2ar Papper/ADB -

av platser for lottforséaljning

Ansokan, inklusive bilagor, F 5ar Papper/ADB -

om registrering av lotterier

Ansokan, inklusive bilagor, F 5ar Papper/ADB -

om tillstand for lotterier

Beslut om tillstand F Bevaras Svenskt arkiv Arligen - Kartong

att anordna lotterier

Diarier over tillstand C Bevaras Svenskt arkiv Arligen - Kartong

att anordna lotterier

Lotteriredovisningar F 5ar Papper/ADB

Redovisning till F Vid inaktualitet Papper

Lotteriinspektionen

Sammanstéllning éver F Bevaras Svenskt arkiv Arligen - Kartong

registrering av lotterier
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 MILJO- OCH BYGGENHETEN

8.1 Allmant & administration®

Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Akter angdende planarenden Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bevaras tillsammans med

inkommande protokollsutdrag och
tjnsteskrivelser.

Akter angaende remisser Bevaras Svensk arkiv 4ar Bevaras tillsammans med

fran KS protokollsutdrag och
tjansteskrivelser. Svar diariefors

Ansokan/anmélan i bygg- Bevaras Svenskt arkiv Tillh6r akten

alternativt miljoarenden

Ansokan/anmélan i bygg- Bevaras Svenskt arkiv Tillndr akten

alternativt miljoarenden,

som dras tillbaka

Ansokan/anmélan i bygg- Bevaras Svenskt arkiv Tillh6r akten

alternativt miljoarenden,
som ar ofullsténdig

4 Specifik administration géller for myndigheten Miljo- och halsoskyddsenheten,
Obijektsknutna arenden foérvaras i respektive objektsmapp i nararkivet. Ovriga drenden sorteras efter antingen fastighetsbeteckning eller diarieplanbeteckning.
For objektsknutna arenden/handlingar galler att dessa arkiveras 2 ar efter det att verksamheten upphort.
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Kommunarkivet
' KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.1 Allméant & administration
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Arbetsutskottets protokoll A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes
Myndighetsbeslut sparas som
kopia i akten
Protokollskopia sparas i parm i
MBN-arkiv.
Arkivlistor i diarienummer- C Bevaras ADB-format/Svenskt arkiv 4 ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Arkivlistor i diarieplanordning C Bevaras ADB-format Diarienummer- 4ar Tas ut fran dator pa Svensk arkiv
ordning och bevaras.
ADB-formatet kan darpa gallras.
Avgift i enskilt fall — beslut F 10 ar Papper Forvaras tillsammans med
arendet
Delegationsprotokoll A Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Arkivkartong
Kopia sparas i akten
Diarieplaner A Bevaras Svensk arkiv 4 ar
Diarieférda handlingar, F Bevaras Svensk arkiv 4ar Arkivkartong
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Handlingar som hor till arendet
och ndmndens protokoll
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.1 Allméant & administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Diarieférd korrespondens E Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Arkivkartong

Fotografier K Bevaras Svenskt arkiv/ADB Bilder som belyser arenden
tillfors respektive akt
Ovriga bilder gallras

Foredragningslistor A 4 ar Papper Gallras efter 4 ar

Néamndens protokoll A Bevaras Svensk arkiv 4 ar Bindes
Myndighetsbeslut sparas som
kopia i akten
Protokollskopia, som berér MBF,
sparas i parm i MBN-arkiv.

Lagar, férordningar och F Vid inaktualitet Papper / ADB Finns hos ansvarig handlaggare

forfattningar

Litteratur specifik for MBF F Vid inaktualitet Papper / ADB Finns hos ansvarig handlaggare

Kopior av namndens beslut F Bevaras Svenskt arkiv Kopia sparas i akten for att
forsta arendet i sin helhet

Kopior av handlingar som i F Vid inaktualitet Papper / ADB T.ex. protokollskopior och

original férvaras hos annan
myndighet (kommun)

alt bevaras
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skrivelser for kinnedom
Kan tillféras arendeakten
om det ligger till grund for beslut



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.1 Allméant & administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Kvitton G 10 ar Papper Tex bensinkvitton och foljesedlar.
Haftas pa fakturakopia med
notering om verifikationsnummer
Parm Fakturaspecifikationer pa
namndsekreterares tjansterum

Korjournal F 5ar Papper Forvaras | tjanstebilen

Samtalslistor F Vid inaktualitet Papper Samtal via tjanstetelefon

Tillstdnd/lov/dispenser, F Bevaras Svenskt arkiv Tillhor akten

som inte ar utnyttjade

Tillsynsobjekt — objektmapp F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Arkiveras fem (5) ar verksam
hetens upphdérande

Tillsynsobjekt — information F Vid inaktualitet Papper / ADB Objektknuten skrivelse/

fran annan myndighet

Upphandling
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meddelande fran annan
myndighet for kdnnedom

Se ekonomienhetens
Dokumenthanteringsplan.
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' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.1 Allméant & administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Atalsprévning F Bevaras Svenskt arkiv 5 ar Aklagers beslut av nAmndens
begaran om atalsprovning i ett
arende.

Overklaganden - F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Inkommit fran den klago-

-Mottagningsbevis
-Inkommen 6verklagan —kopia
-Réattidsprévning

-Overklagan

-Yttrande till hdgre instans
-Yttrande fran hogre instans
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berattigade.
Original sénds till besvérsinstans.

Namndens beslut

Namndes yttrande

Fran hogre instanser att deras
beslut dverklagats i ratt tid.
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

8  MILJO- OCH BYGGENHETEN
8.2 Miljoovervakning och naturvard

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Forelaggande om rivning av F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

olovlig byggnation inom

strandskyddsomrade

Forelaggande vid nerskrépning F 5ar MB kap 26, § 9 & kap 30, § 30.

