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HANTERINGSANVISNINGAR FOR AVDELNINGAR INOM MILJO- OCH
SAMHALLSBYGGNADSNAMNDEN | HEDEMORA KOMMUN

antaget av kommunfullméktige den 21 maj 2024, § 64.

Denna plan foljer till stor del Riksarkivets (Statens arkiv) och Sveriges Kommuner och Landsting Gallringsrad — Bevara eller gallra?

| vissa delar har miljé- och samhallsbyggnadsnamnden gjort en annan bedémning om vissa dokument ska bevaras eller gallras.

MYNDIGHETENS ARKIVANSVAR (enligt Arkivreglemente KS499-2021-004, § 2)

Myndighetens arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkivet ska bevaras, hallas ordnat och vardas sa att det tillgodoser:

e Rétten att avta del avallmanna handlingar
e Behovet avinformation for rattskipning och férvaltning, och
e Forskningens behov

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av dess reglemente. Hos myndigheten ska det finnas
en arkivansvarig for bevakning av myndighetens arkivfragor samt en eller flera arkivredogtrare med uppgift att skdta det I6pande arkivarbetet.
Arkivmyndigheten |lamnar vidare anvisningar om arkivuppgifternas art och om ansvarsférdelningen mellan arkivfunktionerna.

Arkivreglemente for Hedemora kommun KS499-2021-004 finns som bilaga sist i denna hanteringsanvisning.

GENERELLT ARKIVSYSTEM

Miljo- och samhallsbyggnadsforvaltningen har ett nararkiv pa forvaltningen dar fysiska handlingar forvaras medan de handlaggs. Nar drenden ar
avslutade ligger de kvar i nararkivet tills de ar slutgallrade. Darefter fors de 6ver till centralarkivet enligt hanteringsanvisningen. De handlingar som
inkommer digitalt forvaras i arendesystemet EDP Vision tills arendet avslutas, da skrivs allt som ska bevaras ut i papper och laggs i en akt.



Alla handlingar som inkommer till férvaltningen i pappersformat scannas och lases in i drendet. Nar den scannande handlingen ar inlast i drende,
kontrolleras det scannade dokumentet mot pappershandlingen om allt stammer 6verens. Pappershandlingarna anses vara original.

Forutom detta arkiveras vissa interna dokument som till exempel personalinformation pa HR-avdelningens nararkiv innan det fors over till
centralarkivet.

Varje enskild handlaggare ansvarar for att material som utredningsmaterial, anteckningar/noteringar och kopior som inte ska arkiveras, rensas fran
drendet innan det avslutas. Darefter tilldelas den arkiveringskod som bestimmer om drendet ska bevaras eller gallras. Arliga genomgéngar av
systemet kommer att goras i januari for att gallra det som inte langre ar aktuellt att spara samt ta bort noteringarna. Gallra menas med att ta bort
bilagor i EDP Vision och ta bort den fysiska handlingen i akten. Darefter levereras fysiska drenden till centralarkivet.

De dldre byggarenden som forvaras i det sa kallade "Bankvalvet” som ej ar overlamnade till centralarkivet kommer att hanteras i ett projekt framover.
Dessa ska ga direkt in i e-arkivet nar det blir aktiverat.

GDPR - GENERAL DATA PROTECTION REGULATION

Den 25 maj 2018 tradde den Allmanna dataskyddsférordningen (EU nr 2016/679) forkortat GDPR (General Data Protection Regulation) i kraft.
Forordningen ersatter Personuppgiftslagen (PUL) och syfte ar att starka och harmonisera skyddet for levande, fysiska personer inom EU vid hantering
av personuppgifter.

Den som behandlar personuppgifter maste i vissa fall utse ett dataskyddsombud. Ombudets roll ar att kontrollera att dataskyddsférordningen foljs
inom organisationen genom att till exempel utféra kontroller och informationsinsatser. Tillsynsmyndighet ar Integritetsskyddsmyndigheten, IMY.

GALLRING

Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

e Forlust av betydelsebarande data

e Forlust av mojliga sammanstallningar

e Forlust av s6kmojligheter

e Forlust av mojligheter att beddma handlingars autenticitet

Handlingar som inkommer till miljo- och samhaéllsbyggnadsforvaltningen scannas alltid och kopplas till arendet. | dessa fall maste myndigheten ta
stallning till vad som &r att betrakta som original. Pappersforlagan kan gallras om man beslutat att systemet ska bevaras digitalt och sakerstallt att



detta ar mojligt. Man bor dven beakta ett eventuellt bevarande av pappershandlingen med hansyn till eventuellt juridiska krav pa egenhandigt
undertecknande.

Det ar tillatet att gallra (forstora) allmanna handlingar, men det finns viktiga forbehall.

Gallringen maste vara noga genomtankt och kunna motiveras. Om vi gallrar for mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underlagga den praktiska verksamheten och vara ett stod for kommunens egna gallringsbeslut. Da man avgor om en handling ska bevaras eller gallras,
ska en vardering av informationen goras. Man ska avgora betydelsen av informationen for myndigheten och kommunen i stort, for allménhetens ratt
till insyn och for framtida forskning (tillgangen till kdllmaterial).

Varje kommun ansvarar for sina allmanna handlingar. Det framgar av kommunens arkivreglemente vem eller vilka inom kommunen som beslutar om
gallring. | normalfallet beslutar varje enskild myndighet om gallring av de egna handlingarna. Beslut om bevarande och gallring géller tills vidare, det
vill sdga, till dess att nytt beslut fattas. Det ar maojligt att dven fatta retroaktivt gdllande gallringsbeslut. Handldggande personal maste val kanna till
verksamheten for att tillampa raden.

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att tio kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allmanna handlingar med tio ars gallringsfrist som upprattas 2017, kan alltsa gallras tidigast i januari 2028.

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestdammas av férvaltningen sjalv utifran dess behov av
informationen vilket saledes kan variera beroende pa lokala forhallanden. Radens gallringsfrister ar teknikneutrala vilket innebér att de dven galler
uppgifter (allmédnna handlingar) i digitala system. Nar man utarbetar gallringsfrister ar det darfor viktigt att sakerstéalla att uppgifter i systemet kan
gallras pa ett enkelt satt och att man slar fast rutiner for hur detta ska ske.