Inventering av arter, F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

ekosystem, och grénomraden

Kalkning — bidragsansokan och F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

redovisning till lAnsstyrelsen

Kalkning — effektuppfdljning F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Arlig sammanstalining och

redovisning fér namnden.

Kalkning — spridningsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar
med tillhérande kartor.

Miljévardsplaner F Bevaras Svenskt arkiv Arsvis 5ar
Métdata F Bevaras Svenskt arkiv Projektnummer- 5ar Ej validerad méatdata och méatdata
ordning som sammanstéllts i en rapport

Alt. Har rapporterasts till annan
Myndighet/datavérd skall gallras
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8 Milj6- och byggenheten

8.2 Miljoovervakning och naturvard

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Naturresursinventering F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

(ex naturgrusplan)

Naturvardsinventering F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Planer — Naturvards- F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Planer — Vatten- F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Planer — Ovriga- F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Samordnad kontroll F Bevaras Svenskt arkiv Projektnummer- 5ar Arkivlagges i Miljo-och Bygg-

(ex vatten eller luftvard) ordning arkivet

Samradsplikt — dokumentation av F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Strandskyddsdispens F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Ansokningsblankett inklusive

-Ansdkan handlingar, karta och tomtplats-
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avgransningar.
Ar bygglov kopplat till dispensen
férvaras arendet i bygglovsakten
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' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.2 Miljoovervakning och naturvard

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Undersokningar och F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

sammanstéllningar

Utredning om olovlig atgard F Bevaras Svenskt arkiv 5ar

Inom strandskydd
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8 Miljo- och byggenheten

8.3 Sambhaéllsplanering

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Avstyckningsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Byggnadsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Fastighetsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Fordjupade 6versiktsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Original tillhér kommunstyrelsens

(FOP) amnesordnade handlingar.
Kopia bevaras i MBN-arkiv.

Generalplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Omradesbestammelser F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Regionplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv
Plan med tillhérande kartor

Stadsplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Stomplaner F Bevaras Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv

Oversiktsplaner (OP) F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Original tillhér kommunstyrelsens
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amnesordnade handlingar.
Kopia bevaras i MBN-arkiv.
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

8 Miljo- och byggenheten
8.4 Detaljplaneérenden
8.4.1 Programskede
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar

for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Initiativ och ansdkan F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Programuppdrag F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll

Programforslag och F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
preliminar MKB tjansterum eller i nararkiv.

Programsamradsuppdrag F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll

Fastighetsforteckning F Bevaras Papper Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nérarkiv.

Remisslista F Bevaras Papper Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.

Informations- och féljebrev F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Samradshandlingar F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.4 Detaljplanearenden

8.4.1 Programskede

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Dokumentation — Annons F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Minnesanteckningar och F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens

narvarolista frAn samradsmaten tjansterum eller i nararkiv.

Inkomna handlingar efter samrad F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nérarkiv.

Samradsredogorelse F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Forslag till program F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

kraft tjansterum eller i nararkiv.

Reviderat efter inkomna
synpunkter efter samrad

Godk&nnande av program F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
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tjansterum eller i nérarkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

8 Milj6- och byggenheten
8.4 Detaljplanearenden
8.4.2 Utan program

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar

for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Initiativ och ansdkan F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
om planmedgivande kraft tjansterum eller i nararkiv.

Planuppdrag F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll

Planskiss F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nérarkiv.

Koncept till MKB F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Plansamradsuppdrag F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll

Fastighetsforteckning F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nérarkiv.

Remisslista F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Informations- och f6ljebrev F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.4 Detaljplanearenden

8.4.2 Utan program

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Samradshandlingar F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Dokumentation — Annons F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Minnesanteckningar och F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens

narvarolista fran samradsmoten tjansterum eller i nérarkiv.

Inkomna handlingar efter samrad F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nérarkiv.

Samradsredogérelse F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.

Samradsredovisning F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

och planforslag kraft tjansterum eller i nérarkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.4 Detaljplanearenden
8.4.3 Utstéllningsskede
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Till
Bevaras slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Planforslag F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.
Planutstaliningsuppdrag F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Tjansteskrivelse och protokoll
Fastighetsforteckning F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nérarkiv.
Remisslista F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.
Informations- och féljebrev F 10 ar Papper / ADB Arkivskap i planarkitektens
tjansterum eller i nararkiv.
Utstéllningshandlingar F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nérarkiv.
Dokumentation — Annons F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.
Hela tidningssidan sparas
Inkomna skrivelser efter F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
utstalining kraft tjansterum eller i nararkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.4 Detaljplanearenden

8.4.3 Utstéllningsskede

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Tjansteutldtande F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

kraft tjansterum eller i nararkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.4 Detaljplanearenden

8.4.4 Antagande och laga kraft

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Antagande av plan F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

kraft tjansterum eller i nararkiv.

Tjansteskrivelse och protokoll

Foljebrev till antagandebeslut F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

och information till alla som kraft tjansterum eller i néararkiv.

lamnat synpunkter

Eventuellt meddelande till F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

Lansstyrelsen kraft tjansterum eller i nérarkiv.

Meddelande om laga kraft F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens

kraft tjansterum eller i nararkiv.
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Sé&nds till Iansstyrelsen,
lantméteriet samt sakagare enligt
fastighetsférteckning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.4 Detaljplanearenden
8.4.5 Upphavande av strandskydd
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Hemstéllan hos lansstyrelsen F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.
Karta etcetera.
Lansstyrelsens beslut F Bevaras Papper / ADB Vid laga Arkivskap i planarkitektens
kraft tjansterum eller i nararkiv.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Miljo- och byggenheten

8.5 Kartor och geografisk informationsverksamhet

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Databasobjekt i primarkartan J Vid inaktualitet ADB Gallras vid &ndring av grunddata

som inte ingar under temat

kommunikation och byggnader

samt delar av markanvandning

t.ex. tras, slanter och buskage

Oversiktskartor J Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar MBN-arkiv
Grunddata till den tryckta
oversiktskartan, och minst ett
exemplar av den tryckta samt
varje nyproducerad turistkarta

Nybyggnadskartor J Bevaras ADB/Svenskt arkiv Vid leverans  Arkiveras p& Svenskt arkiv

Nybyggnadskarta J 5ar ADB/papper Nararkiv

— bestéllning av

Kartor éver fornlamningar J Bevaras Svenskt arkiv Omedelbart MBN-arkiv

och byggnadsminnen Erhalles fran statliga myndigheter

Kartor éver vattendrag J Bevaras Svenskt arkiv Omedelbart MBN-arkiv

t.ex. djuplodkartor
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.5 Kartor och geografisk informationsverksamhet

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Kartor med naturvardsfor- J Bevaras Svenskt arkiv Omedelbart MBN-arkiv

ordnanden, t.ex. naturreservat,

landskaps-, skogsdjurs- och

strandskydd

Kommunens regelverkskarta J Bevaras Svenskt arkiv Omedelbart MBN-arkiv
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Miljo- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.1 Allmant
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Granskningsblad F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
slutbesiktning ningsordning
Dokumentation F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Digitala bilder éverfors till
ningsordning besiktning Svenskt arkiv
Faktura underlag F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
slutbesiktning ningsordning
Ytor — berékning av F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
slutbesiktning ningsordning
Mottagningsbevis F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
fran klagoberattigad slutbesiktning ningsordning
Ansokan om férhandsbesked F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Digitala bilder dverfors till
och/eller lov ningsordning besiktning Svenskt arkiv
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Samtliga handlingar diariefors
att de tillhér nAmndens beslut.
Samtliga handlingar, som ar
nodvandiga for att forsta
beslutets innebdrd skall tillhéra
akten.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.1 Allmant
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Beslut om férhandsbesked F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Digitala bilder éverfors till
och/eller lov ningsordning besiktning Svenskt arkiv
Samtliga handlingar diariefors
att de tillhdr némndens beslut.
Samtliga handlingar, som ar
nodvandiga for att forsta
beslutets innebdrd skall tillhéra
akten.
Tjansteutlatande F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetshbeteck-  Efter slut- Nararkiv
ningsordning besiktning Inklusive sarskilt sammanstallt
material till némndens moéte
Underlagsmaterial i lovarenden F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
forutom tjansteskrivelser och slutbesiktning ningsordning T.ex. berékning av ytor, yttranden
utlatanden fran grannar och remissorgan
Forteckning alt karta for F 5 ar efter Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv
Grannh6randen slutbesiktning ningsordning
Rivningsanmélan F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Digitala bilder ¢verfors till
ningsordning besiktning Svenskt arkiv
Bygganmalan F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Digitala bilder dverfors till
ningsordning besiktning Svenskt arkiv
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.1 Allmant
Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Anmaélan av kvalitetsansvariga Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
Anmaélan av sakkunniga Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
Protokoll ver byggsamrad Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
Underlag till byggsamrad Efter slut- Papper Fastighetsbeteck-
och for beslut om kontrollplan besiktning ningsordning
Rivningsplan Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
Kontroller och intyg som Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Signerad kontrollplan med bilagor
kommit in enligt krav i ningsordning besiktning
kontrollplan
Byggfelsforsakring och Efter slut- Papper Fastighetsbeteck-
fardigstallandeskydd besiktning ningsordning
Relationsritningar som avser Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
planer och fasader ningsordning besiktning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.1 Allmant
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhéllsbyggnads-
namnden
Konstruktionsritningar F Efter slut- Papper Fastighetsbeteck- VA-, ventilation & separations-
besiktning ningsordning ritningar sparas
Grundundersokningsritningar F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
Slutbevis F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut-
ningsordning besiktning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn

8.6.2 Pafdljder och ingripanden vid olovligt byggande

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Inkommen handling som F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Bevaras i MBN-arkiv

initierar arendet ningsordning Inkommen handling, anmalan,
protokoll, anteckningar, foto och
annat materieal efter besiktning

Inventering och F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Bilder dverfors till Svenskt arkiv

dokumentation av platsen ningsordning

Begéaran om forklaring F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar

ningsordning
Inkommen forklaring F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar
ningsordning
Ansokan om lov i efterhand F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.3 Skyddsrum
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Ritningar — skyddsrum F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Bevaras i MBN-arkiv
ningsordning besiktning
Skyddsrumsregister F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Bevaras i MBN-arkiv
ningsordning besiktning
Beslut fran LSTY om F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetsbeteck-  Efter slut- Bevaras i MBN-arkiv
avveckling av skyddsrum ningsordning besiktning
Forelaggande fran byggnads- F Bevaras Svenskt arkiv Fastighetshbeteck-  Efter slut- Bevaras i MBN-arkiv
N&mnden gentemot ningsordning besiktning
fastighetsédgare
Skyddsrumsbesked F Nar slut bevis Papper Fastighetsbeteck- PBL kap 9
har utfardats ningsordning
Skyddsrumsbevis F Na&r nytt bevis Papper Fastighetsbeteck-
har upprattats ningsordning
Kallelse till besiktning F Vid in- Papper Fastighetsbeteck-
aktualitet ningsordning
Besiktningsutlatande F Nar nytt utlatande Papper Fastighetsbeteck-

har upprattats
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Kommunarkivet
* KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn

8.6.3 Skyddsrum

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Certifikat fran kontrollant F Nar nytt Papper Fastighetsbeteck- Gallring géller aven néar certifikat

och kvalitetsansvarig certifikat uppréattats ningsordning inte langre galler

Avtal med konsulter om F Vid inaktualitet Papper Fastighetsbeteck-

besiktningsuppdrag
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn

8.6.4 Brandfarliga och explosiva varor

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Register 6ver tillstand F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Arligt uttag p& svenskt arkiv

ningsordning Bevaras i MBN-arkiv
Ansokan om tillstand for F 2 ar efter att till- ADB/papper Fastighetsbeteck- Bevaras i MBN-arkiv

forvaring och forséljning av
brandfarlig och explosiv vara
- Klassningsplan

- Verksamhetsbeskrivning

- Situationsplan

- Besiktningsintyg

- Riskanalys

standet upphort
att gélla
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8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmaéalan och byggtillsyn
8.6.5 Obligatorisk ventilationskontroll (OKV)

DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
Samhallbyggnadsférvaltningen

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Register dver ventilations- F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Arligt uttag p& svenskt arkiv
kontroller ningsordning Bevaras i MBN-arkiv
Besiktningsprotokoll F Nar nytt godkant Papper Fastighetsbeteck-
protokoll uppréttats ningsordning
Beslut om "lokal behérighet” F Nar behorighet Papper Nararkiv
for funktionskontrollant upphor
Forelaggande fran namnden F Nar arendet avslutats Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv

och tvist ej uppstatt

ningsordning
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

8 Milj6- och byggenheten
8.6 Bygglov, bygganmalan och byggtillsyn
8.6.6 Overklaganden och beslut fran hogre instans*

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Inkommen 6verklagan F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar

Handling som visar F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar

Overlamnande till lansstyrelsen
och ndmndens provning att
overklagandet kommit in i ratt tid

Néamndens beslut att sjalv F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
overklaga med tillhérande

motivering

(protokollsutdrag, tjansteskrivelse)

Namndens yttrande F Bevaras Svenskt arkiv 4ar
till hdgre instans

Beslut frAn hogre instans F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar
Besked fran hogre instanser F Gallras nar drendet  Papper

att deras beslut 6verklagats slutgiltigt avgjorts

i ratt tid

*= Galler for samtliga drendetyper, se dven 2.2 Administration — Overklaganden och beslut fr&n hégre instans
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Miljo- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.1 Allmant

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Avlopp — ansdkan om F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Nararkiv

ningsordning MB 9 kap, 7-8 §8 &

FMB 13-14 §8
Forutsatt att anlaggningen byggts

Alternativa toaletter/ F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Nararkiv

formultnings- ningsordning MB 15 kap, 18 § &

toaletter — ansékan om FMB 40 §

Varmepump — ansbkan om F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Nararkiv

tillstand/anmalan av ningsordning MB 9 kap, 8 8§ &
FMB 14 §

Vissa offentliga lokaler - F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Nararkiv

anmalan om ningsordning FMB 38 8§
Forutsatt att verksamheten
funnits

Inspektionsrapporter fran F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Nararkiv

tillsyn dver lokaler ningsordning

Tillstand for viss djurhallining F 5ar ADB/Papper Fastighetsbeteck- Nararkiv

— ansdkan om
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.1 Allmant

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhéllsbyggnads-
namnden

Tobaksforsaljning F 5ar ADB/Papper Nararkiv

—anmalan om

Olagenheter fér méanniskors F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

hélsa — utredning om

Polishandrackning, rad och F 5ar ADB/Papper Nararkiv

anvisningar — begaran om

Beslut om forelaggande, F 5ar ADB/Papper Nararkiv

forbud eller rattelse pa annans
bekostnad, jamte forslag och
erinringar over forslag
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.2 Radon

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Geologiska radon- F Bevaras Svenskt arkiv 4 ar Bevaras i MBN-arkiv

sparningskartor

Radon i dricksvatten F 5ar ADB/Papper Nararkiv

— matning av Kan aven férekomma i livsmedel

Radon i inomhusluft F Bevaras Svenskt arkiv 4ar Bevaras i MBN-arkiv

— métning av Alla méatningar bevaras pga

— uppfdljningsmatningar sténdigt nya kunskaper och
utvarderingar

Markradon vid byggnation F Bevaras ADB/Svenskt arkiv Fastighetsbeteck- 5 ar Bevaras i MBN-arkiv

— métning av

ningsordning
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.3 Livsmedel och smittskydd

Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Rapporter till Livsmedelsverket 5ar ADB/Papper Nararkiv

Laboratorieprover — foljesedlar Vi inaktualitet Papper Tjansterum

Dricksvatten — analysprotokoll Bevaras Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

Dricksvatten — analysprotokoll 2ar Svenskt arkiv Nararkiv

Kopia fran verksamhetens

egenkontroll

Livsmedel — analysprotokoll 5ar ADB/Papper Nararkiv

Kontrollrapporter 5ar ADB/Papper Nararkiv

Livsmedelsanlaggning Bevaras Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— registrering av Enligt férordning (EG) nr
852/2004, art 6.2

Livsmedelsanlaggning Bevaras Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— godkannande av
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Kommunarkivet
KOMMU N Samhallbyggnadsférvaltningen

%S

8 Milj6- och byggenheten
8.7 Halsoskydd
8.7.3 Livsmedel och smittskydd

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Livsmedelsanlaggning F 5ar ADB/papper Nararkiv