VERKSAMHETSOVERSIKT

Uppdrag

Milj6- och samhallsbyggnadsnamnden ar en myndighet med kontroll-, tillsyns och prévningsansvar enligt en rad lagstiftningar.
Verksamheter

Miljo- och samhaéllsbyggnadsnamndens verksamhetsomraden ar bland annat, halsoskydd, miljoskydd, férorenade omraden, kemikalier,
renhallning/avfall, livsmedel, smittskydd, bygg, trafik, parkeringstillstand, plan, bilpool, konst och kart/mat.



Information
| verksamheten produceras verksamhetsspecifik information riktad till verksamhetsutdvare och kommuninvanare.

Dokumentation

| myndighetsutévningen dr dokumentationen central. Alla inkommande handlingar diariefors eller férvaras systematiskt ordnade for att 1att kunna
aterfinnas (sokbara). Dokumentationen finns lagrad i arendehanteringssystemet EDP Vision, pa kommunens server, i nararkivet och i centralarkivet.

BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Anmarkning

Innehaller kompletterande uppgifter som inbindning, eventuell sekretess med mera.

Diarieplan

De drendetyper som anvands och deras beteckningar inom miljo- och samhallsbyggnadsforvaltningen finns i en diarieplan som registraturen arbetar
efter.

Forvaringsplats

Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Handling

Med handling menas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas av, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas av tekniskt hjalpmedel
och som har inkommit till eller upprattats hos myndighet.

Medium

Talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara foto, papper, digitalt i verksamhetssystem med mera.
Sekretess

Vissa handlingar ar sekretessbelagda medan de flesta provas fran fall till fall vid utlimnande av handling

Overldmning till Centralarkiv

Avslutade drenden dar allt gallringsbart tagits ur akten 6verlamnas till Centralarkivet en gang per ar.
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Rutin vid scanning

Alla handlingar som inkommer till miljo- och samhallsbyggnadsférvaltningen i pappersformat scannas och lases in i drendet. Nar den scannade
handlingen dr inldst i drendet, kontrolleras det scannade dokumentet mot pappershandlingen att den ar lasbar i verksamhetssystemet.

VILLKOR FOR SCANNING

Pappershandlingar far scannas under forutsattning att den elektroniska handlingen har kvalitetssakrats genom verifiering av lasbarhet och innehall sa
att liktydande (fullstandig) avskrift, inklusive signeringar och farger, har tillforts den elektroniska akten. Undertecknade dokument av stérre betydelse,
bevaras i originalformat till dess att det ar klart med digitala signaturer.

Dokument av storre betydelse kan vara

e Justerade protokoll

e Avtal och kontrakt

e Aganderittshandlingar

e Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande
e Handlingar som behovs i egenskap av bevisvarde.

LAGRUM

Specifikation av lagrummet som styr miljo- och samhallsbyggnadsndmndens verksamheter:

e GDPR, Allménna dataskyddsforordningen (EU nr 2016/679)

e Ovriga EU-forordningar och svenska lagar/féreskrifter som ar relevanta for verksamheten
e Arkivreglemente for Hedemora kommun KS499-2021-004

e Sveriges Kommuner och Landsting Gallringsrad — Bevara eller gallra



MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS ADMINISTRATIVA VERKSAMHET
PROTOKOLL, DELEGATIONSBESLUT, DIARIER, DIARIEFORDA HANDLINGAR, INFORMATIONSMATERIAL OCH LIKNANDE

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Arkivredovisningar, arkivbeskrivningar och Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv
arkivforteckningar
Avtal, verenskommelser och kontrakt avstor | Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv
vikt och/eller langvarig betydelse
Beslut/Delegationsbeslut/ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision /Nararkiv Underlag till beslut bevaras.

Namndbeslut/inkomna
beslut/Protokollsutdrag

Budget Ja Papper/Digital fil | EDP Vision /Nararkiv
Ekonomisk uppfoljning med helarsprognos, till
exempel kvartalsrapport

Kraver beslut av ndmnden och
bevaras darfor i miljo- och
samhallsbyggnadsnamndens protokoll

Delegationslista Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv En lista 6ver delegationsbesluten tas
fram till varje namndsmote och
bevaras i miljo- och
samhallsbyggnadsnamndens protokoll

Delegeringsbeslut Ja Papper/Digital fil

Egna rapporter, sammanstallningar, Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv Registreras ibland

undersokningar, statistik, enkater och
kartlaggningar

Foredragningslistor, dagordningar och kallelser | Ja Digital fil EDP Vision/Nararkiv

till némndsammantraden

Forordnande av kommunal parkeringsvakt, Ja EDP Vision/nararkiv

anmalan och beslut

GDPR Personuppgiftsincident DSO diariet Skickas via e-tjanst till DSO diariet
Handlingar vars innehall ar fortsatt viktigt for Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv Till exempel inspektionsrapporter,
drendet analysresultat




Informationshanteringsplan Ja Papper/Digital fil EDP Vision /Néararkiv

Informationsskrifter och broschyrer och annat Papper/Digital fil EDP Vision /Nararkiv/G: Gamla versioner gallras nar det gjorts
egenproducerat material som framstallts inom uppdateringar i materialet. Ny version
den egna verksamheten till medborgarna. sparas till uppdatering gors
Kompetensutvecklingsplaner Digital fil Winlas

Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar Nej Papper/Digital fil Pa kommunens server

(APT)

Utredningar och underlag till beslut Ja Papper/Digital fil EDP Vision/Nararkiv Provas fran fall till fall

Ovriga personalidrenden Ja Digital fil Winlas

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors

Arbetsmaterial-Budgetarbete, Nej Papper/ G: Pa kommunens server
verksamhetsplanering, tillsynsplanering och Digital fil
organisationsbeskrivningar
Enkater av tillfallig betydelse Ja Papper/ EDP Vision Vid inaktualitet

Digital fil
Enkatsvar, svar och andra underlag Ja/Nej Papper/ Vid inaktualitet

Digital fil
Fullmakt for att 6ppna post Nej Papper Parmi Vid inaktualitet

nararkivet
GDPR Personuppgiftsbehandling DSO diariet Vid inaktualitet Skickas via e-tjanst till DSO diariet
Handlingar rérande fortroendevaldas Nej Papper/ Parm hos Kommunen har ett
ersattning och narvaro vid sammantraden namnds- fortroendemannaregister i Citrix,
sekreteraren handlingarna digitalt for utbetalning.
Handlingar/informations av tillfallig eller Ja Papper/ EDP Vision Vid inaktualitet Till exempel e-post utan koppling till
rutinartad karaktarinom verksamhetsomradet Digital fil arende, allman information och
liknande