— tidsbegrénsat godk&nnande Enligt forordning (EG) nr

och registrering av 852/2004, art 6.2

Upphavande av godkannande F Bevaras Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— tillfélligt eller permanent Enligt forordningarna (EG) nr
882/2004, art 31 & 540ch
8534/2004 art 4 samt livsmedels-
férordningen

Utslappande p& marknaden F 5ar ADB/papper Nararkiv

— beslut om att begransa Enligt forordning (EG) nr

eller forbjuda 852/2004, art 54.2

Forelaggande och foérbud F 5ar ADB/papper Nararkiv
Enligt LL 22 §

Polishandréackning — begaranom F 5ar ADB/papper Nararkiv
Enligt LL 22 §

Omhéndertagande av livsmedel F 5ar ADB/papper Nararkiv

— beslut om

Atal - handlingar F 5ar ADB/papper Nararkiv
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.3 Livsmedel och smittskydd

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Vatten- och livsmedsburen F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

smitta — sammanstaliningar

och utredningar

Erséattning vid forstoring av F 5ar ADB/papper Nararkiv

agodelar for att forhindra

spridning av samhallsfarliga

sjukdomar — Beslut om

Rattsaneringsbevis — kopior av F 5ar ADB/papper Nararkiv

Forhindra spridning av F 5ar ADB/papper Nararkiv

samhallsfarliga sjukdomar

— Forelagganden/forbud i

enskilda fall
Smittsam sjukdom vid F 5ar ADB/papper Nararkiv

livsmedelshantering
— anmalan till ndAmnden

97



v SVENLJUNGA DOKUMENTHANTERINGSPLAN 2012-08-14
Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Lansstyrelsens beslut om F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

overlatelse av tillsyn av

tacktillstand

Miljoskadeforséakring F 5ar ADB/papper Nararkiv

— Anmalan fran forsakringsgivare

om betalningsférsummelse,

Namndens férelaggande F 5ar ADB/papper Nararkiv

om betalningsskyldighet MB 33 kap 4 §

Forelaggande om F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

Undersokning MB 26 kap 22 §

Utredningar om luft-, vatten- F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

och markféroreningar samt

kemikalier

Begéaran om handrackning F 5ar ADB/papper Nararkiv
MB 26 kap 17 § & 29 kap 1-4 88
Lag om betalningsférelaggande
och handréckning

Beslut om miljdsanktionsavgift F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Miljoskyddsomrade F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— regeringsbeslut MB 7 kap 19-20 §8

Miljofarlig verksamhet F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

—anmalan om MB 9 kap 6 8§ &
FMH 14, 17, 21 88

Anmalningsérenden F 5ar ADB/papper Nararkiv

— kungorelser vid

Beddmningsunderlag i F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

tillstandsarenden med MB 22 kap38&11-13 88

tillhérande handlingar

Yttrande till miljoprévnings- F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

delegation och miljdgdomstol MB 22 kap 4 §

over den s kallade

kompletteringsremissen

Yttrande éver ansokan till F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

Miljéprévningsdelegationen
och miljodomstol om tillstand
att bedriva miljofarlig
verksamhet
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Miljokonsekvensbeskrivningar F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv
MB 6 kap

Framstéllning till lansstyrelsen F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

om overlatelse av tillsyn och MB 26 kap 3 8 & FTM 10 §

lansstyrelsens beslut om

overlatelse avtillsyn

Miljéprovningsdelegationens F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

och miljddomstols beslut om MB 24 kap 3 & 5 88§

forbud eller upphévda villkor

Forelaggande om F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

forsiktighetsmatt eller férbud MB 26 kap 9 §

Férordnande om réttelse F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

pa annans bekostnad MB 26 kap 18 §

Provtagning enligt F 5ar ADB/papper Nararkiv

kontrollprogram

(ackrediterat laboratorium)

Kontrollprogram F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

som vunnit laga kraft
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Provtagningar 5ar ADB/papper Nararkiv

(ackrediterat laboratorium)

Ovriga provtagningar 10 ar ADB/papper Nararkiv

(ackrediterat laboratorium)

Inspektionsrapporter Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

Samrad och besiktningar Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— Dokumentation av

Miljérapporter 5ar ADB/papper Nararkiv
MB 26 kap 20 §
Lamnas in arligen fran
tillstandspliktiga verksamheter via
SMP

PCB i byggnader och Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

anlaggningar MB 26 kap 9, 21-22 88

— inventering och atgardplan Forordning om PCB

Cisterner i mark och ovan mark Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

—anmalan om

Rapport efter kontroll av cistern Vid inaktualitet ADB/papper Tjansterum
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Rapport efter kontroll av F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

inomhuscistern

Ozonnedbrytande d&mnen F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

(ex kéldmedier) Arbetsparm i nararkiv

— arlig sammanstalining

Ozonnedbrytande &mnen F 5ar ADB/papper Nararkiv

(ex kéldmedier) Sammanstéllning bevaras

— arsrapporter

Ozonnedbrytande &mnen F 5ar ADB/papper Nararkiv

(ex kdldmedier)

— forelaggande eller forbud

Renhallning F 5ar ADB/papper Nararkiv

— ansotkan alt anmélan enligt Beslutet kan vara tidsbegransat

lokala halsoskyddsforskrifter

Renhallning F 5ar ADB/papper Nararkiv

— beslut om férelaggande MB 26 kap 9 §

alt férbud
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen

8 Milj6- och byggenheten

8.7 Halsoskydd

8.7.4 Miljoskydd och kemiska produkter

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhéllsbyggnads-
namnden

Renhallning F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— kampanjer, projekt och annat

sammanstallt material

Renhallning — energiplan F Vid inaktualitet ADB/papper Tjansterum
Original finns hos
kommunstyrelsen

Renhallning F Bevaras ADB/Svenskt arkiv 5ar Bevaras i MBN-arkiv

— bidragsanstkan och
redovisning till Iansstyrelsen
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8 Milj6- och byggenheten

KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommunarkivet
Samhallbyggnadsférvaltningen

8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.1 Tillstandsgivning i alkoholfragor

2012-08-14

Sedan alkohollagen (SFS 1994:1738) tradde i kraft den 1995-01-01 ligger ansvaret for att utreda och besluta om tillstdnd for alkoholservering hos

kommunerna.