Kopior av handlingar som i original forvaras pa | Nej Papper/ Pa kommunens | Vid inaktualitet Till exempel protokollskopior och
annat hall inom kommunen Digital fil server skrivelser for kinnedom.
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Korrespondens av tillfillig betydelse Nej Papper/ Vid inaktualitet
Digital fil

Kungorelser i media Ja Papper/ Pa kommunens | Vid inaktualitet Sallan eller aldrig miljoavdelningen
Digital fil server gor detta

Narmast anhorig Nej Papper Nararkivet Vid inaktualitet

Utvecklingsplaner, individuella Digitalt Winlas Nar anstallningen

upphor

Utvecklingssamtal, dokumenterade Digitalt Winlas Nar anstallningen

overenskommelser upphor

Ovriga handlingar Ja Papper/ EDP Vision Vid inaktualitet Anteckningar, arbetsmaterial, mm
Digital fil

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS TILLSYNS- OCH KONTROLLVERKSAMHET

MILJOVERKSAMHET

BESLUT, ANMALNINGAR, HANDLINGAR, RAPPORTER MED MERA

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats Anmarkning
/
Diariefors
Anmalningar, utredningar och andra underlag Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
till beslut
Ansokningar, anmalningar, registreringar, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Inklusive ritningar, tekniska
besiktningar beskrivningar, ev.
miljokonsekvensbeskrivningar,
samradsredogorelse etc.
Bedomningsunderlagi tillstandsarende och Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv T.ex. kungorelser,

andra handlingar

samradsanteckningar, besiktning,
inkomna yttranden och synpunkter
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fran enskilda, organisationer och
myndigheter

Beslut fran andra myndigheter (ej beslut for Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Beslut som tillfér arendet.
kdnnedom)

Beslut/Tillstand/Foreldggande/ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Delegationsbeslut

Dokumentation av samrad och besiktningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Handlingar vars innehall ar viktigt for fortsatt Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Till exempel: inspektionsrapporter,
tillsyn av objektet analysresultat
Inspektions-, tillsyns-, och kontrollrapporter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Inventering och atgardsplan for PCBi byggnader | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

och anlaggningar

Klagomal befogade Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Kontrollprogram som vunnit laga kraft Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Kontrollrapporter och skrotningsbesked for Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

cisterner

Koldmedia, sammanstallning over arlig Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

rapportering

Miljoskydd forande jordbruk Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Miljoskydd rérande nedskrapning e.d. Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Miljoskydd rérande olyckor e.d. Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Matning av radon i inomhusluft och markradoni | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

nybyggnation

Projektinriktad kontroll, inventeringar och annat | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

sammanstallt material

Provtagningsresultat fran analys av dricksvatten | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

fran allman forbrukning

Radonmatningsrapporter Nej Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Register i EDP Vision
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Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
/
Diariefors
Analysprotokoll livsmedel Ja Papper/ EDP Gallras efter 3 ar
Digital fil Vision/Nararkiv | eller nar
verksamheten har
upphort
Anmalan om smittsam sjukdom vid Ja Papper/ EDP Gallras efter
livsmedelshantering Digital fil Vision/Nararkiv | 5 ar eller nar
verksamheten har
upphort
Anmalan, ansékan och beslut som inte Ja Papper/ EDP Gallras efter 5 ar | Tillstandet kan vara tidsbegransat
utnyttjats Digital fil Vision/Nararkiv | eller nar
verksamheten har
upphort
Av livsmedelsverket meddelade villkor eller Ja Papper/ EDP Gallras da
saluforbud for kannedom Digital fil Vision/Nararkiv | saluférbudet
upphavs
Begdra om polishandrackning, rad och Ja Papper/ EDP Gallras efter 2 ar
anvisningar Digital fil Vision/Nararkiv
Egenkontrollprogram Ja Papper/ EDP Gallras vid
Digital fil Vision/Nararkiv | inaktualitet
Handlingar/information av tillfallig eller Ja Papper/ EDP Gallras Till exempel: e-post utan koppling till
rutinartad karaktarinom verksamhetsomradet Digital fil Vision/Nararkiv arende, rutinmassiga analyser,
allman Information och liknande
Klagomal obefogade Ja Papper/ EDP
Digital fil Vision/Nararkiv
Kommunicering Ja Papper/ EDP
Digital fil Vision/Nararkiv
Koldmedia, enskilda arsrapporter Ja Papper/ EDP Gallras efter 5 ar
Digital fil Vision/Nararkiv
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Provtagning enligt kontrollprogram Ja Papper/ EDP Gallras efter 5 ar
Digital fil Vision/Nararkiv
Provtagningsresultat fran analys av Ja Papper/ EDP Gallras vid
dricksvatten fran enskild forbrukning Digital fil Vision/Nararkiv | inaktualitet
Ovrig provtagning Ja Papper/ EDP Gallras efter 10 ar
Digital fil Vision/Nararkiv
Ovriga handlingar Ja Papper/ EDP Arbetsmaterial, tidningar, etc.
Digital fil Vision/Nararkiv
Ovriga handlingar som kopplas till objekt eller Ja Papper/ EDP Vision Gallras vid Anteckningar, arbetsmaterial med
drende Digital fil inaktualitet mera

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS MILJOVERKSAMHET

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Beskrivning av avfallshantering Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Enskild persons eller grupps miljdarbete Ja Papper/Digital fil | EDP VisionNararkiv Lokalt hos handlaggare/avdelning
Framstallningar till lansstyrelsen om Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
overlatelse av tillsyn och lansstyrelsens beslut
om Overlatelse av tillsyn
Inventeringar, projekt, sammanstallningar, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
besvarsundersdkningar, resultat och
beskrivning av kampanjer och liknade
sammanstallt material
Kartlaggning av vatten, paverkan, tillstand Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Miljokonsekvensbeskrivningar (MKB) Ja Papper/ EDP Vision/Nararkiv
Digital fil
Miljoprovningsdelegations och Ja Papper/ EDP Vision/Nararkiv
miljddomstolsbeslut om forbud eller upphavda Digital fil

villkor
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Miljérapport

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Svenska miljérapporteringsportalen

Regeringen/Miljodomstolen

/Lansstyrelsens utredningar, beslut, t.ex.
kungorelser, samradsanteckningar, besiktning,
inkomna yttranden/synpunkter fran enskilda,
organisationer och myndigheter

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Utredningar om luft-, vatten- och
markféroreningar samt kemikalier

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Utredningar, arbetsmaterial, beskrivningar och
uppfoljningar av genomforda miljoprojekt och
andra utvecklingsprojekt gallande miljéfragor

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Lokalt hos handlaggare/avdelning

Yttranden 6ver ansokan till
miljoprovningsdelegation och miljédomstol om
tillstand att bedriva miljofarlig verksamhet

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Aklagarens beslut med anledning av MSB:s
begdran om atalsprovning

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS
Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors

Handlingar/information av tillfallig eller Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet

rutinartad karaktarinom verksamhetsomradet Digital fil Nararkiv

Kungorelser vid anmalningsarenden Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras efter 2 ar
Digital fil Nararkiv

Ovriga handlingar, ex produktblad, Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet

sakerhetsdatablad, bilagor Digital fil Nararkiv

Redovisning fran Lansstyrelsen av Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras efter 10 ar

transporterad mangd farligt avfall Digital fil Nararkiv

Forfragningar och klagomal av rutinartad Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras efter 2 ar

karaktar Digital fil Nararkiv
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MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS PLANAVDELNING

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats Anmarkning
/
Diariefors

Ansokningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Avtal Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Avwvisningsbeslut till for sentinkomna Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

overklaganden

Bebyggelseinventering, dokumentation av Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Beslut fran andra myndigheter gillande mark Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

och byggnader inom kommunen t.ex.

omradesskydd enligt miljobalken,

byggnadsminne.

Beslutsunderlag och protokollsutdrag Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Bevaras om det anses relevant for

planbeslutet. Exempelvis bilder.

Detaljplan, fordjupad oversiktsplan, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

omradesbestammelser, fastighetsplan

Dokument tillhérande miljobedémning enligt Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

miljébalken

Fastighetsforteckning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision

Granskningsutlatande Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Grundkarta Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Initiativ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Laga kraftbevis Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Mark- och miljodomstolen féljebrev med Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

inkomna besvarshandlingar

Mark- och miljodomstolens beslut Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Mark- och miljééverdomstolens beslut Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Miljokonsekvensbeskrivning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
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Missiv Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Motesprotokoll Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Offerter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Planbesked Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Planbeskrivning och genomforandebeskrivning | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Planforslag Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Plankarta och bestammelser Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Planprogram Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Gestaltningsprogram Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Platsanvisning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Projektbeskrivning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Remiss/Remissvar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Samradsredogorelse Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Tjansteskrivelse, forslag till beslut Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Underrattelse Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Undersokning av betydande miljopaverkan Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Utredningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Yttrande Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Oversiktsplan Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Administrativa handlingar Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras vid Handlingar som enbart visar hur
Digital fil Nararkiv inaktualitet, planprocessen genomforts

tidigast efter 2 ar

(administrativ hantering), t.ex.
utskick/underrattelser till berérda,

kallelser, kungoérelser/annonser,
forteckning dver remisser mm
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Handlaggarblad/checklistor Ja Papper/ EDP Vision/ 2 ar Gallras 2 ar efter antagande eller da
Digital fil Nararkiv ett 6verklagat arende slutligt har
avgjorts
Inventeringar, dokumentation Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar Beddmning fors om de darefter
Digital fil Nararkiv fortfarande ar aktuella. Kan vara
historiskt intressanta att bevara
Motesanteckningar fran startmote Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar
Digital fil Nararkiv
Planuppdrag och versioner Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar
Digital fil Nararkiv
Underlag for planavgift Ja Papper/ EDP 10 ar
Digital fil Vision/Nararkiv
Underlagsmaterial som tagits fram i Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras vid Bevaras om det anses relevant for
anslutning till ett planarbete och som kan Digital fil Nararkiv inaktualitet efter planbeslutet
tankas vara till nytta fér arbete med andra minst 10 ar
arenden
Ovriga material i avbrutna planirenden Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar Kan ha kulturhistoriskt varde
Digital fil Nararkiv

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS TRAFIK

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Ansokan ny eller andrad in- och utfart, Ja Papper/Digitalt EDP Vision/Nararkiv
underlag och beslut
Ansdkan Trafikverksprojekt Ja Papper/Digitalt EDP Vision/Nararkiv
Avtal, samverkan, mellan Ja Papper/Digitalt EDP Vision/Nararkiv
Kollektivtrafikmyndigheten/Region Dalarna
och Hedemora kommun
Forenklat samrad for dispenstransporter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Avtal som tecknar nytt nar de gamla
mellan en kommun och Trafikverket [6per ut
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Lokala trafikforeskrifter och trafikliggare

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Beslut tas av ansvarig namnd

Remisser och yttranden gallande
kollektivtrafik.

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Upphavande av lokala féreskrifter

Ja

Papper/Digital fil

Vision/Nararkiv

Beslut tas av ansvarig namnd

Yttrande och remiss angaende dispenser fran
trafikférordningen avseende tung eller bred
transport

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Onskan om yttranden fran Lansstyrelsen,
Polisen. Avseende t.ex. cruising, anvanda
offentlig plats, anordna arrangemang —
offentlig tillstdllning eller allman
sammankomst. Fyrverkerier och andra
pyrotekniska varor. Hastigheter och
vagprojekt.