Dokumentationen samlas normalt i akter. For handlingar av mer allman karaktar kan dokumenthanteringsplanen ovan under Socialférvaltningen,
Administration anvandas i tillampliga delar.

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se o6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Diarium Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet, Se &ven under rubriken
nummerordning arsvis allmanna handlingar ovan
Diarieforda handlingar Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet,
nummerordning arsvis
Utredning och forslag till beslut Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet,
i arenden som ror stadigvarande nummerordning arsvis
serveringstillstand.
Tillstdndsbevis, stadigvarande Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet,
servering (inkl. planritningar). nummerordning arsvis
Domar som ror tillstands- Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet,
och tillsynsarenden nummerordning arsvis
Overklagande fran den Bevaras Svenskt arkiv Organisations- Vid inaktualitet,

sdkande.
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8 Milj6- och byggenheten

SVENLJUNGA
KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommunarkivet
Samhallbyggnadsférvaltningen

8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.1 Tillstandsgivning i alkoholfragor

Serierubrik

Gallras/
Bevaras

Medium

Arkiv-
laggning

Till
slutarkivet

2012-08-14

Anmarkning

Utredningar & for-slag till
beslut som ror aterkallelse av
serveringstillstand

Beslut om aterkallelse av
serveringstillstand

Utredning och forslag till beslut
i tillsynsarenden som ror
varningar och sanktioner

Beslut som rdr varningar
och sanktioner

Statistik, arsstatistik
Underlag for beslut som rér

stadigvarande serverings-
tillstand

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

3ar
efter att verksam-
heten upphort

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

ADB-format
Papper

Organisations-
nummerordning

Organisations-
nummerordning
Organisations-

nummerordning

Organisations-
nummerordning

Organisations-
nummerordning

Vid inaktualitet,
arsvis

Vid inaktualitet,
arsvis
Vid inaktualitet,
arsvis
Vid inaktualitet,
arsvis

4 ar

Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar

for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Gallras om besluten kan for-
stas utan underlag
Anm. 1

Anm. 1: Exempelvis ans6kan och 6vriga yttranden, bevis dver godkannande av livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis, finansieringsplan, hyreskontrakt,
konkursfrinetsbevis, meritférteckning, momsregistreringsbevis, personbevis, verksamhetsbeskrivning, yttrande fran andra férvaltningar.
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.1 Tillstandsgivning i alkoholfragor
Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Anmaélningar om utsedda Vid inaktualitet ADB-format Organisations- Nar tillstandet gatt ut
serveringsansvariga personer papper nummerordning
Restaurangrapporter 10 ar ADB-format Organisations-
Papper nummerordning
Handlingar som roér tillfalliga 5ar ADB-format Organisations- Samtliga handlingar i arendet
serveringstillstand till Papper nummerordning
allménheten.
Handlingar som rér tillfalliga 5ar ADB-format Organisations- Samtliga handlingar i arendet
serveringstillstand till slutna Papper nummerordning
séllskap
Tillsynsrapporter vid 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i tillsynsarenden som
restauranginspektioner med angivet Papper nummerordning leder till utredning om varning,
undantag sanktioner eller aterkallelse
av serveringstillstand
Korrespondens som ror 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i tillsynsarenden som
alkoholtillstand. med angivet Papper nummerordning leder till utredning om varning,
undantag sanktioner eller aterkallelse
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Kommunarkivet
' KOMM U N Samhallbyggnadsférvaltningen
8 Milj6- och byggenheten
8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.1 Tillstandsgivning i alkoholfragor
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Tillsynsrapporter/kontroll av F 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i tillsynsarenden som
detaljhandel med 6l. med angivet Papper nummerordning leder till utredning om varning,
undantag sanktioner eller aterkallelse
av serveringstillstand
Anmaélningar om 6&lférséljning F Vid inaktualitet ADB-format Organisations- Gallras nar verksamheten

Nummerordning
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8 Milj6- och byggenheten

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommunarkivet
Samhallbyggnadsférvaltningen

8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.2 Tillsyn 6ver forsaljning av tobak samt kontroll av forsaljning av receptfria lakemedel

2012-08-14

Kommunerna har sedan augusti 2010, bl a tillsammans med polisen, tillsyn éver forsaljning av tobak. Detta innebar bland annat att den som ska sélja tobak méste
anmala detta till kommunen innan forsaljning pabérjas. Kommunen kontrollerar att férsaljning inte sker till minderariga, att handlaren har ett egenkontrollsprogram
och att tobaken har ratt varningstext. Férsaljning av tobak regleras av tobakslagen (SFS 1993:581).

Sedan 1 november 2009 far, enligt lag (2009:730) om handel med vissa receptfria Iakemedel, detaljhandeln salja receptfria Iakemedel till personer 6ver 18 ar.
Kommunerna har i lagstiftningen fatt ansvar for kontrollen av att regelverket féljs. Kommunen ska rapportera eventuella brister till Lakemedelsverket som har den

Overgripande tillsynen.