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

Overklagande av beslut om skolskjuts

Ja

Papper/Digitalt

EDP Vision/Nararkiv

Kan dven finnas i Ciceron

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Ansdkan, bilagor och beslut, Ja Papper/ EDP Vision/ 1 ar efter Ansokningshandlingar (papper)
parkeringstillstand for rorelsehindrade Digital fil Nararkiv tillstandets utgang | makuleras nar tillstand har hamtats
av sokande
Ansdkan och beslut, Nyttoparkeringstillstand Ja Papper/ EDP Vision/ 1 ar efter Gallras fran e-tjanst nar beslut
Digital fil Nararkiv tillstandets utgang | skickats till sokande.
Beslut om dispenser fran trafikforordningen Ja Papper/ EDP Vision
avseende tung eller bred transport Digital fil
Flytt av fordon, dokumentation Ja Papper/ EDP Vision 10 ar
Digitalt
Skolskjutsansokningar Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras 1 ar efter Aldre ansékningar i parm eller EDP
Digital fil (parm) skolskjutsperioden | Vision. Gallringsframstallan kommer
Narakivet upphort goras for perioden fram till 1 augusti
2023.
Statistik antal undanrdjda fordon Nej Digital fil EDP Vision Vid inaktualitet
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Statistik betalningsuppfdljning Nej Digital fil EDP Vision Vid inaktualitet
Statistik utfardade/betalda P-anmarkningar Nej Digital fil EDP Vision Vid inaktualitet
Statistik utfardade och betalda P-anmarkningar | Nej Digital fil EDP Vision Vid inaktualitet
for utlandska fordon

Tidtabellskorrektur Nej Digital fil Papper Gallras arsvis
Aterredovisning - Avstamningsblad Nej Digital fil EDP Vision Gallras efter 3 ar

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS KART OCH MAT, GIS

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Flygfoton, flygstrak Nej Digital fil Natverksenhet E-arkivering utreds
Forrattningsakter Papper Centralarkivet Originalforrattningar nar kommunen
var lantmaterimyndighet

Grundkarta Ja Skapar dem fran Digitalt

Geosecma
Hojdfixar, Punktbeskrivningar Nej Upprattasii Parmar i nararkivet/Geosecma

Geosecma
Inkomna bestallningar Ja Papper/ EDP Vision/Nararkiv

Digital fil
Intyg lageskontroll Ja Upprattas EDP Vision/Bankarkiv
Intyg utstakning Ja Upprattas EDP Vision/Bankarkiv
Kartor utvisade gatunamn, adressnummer Ja Papper/ Nararkivet Adressoversikter hanger i nararkivet
samt platsnamn-syftar till dldre Digital fil
Kartor 6ver matningspunkter och héjdvarden Ja Papper/ Centralarkivet
syftar till dldre Digital fil
Korslistor gammal-ny fastighetsbeteckning — Ja Papper/ Nararkiv Fastighetsbeteckning kallades
syftar till dldre Digital fil tidigare stadsdga. Korslistor aren

oversattningsnyckel.
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Kortregister for fastigheter — syftar till dldre Ja Papper/ Nararkiv
Digital fil
Lageskontroller av byggnader Ja Upprattas EDP Vision/Nararkiv
Namnsattning Ja Upprattas EDP Vision/Nararkiv Offentlig plats
Nybyggnadskartor Ja Upprattasii EDP Vision/ Aldre férvaras i hdngskap i nararkivet
Geosecma Natverksenhet/Nararkiv och i fastighetsakter
/Digitalfil/
Papper
Omrdadeskartor med granser for administrativa | Ja Upprattas EDP Vision/
beslut, t ex Natverksenhet
Ortofotokartor Ja Digital fil Gis/Natverksenhet
Redovisningshandlingar stomnat, Reg 10 & Ja Digital fil/ Centralarkivet Parmar i nararkivet. Mappar i G:
RH70 Skapas i Gtrans
RH2000 SWEREF99
Tomtkarta Ja Upprattasii EDP Vision/N&tverksenhet
Geosecma
Uppdragsinmatningar-resultat Nej Excelfil Excelark pa G: loggbok
Oversiktskartor Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Nar de tillhor ett beslut

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning

/

Diariefors
Dataobjekt i primarkartan Ja Gis/Digital | Gis/Nararkiv Vid inaktualitet

fil

Dataprogram Ja Digital fil G: Vid inaktualitet
Forrattningsakter Ja Papper Bankarkivet Gallras Kopior fran lantmateriet
Punktmoln Nej Digital fil Gis/Natverksen | Vid inaktualitet Skapas som arbetsmaterial

het
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MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS BYGGENHET

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors

Ansokan/Anmalan, blankett eller motsvarande | Ja Papper/Digital fil EDP Vision/Nararkiv

Berdkningar/Ritningar/kartor/ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Ex. Nybyggnadskarta, 6versiktskarta,

Dokumentation

Beslut utgaende och inkommande/MSN beslut | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

med tillhérande dokument

Grannhoéranden, dokumentation Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Inventering/dokumentation av platsen Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Dokumentation av utférda kontroller ochintyg | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Kontrollplan Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Lagesintyg Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Protokoll fran arbetsplatsbesok, tekniskt Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

samrad, slutsamrad,

Relationshandlingar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Konstruktionshandlingar, VVS-
ritningar, ventilation etc. Bevaras i
den man forvaltningen anser sig ha
mojlighet att arkivera pa ett sokbart
satt.

Remisser/remissvar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Ritningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv De som tillhor ett beslut.

Rivningsplan och inventering av Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

rivningsmaterial

Till Lansstyrelsen, féljebrev med inkomna Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

kompletthandlingar
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Till Mark- och miljodomstolen, féljebrev med Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
inkomna besvarshandlingar

Tjansteskrivelse/ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Tjansteutldatanden

Utredningar/undersokningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Anmalan/Ansoékan som atertagits/inte fullfoljts | Ja Papper/ EDP Vision/ 23ar
Digital fil Nararkiv
Delgivningskvitto Ja Papper/ EDP Vision/ 2 ar
Digital fil Nararkiv
Fakturaunderlag Ja Digital fil EDP Vision/ 5ar
Nararkiv
Fardigstallandeskydd Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
Digital fil Nararkiv
Granskningsblad, handlaggningsblankett Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar Efter beslut eller da 6verklagat
Digital fil Nararkiv arende slutligen har avgjorts
Inkomna skrivelser/”forfragningar” avseende Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
bygglov som inte utgor formella ansokningar Digital fil Nararkiv dock tidigast efter
om lov eller férhandsbesked 10 ar
Korrespondens som inte ligger till grund for Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
beslut (Brev, e-post eller tjansteanteckning) Digital fil Nararkiv
Lista for grannhdrande Ja Digital fil EDP Vision/ 5ar
Nararkiv
Mottagningsbevis fran klagoberattigad Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar Efter beslut eller da 6verklagat
Digital fil Nararkiv arende slutligen har avgjorts.
Notering om expediering av beslut Ja Digital fil EDP Vision/ 5ar
Nararkiv
Ofullstandig ansdkan som avvisats Ja Papper/ EDP Vision/ 2ar
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Digital fil Nararkiv
Register eller databas 6ver hissbesiktning Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
Digital fil Nararkiv
Underlagsmaterial i lovarenden utover Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar T ex berakningar av ytor, yttranden
utlatande eller tjansteskrivelser Digital fil Nararkiv fran grannar och remissorgan etc.
Underrattelser om beslut (enligt 9 kap. 41 § Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar
plan- och bygglagen) Digital fil Nararkiv
Villkorsbesked Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar
Digital fil Nararkiv
Atertagen ansékan Ja Papper/ EDP Vision/ 2ar Gallras 2 ar efter drendets avslut
Digital fil Nararkiv

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS BYGGENHET TILLSYN

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Anvandningsforbud Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Begaran om forklaring gallande eventuell Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
overtradelse
Beslut om forelaggande eller Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Med tillhérande ritningar och
byggsanktionsavgift fotodokumentation etc.
Handlingar som initierat drende (inkommen Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
skrivelse/anmalan protokoll/anteckning/foton
efter besiktning
Inkommen forklaring gallande eventuell Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Overtradelse, med 6vrig dokumenterad
efterlevnad av forelaggandet
Inventering/dokumentation och protokoll av Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
tillsynsbesdk
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Register eller databas 6ver
ventilationskontroller

Ja

Papper/Digital fil

EDP Vision/Nararkiv

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Berdkning av ytor, dokumentation av Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar Efter beslut eller da 6verklagat
Digital fil Nararkiv arende slutligen har avgjorts
Besiktningsprotokoll Hiss Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
Digital fil Nararkiv
Besiktningsprotokoll OVK Ja Papper/ EDP Vision/ 5ar Eller vid inaktualitet
Digital fil Nararkiv
Ingripandebesked Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
Digital fil Nararkiv
Intyg fran besiktningsorgan att brist har Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet Nar nytt godkant protokoll har
atgardats Digital fil Nararkiv upprattats
Register 6ver kontrollerade hissar Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet Senast aktuella register bevaras
Digital fil Nararkiv

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS BILPOOL

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Register 6ver kommunens fordon Nej Digitalt Zenit Reseguide Registreringsnumret inaktiveras nar

bilen tas ur bruk

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Besiktningsprotokoll Nej Svensk Galler tills nasta
Bilprovning besiktning
Bestallning av reparationer Nej Zenit Reseguide | Inaktiveras nar
bilen séljs
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Motorvarmarplats for personal Nej Digitalt E-tjdnst 1 ggn/ar Alla far sOka pa nytt varje ar
Serviceprotokoll Nej Finns hos
aktuell
bilverkstad
Skadeanmalningar Nej Parmi 5ar
kassaskap hos
bilsamordnaren
Agarbevis fordon Nej Parmi Gallras nar bilen

kassaskap hos | tas ur bruk.
bilsamordnaren

MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDENS KONST

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors
Beslut och dokumentation av gallring av konst | Ja Papper/ Konstdatabas.se | dagslaget gallras ingen 10s konst da
Digital fil ingen policy finns fardigstalld
Beslut om nyforvarv av offentliga Ja Papper/ EDP Vision/Nararkiv/
utsmyckningar. Digital fil Konstdatabas.se
Digitala bilder, originalbild pa konst Ja Digitalt One drive
Dokumentation av konstverk Ja Digitalt Konstdatabas.se Avser information om konstverket sa
som upphovsman, materialval och
placering
Dokumentation om nyforvarv av 16s konst Ja G: Registreras i konstdatabasen
Konstregister Digitalt Konstsdatabas.se
Aldre register Papper Handlaggare/Antikvarie
OVRIGT
Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats | Bevaras/ Anmarkning
/ Gallras
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‘ Diariefors ‘

Larm och Passage

Las- och inpasseringssystem Kommer Fran AD Dataprogram Forsvinner Lagger till och tar bort anlaggningar
in RCO/M5 automatiskt ndr AD | for personalens passagesystem.
automatis tas bort Sekretess.
kt med AD

Nycklar till skalskydd Nej Begaranvia | Papper tas ut Nycklar lamnas tillbaka vid avslutad

mail/samtal | fran ILOQ och anstallning
forvaras i parm
Nycklar i nyckelskapet Nej Nyckelskap Nycklar lamnas Nycklarna &r i huvudsak till skalskydd
CREONE tillbaka vid
avslutad
anstallning
OONSKAD E-POST (SPAM OCH VIRUS)
E-post som bedoms vara spam eller virus. Nej Elektroniskt | Fil/i Gallras Informera It vid misstanke om mail
anvandarens som kan skada.
e-post

Reklam/oo6nskad e-post Nej Elektroniskt | lanvdandarens | Gallras Gallras direkt

e-post
SANDLISTOR
Upplagda personliga eller gemensamma Nej Elektroniskt Gallras vid
sandlistor inaktualitet
KALENDER OCH MAPPAR
G: Nej Pa Gallras vid
kommunens inaktualitet
server

FILMER

Filmer Ja UsB USB/EDP Ska det bevaras? Gorsi projektform vid 6verlamning
Vision/ G: till e-arkivering

E-TJANSTER/PROGRAM/CHATTAR
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Artvise Ja Digitalt Alla uppgifter tas Kundservice system dar de fyller i
bort 6 manader vad medborgarna vill ha for hjalp, ar
efter avslutat en vag in.
arende.

Geosecma Digitalt Kartprogram

OpenE — (E-tjanst) Digitalt Gallras automatiskt efter den

installda tiden vilken varierar
beroende pa drende.

Teams —chattar Nej Digitalt Gallras efter 90
dagar

INKOP

Kvitton Parm 2ar Kassarapporter/avstamningar (med

kvitto) samt friskvardskvitton

Rekvisitioner Papper 2ar Underlagen

FOLJANDE HAR FLYTTATS OVER FRAN MILJO- OCH SAMHALLSBYGGNADSNAMNDEN TILL
KOMMUNSTYRELSEN 2024-02-01.

Arendena som tillhér Miljé- och samhillsbyggnadsnamnden avslutas under 2024.