Medium

Arkiv-
laggning

Till
slutarkivet

Anmarkning

Serierubrik Serie Gallras/
Bevaras

Anmalan om forséljning C Bevaras

av tobak

Utredningar och beslut C Bevaras

om forbud, féreldaggande

eller vite i &renden rérande

forséljning av tobak

Anmalan om forséljning C Bevaras

av receptfria lakemedel

Utredningar och beslut C Bevaras

om forbud, férelaggande
eller vite i &renden rérande
forséljning av lakemedel

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv

Svenskt arkiv
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Organisations-
nummerordning

Organisations-
nummerordning

Organisations-
nummerordning

Organisations-
nummerordning

Vid inaktualitet
arsvis

Vid inaktualitet
arsvis

Vid inaktualitet
arsvis

Vid inaktualitet
arsvis

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar

for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
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8 Milj6- och byggenheten
8.8 Alkoholtillstand, tobak- och lakemedelstillsyn
8.8.2 Tillsyn 6ver forsaljning av tobak samt kontroll av forsaljning av receptfria lakemedel
Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning
Se o6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden
Tillsynsrapporter, F 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i arenden som leder
forséljning av tobak med angivet Papper nummerordning till utredning om férbud,
undantag férelaggande eller vite
Kontrollrapporter, férsaljning F 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i arenden som leder
av receptfria lakemedel med angivet Papper nummerordning till utredning om férbud,
undantag forelaggande eller vite
Korrespondens med nérings- F 5ar ADB-format Organisations- Bevaras i arenden som leder
idkaren i &renden rérande med angivet Papper nummerordning till utredning om férbud,
forsaljning av tobak och undantag forelaggande eller vite

receptfria lakemedel
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9 KOSTENHETEN

9.1 Administration

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till

Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhéllsbyggnads-
namnden

Dokumentation av egenkontroll F 5ar Papper Dokumentation av livsmedels-

med tillsynsprotokoll hygien, temperaturer i kyl och
frys samt vid tillagning av mat.
Sparas tillsamman med kopia av
tillsynsprotokoll fran livsmedels
inspektor

Forteckning over specialkost D 5ar Papper/ADB-format

for skolor och aldreomsorg

Matsedlar, recept etcetera F 5ar Papper/ADB-format

Protokoll/minnesanteckningar

fran moéten inom

kostorganisationen A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis 4ar Kartong

Protokoll - APT A Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4ar Kartong

nummerordning
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Uppgifter om skolmaltider som t.ex. anslagna medel, personal och lokaler finns som regel pa ekonomi- respektive personalkontor och
bevaras dar. Darutéver kan det finnas sarskild personal (t.ex. dietist) som ansvarar for att utforma matsedlar, gora inkp etcetera.
Uppgifter om foreskrifter, utveckling och planering finns i styrelsens/ndamndens for utbildning handlingar och bér bevaras dér.
Darutover bor uppgifter om skolkostens sammansattning och verksamhetens omfattning bevaras, t.ex. i form av verksamhetsplaner

eller matsedlar

Serierubrik Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se 6vriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhallsbyggnads-
namnden

Ansokan om livsmedels- Bevaras Svensk arkiv Nararkiv - Kartong

anlaggning, godkannande samt

beslut om riskklassificering,

inspektionsrapporter

Distributionslistor Vid inaktualitet Papper/ADB-format

Matsedlar, naringstabell. Bevaras Svensk arkiv Nararkiv - Kartong

Aven de matsedlar som

kan finnas for specialkost,

vegetarisk kost etcetera

Protokoll - APT Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- 4 ar Kartong

Nummerordning Se 2:1 Administration
Protokoll fran kostrad Bevaras Svenskt arkiv Arsvis i paragraf- - Kartong

samarbetsgrupper
eller motsvarande
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9 Kostenheten
9.2 Skolmaltidsverksamhet

Uppgifter om skolmaltider som t.ex. anslagna medel, personal och lokaler finns som regel pa ekonomi- respektive personalkontor och
bevaras dar. Darutdver kan det finnas sarskild personal (t.ex. dietist) som ansvarar for att utforma matsedlar, gora inkop etcetera.
Uppgifter om féreskrifter, utveckling och planering finns i styrelsens/namndens fér utbildning handlingar och bér bevaras dar.
Darutover bor uppgifter om skolkostens sammansattning och verksamhetens omfattning bevaras, t.ex. i form av verksamhetsplaner
eller matsedlar

Serierubrik Serie Gallras/ Medium Arkiv- Till
Bevaras laggning slutarkivet Anmarkning

Se dvriga rubriker under
Gemensamma handlingar
for alla enheter, administration,
ekonomi och samhéllsbyggnads-
namnden

Prover, friskintyg, egenkontroll F 2ar Papper/ADB-format
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BILAGA 1

2011-01-14

Kommunstyrelsen

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse (KS § 18/2011).
Diarienummer: 2011.014 004

Sammanfattning

Hos kommunstyrelsens och ndmndernas foérvaltningar forekommer en rad handlingar, som utan olagenhet bér kunna gallras (forstoras) vid
inaktualitet. For att gallringen skall kunna ske, maste det finnas ett gallringsbeslut. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens
samtliga myndigheter och namnder och fattar enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente beslut i arkivfragor, inklusive gallringsfragor, for
dessa myndigheter och namnder.

Enligt Svenljunga kommuns arkivreglemente far utgallring av arkivhandlingar endast ske enligt detta regelverk, som ar faststallt av
kommunfullméktige.

Beredning
Riksarkivet har utfardat allménna regler for gallring inom statliga myndigheter av handlingar som ar av tillféllig eller ringa betydelse. Enligt
dessa regler far sadana handlingar som upptagits i den bifogade forteckningen (bilaga 1A och 1B) gallras vid inaktualitet.