MARK OCH EXPLOATERING

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats Anmarkning
/
Diariefors

Lokala ordningsforeskrifter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Ansdkan om lantmateriférrattning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Arrendeavtal, nyttjanderattsavtal Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Avtal in- och utarrendering av mark och Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

jaktratt

Avtal om markupplatelse Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
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Bankgarantier Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Hanteringen ligger hos
ekonomiavdelningen
Bemyndigande att foretrada kommunen vid Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/DNA-arkiv
lantmateriférrattningar
Exploateringsavtal Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Fastighetsakter, kan innehalla: Ja/registre | Papper/Digital fil | EDP Vision/DNA-arkiv Pantbrev och dédande avinteckning
- Kopeavtal, kbpebrev, kopekontrakt rar delvis hanteras hos ekonomi
- Fastighetsreglering
- Kvitto pa kopeskillingen
- Lagfartsbevis
- Lantmateriforrattning
- Karta
- Servitutsavtal
- Taxeringsbevis
- Gravationsbevis
- Inskrivningsbevis
- Pantbrev
Fastighetsdeklaration Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv Hanteringen ligger hos
ekonomiavdelningen
Fastighetstaxering Nej Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Lantmateriforrattningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Kommunens egna diariefors
Ledningsratter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Nyttjanderattsavtal samt upplatelser avseende | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
kommunal mark
Principer fér markanvisning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Riktlinjer for markanvisning samt
markanvisning
Servitutsavtal Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Yttrande om bygglov dar kommunen horssom | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

grannar/markagare
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HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Ansodkan om markupplatelse Ja Papper/ EDP Vision/ 7 ar Till exempel torghandel
Digital fil Nararkiv
Intresseanmalan kdp av mark Ja Papper/ Gallras nar
Digital fil arendets avslut
Upplatelse av allman platsmark Ja Papper/ 2 ar efter avtalets
Digital fil upphorande

GATOR OCH VAGAR

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats Anmarkning
Diariefors

Ansdkan och beslut om vagvisning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv T.ex. skylt tillen annan anlaggning
eller ett turistmal som gors hos
vaghallningsmyndigheten

Ansdkan samt Beslut om bidrag till enskilda Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Gallras fran e-tjanst nar beslut

vagar skickats till sokande. (utbetalning av
bidrag)

Ersattningsansprak pga vdgarbete Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Forandringar av vaghallningsomrade och Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

vagnat

Handlingar om andring av vagnummer Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Originalet bevaras hos annan
myndighet

Protokoll fran 6vertagandebesiktning Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Skyltar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Utredning och rapporter, gator och vagar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
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HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Ansokan schakttillstand, TA-plan, karta, foton, | Ja Papper/ EDP Vision/ 2 ar efter Gallras fran e-tjanst nar beslut
beslut Digital fil Nararkiv garantitidens skickats till sokande.
utgang
Blomlador som farthinder Ja Papper/ EDP Vision/ Gallras 2 ar efter Soks arligen
Digital fil Nararkiv ansokan
Trafikmatningar, information rérande — Nej Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet Ingar ofta i annat darende. Klagomal
sammanstallning Digital fil Nararkiv gallras efter matning

PARK OCH GRONOMRADEN
HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS
Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats Anmarkning
/
Diariefors
Ansokningar och beslut om projektstod, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
handlingar
Avtal, entreprenader etc. Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv Upphandlingscenter
Besiktningar av lekplats Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Bildande av naturvardsomraden/naturreservat | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Bygglov, marklov Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Forteckningar och ritningar éver gronytorinom | Nej Papper/Digital fil | Parm
detaljplanelagt omrade
Kartor, fornlamningar och byggnadsminnen Papper/Digital fil | G:/Parm Aven i Geosecma
Kartor och ritningar éver parker och Nej Papper/Digital fil | G:
planteringar
Planer och utredningar, t ex gronplan, Nej Papper/Digital fil | G:

lekplatsutredningar, gronytor inom
detaljplanelagt omrade
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Skotselplan naturreservat/kulturreservat

‘Ja

‘ Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Gallras Anmarkning
Diariefors
Anbudsforfarande for skotsel av yttre Ja Papper/ EDP Vision/ 2 ar efter
anlaggningar Digital fil Nararkiv upphorande
Avtal med foreningar med flera om skotsel av Ja Papper/ EDP Vision/ 2 ar efter
gronytor, lek- och badplatser med mera Digital fil Nararkiv upphorande
Fallning av tréd, ansokan om fallning avtrad pa | Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar Digitalt drende utan akt
kommunal mark Digital fil Nararkiv

PROJEKT

HANDLINGAR/INFORMATION SOM SKA BEVARAS

Handling/information Registrera | Medium Forvaringsplats Anmarkning
/
Diariefors
Antagna anbud/offerter med tillhérande Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
handlingar (forfragan, underlag,
sammanstallning mm)
Arkeologiska undersdkningar, resultat Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Avtal, bestallningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv
Besiktningsprotokoll; kulturhistoriskt vardefulla | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
byggnader
Beslut Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Delrapporter Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Egenproducerat informationsmaterial Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Ekonomisk redovisning/budget Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
Enklare karthandlingar som situationsplan, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

ADP-plan, TA-plan
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Fotografier och filmer Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Geotekniska markundersokningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Information rérande byggnader som p.g.a. sitt | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

kulturhistoriska varde inte far rivas eller

forandras (byggnadsminnen)

Information rérande projektplanering Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Instruktioner for drift och underhall Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv Bevaras sa lange anlaggningen ari
drift

Intyg (OVK, elsakerhet, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

saker vatten BBV mm)

Kommunikationsplan Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Kontrollplan, egenkontroller Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Korrespondens Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv Om den tillfor sakuppgift

Modeller, 3D-skisser och renderingar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

Planer tex riskanalys, arbetsmiljo-, sanerings- Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

och miljéplaner mm

Pressklipp Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Program, broschyrer, affischer, och annat Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

marknadsféringsmaterial

Projektlogg Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Om den tillfor sakuppgift

Projektplan Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Protokoll fran sammantraden, byggmoten, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

projektmdten etc

Publikationer Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad-, Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Sista versionen, 6vriga gallras vid

konstruktions-, och sektionsritningar. Mark-, el- inaktualitet.

, VA-, ventilation.