Pa grund av den stora mangd handlingar som numera upprattas, ofta till féljd av den tekniska utveckling som skett de senare aren, blir dessa
svaroverskadliga. Riksarkivets allmanna gallringsregler har darfor kommit att till viss del redan tillampas vid kommunens olika forvaltningar.
D4 det inte finns antagna gallringsbestammelser och for att formalisera en till viss del nédvandig praxis och for att bringa kommunens rutiner
i bverenstammelse med andra myndigheter foreslas kommunstyrelsen besluta att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i
bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens férvaltningar vid inaktualitet.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar

handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i bifogade forteckningar (bilaga 1A och 1B) far gallras av kommunens forvaltningar vid
inaktualitet.

Sture Sandqvist
Kommunarkivarie
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Bilaga 1A

Forteckning dver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse.

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar med samma innehall hos myndigheten.

2. Inkomna och expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.
3. Handlingar som inkommit for kAnnedom och som inte har féranlett nagon atgard, om de i 6vrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar meningslosa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga foérteckningar som har tillkommit fér att underlatta myndighetens arbete och
som saknar betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfér arendet sakuppgifter.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran under férutsattning att de inte langre behévs som bevis for
att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses t ex. inlamningskvitton och kvittensbdcker for
avgaende post.

8. Loggar for E-post och fax under férutsattning att de inte langre behoévs for kontroll av dverféringen och att de inte heller
behdvs for atersokning av de handlingar som inkommit eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstélining
eller annan bearbetning gjorts, under forutsattning att handlingarna inte i 6vrigt heller har nagon funktion.
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Bilaga 1B

Forteckning 6ver handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras vid inaktualitet

Handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet har éverforts till nya databérare eller genom att handlingarna pa annat satt har
ersatts av nya handlingar.

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, s& som E-post, om handlingarna
har éverforts till annat format eller databarare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att 6verféringen endast har medfort
ringa forlust av innehallet. For att forlusten skall anses ringa, kravs att handlingarna ar autenticerade (dkthetsgaranterade) genom
elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmojligheter
gar forlorade.

2. Handlingar som upprattats och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webbsidor, under férutsattning att handlingarna har éverforts
till annat lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om 6éverforingen innebar férlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten t ex genom elektronisks lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Séadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning at de erséatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse(t ex adress,
telefonnummer, dppettider).

3. Handlingar som inkommit till myndigheten i icke autenticerad form, t ex fax eller E-post, om en autenticerad handling med samma
innehall har inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, t ex i diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall arendet ror myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess déverklagandetiden I6pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbreviada, telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfért ett
arende sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i arendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrrivfel, rdknefel eller motsvarande férbiseende,
under forutséattning att rattning har skett.

6. Handling som har 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte langre behovs for sitt Andamal, t
ex arkivexemplar av ADB-upptagning och mikrofilm (sé&kerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
ADB-upptagning som endast framstallts for 6verforing, utlan eller spridning av handlingar.
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Allmanna arkivschemat
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Protokoll, féredragningslistor, protokollsbilagor
Utgaende handlingar

Diarier, diarieférda handlingar
Register, liggare

Inkomna handlingar
Amnesordnade handlingar
Rékenskaper

Statistik

Kartor, ritningar

Fotografier

Trycksaker, tidningsurklipp
Ovriga handlingar
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Beslutsprotokoll, forhandlingsprotokoll
Kopior, kopiebok

Journaler, register

Forteckningar

Korrespondens
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BILAGA 3

Excerpt ur (SFS 2009:400) Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

OSL 21 kap
Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i vilkket sammanhang uppgiften forekommer.

18

Sekretess galler for uppgift som ror en enskilds halsa eller sexualliv, sasom uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell laggning,
konsbyte, sexualbrott eller annan liknande uppgift, om det maste antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne
kommer att lida betydande men om uppgiften rojs.

Sekretessen géller inte for uppgift

1. som avses i 35 kap. 1 § andra stycket andra meningen och 12 § femte stycket ,

2. som forekommer i sddant mal eller &rende som anges i 36 kap. 1 § , eller

3. som tas in i ett beslut.

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hogst sjuttio ar
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Bilaga 3 forts

OSL 39 kap.
Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet

Personaladministrativ verksamhet hos den myndighet dar personalen ar anstalld

Personalsocial verksamhet

18

Sekretess gdller i personalsocial verksamhet for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersdkning eller behandling och for
uppgift om en enskilds personliga férhallanden hos psykolog, personalkonsulent eller en annan sadan befattningshavare som
sarskilt har till uppgift att bistd med rad och hjalp i personliga angelagenheter, om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan
att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men.

Sekretess galler i verksamhet som avses i forsta stycket for annan uppgift om en enskilds personliga férhallanden &n som
anges dar, om det kan antas att den enskilde eller ndgon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs .

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hogst femtio ar.

Personaladministrativ verksamhet i dvrigt

28

Sekretess galler i dvrig personaladministrativ verksamhet an som anges i 1 § for dels uppgift om en enskilds halsotillstand, dels
sadan uppgift om en enskilds personliga forhallanden som hanfor sig till a&rende om omplacering eller pensionering av en
anstalld, om det kan antas att den enskilde eller ndgon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.

Sekretessen gdller inte i &rende om anstallning, om inte annat féljer av 5 aeller 5 b § . Sekretessen géller vidare inte i arende om
disciplinansvar och inte heller beslut i annat &rende som avses i forsta stycket.

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hogst femtio ar.
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