Slutbesiktningar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Kan vara olika typer

Slutrapport/ Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

besiktningsrapport

Tekniska beskrivningar at projektet Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Uppdragshandlingar och projektdirektiv Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv
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Utldtanden som inhdamtas fran utomstdende Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv Kan ingd som en del i
samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enlig
miljébalken

Utredningar och forstudier som ligger till grund | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

for projektet

Utvarderingar Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nararkiv

Underhallsplan, drift och skotsel, funktions och | Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv

processbeskrivning.

Ovrig dokumentation éver projektet Ja Papper/Digital fil | EDP Vision/Nérarkiv Om den tillfor sakuppgift

HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS

Handling/information Registrera/ | Medium Forvaringsplats | Bevaras/ Anmarkning
Diariefors Gallras
Ansdkan och tillstand for sprangning och for Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet
explosiva varor Digital fil Nararkiv
Besiktningsprotokoll Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar efter Galler ej byggnader med
Digital fil Nararkiv garantitidens kulturhistoriskt varde
utgang
Ekonomiska kalkyler Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar efter
Digital fil Nararkiv garantitidens
utgang
Handlingar, ej antagna anbud Ja Papper/ EDP Vision/ Enligt LOU 5 kap 20 § samt
Digital fil Nararkiv kammarkollegiets
rekommendationer
Sprangjournaler Ja Papper/ EDP Vision/ 10 ar efter
Digital fil Nararkiv garantitidens
utgang
Tidplan Ja Papper/ EDP Vision/ 2ar
Digital fil Nararkiv
Tjansteanteckningar och underlag Nej Papper/ EDP Vision/ Som ej tillfér sakuppgift
Digital fil Nararkiv
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Ovriga ansokningar och tillstand Ja Papper/ EDP Vision/ Vid inaktualitet

Digital fil Nararkiv

BILAGA

ARKIVREGLEMENTE FOR HEDEMORA KOMMUN
Faststallt av kommunfullmaktige 1991-12-18, dndrad 2012-06-19 och med senaste dndring 2022-01-12.

Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard, galler for den kommunala arkivvarden
inom Hedemora kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § Arkivlagen.

18

Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunens myndigheter och till dessa horande organ. Med myndigheter avses kommunstyrelsen,
kommunens ndmnder, kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Reglementet ska dven
tilldmpas av kommunens bolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i dgardirektiv eller
motsvarande.

Fullmaktiges arkiv omfattas av arkivlagen, men fullmaktige omfattas inte av arkivmyndighetens tillsynsskyldighet, det gor inte heller
kommunens revisorer.

Vid samverkan i kommunalférbund utfors tillsyn enligt arkiviagen inom forbundet (8 § Arkivlagen).

| ett samordningsférbund, som bildats med stod av 20 § (2003:1210) om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser ska ansvaret for
tillsynen att samordningsforbundet fullgér sina skyldigheter enligt arkivliagen ligga pa arkivmyndigheten i en kommun som dar medlem av
forbundet. Arkivmyndigheten ska samrada med Riksarkivet. Om mer dn en kommun ingar i férbundet, ska de berérda kommunerna
komma 6verens om vilken av dem som ska svara for tillsynen. Kommunfullmaktige i den ansvariga kommunen for, efter samrad med
Riksarkivet, meddela forskrifter om férbundets arkivvard.

Vid gemensam namnd anses namnden inga som en del i virdkommunens organisation. Det dr da vardkommunenes arkivmyndighet som
far ansvar for tillsynen.
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28§

38

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och sddana handlingar som avsesi2 kap 9 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas om hand fér arkivering. Upptagning som ar tillganglig for
flera myndigheter bildar arkiv endas hos en myndighet, i foérsta hand den myndighet som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.
Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del avallmanna handlingar
2. behovet av Information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. For IT-system som ar gemensamma for flera myndigheter ska 6verenskommelse traffas
om arkivansvaret. Varje myndighet ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Myndigheten ska sakerstalla att myndigheten har en andamalsenlig organisation och ansvarsférdelning.

Nar en myndighet forandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och férandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for
arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Nar arkiv 6verlamnas till annan myndighet 6vergar ansvaret till den mottagande myndigheten (t ex till arkivmyndigheten). For handlingar
som endast placerats hos annan, behaller myndigheten ansvaret.

Varje myndighet ska tillampa bestandiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en dndamalsenlig
arkivvard. Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att underlatta utlimnande av allmanna handlingar. Hur
arkiven organiseras och vilka rutiner som galler for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning och i en
dokumenthanteringsplan. Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas
fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggdr atkomst. Arkiven ska avgransas och beslutad gallring
ska verkstallas. Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 §§ arkivlagen.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig och 6vrig personal for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten
(arkivredogorare). Varje myndighet ska rapportera till arkivmyndigheten vilka som utsetts till arkivansvariga respektive arkivredogorare.
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48

Arbetsuppgifter for arkivansvarig

Kanna till bestammelser och anvisningar som ror arkivvard.

Bevaka arkivlagens och arkivreglementets tillampning.

Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering.

Bevaka arkivfragorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt forandras. Tillse att arkivmyndigheten halls informerad om
forandringar som ar av betydelse for arkivbildningen och ajourhalla myndighetens arkivbeskrivning och handha myndighetens
arkivforteckning.

Bevaka arkivfragorna vid inférandet av ny teknik.

Samordna och initiera utarbetande och uppféljning av dokumenthanteringsplan.

Initiera utarbetande och uppfoéljning av arkivbeskrivning.

Informera berdrd persona om arkiv.

Samrada med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogorana.
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Arbetsuppgifter for arkivredogorare

Kanna till bestimmelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard.

Utféra I6pande arkivvardade uppgifter for myndighetens/forvaltningens handlingar.
Halla handlingar tillgdngliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.

Delta vid utarbetande och uppféljning av dokumenthanteringsplan.

Bevaka dokumenthanteringsplanens tillampning vid arkivbildnigen.

Delta vid utarbetande av arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Verkstalla beslutad och férskriven gallring.

Forbereda 6verlamning av handlingar till kommunarkivet.

Samrada med arkivansvarig och arkivmyndigheten/kommunarkivet i arkivfragor.

W N RWDN R

E-arkiv

E-arkiv ar en funktion for langtidsbevarande och hallbar hantering av digital information. E-arkiv ska ge en hallbar informationshantering
vilket innebar:

e Hallbar 6ver tid
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58§

e Ekonomisk hallbarhet
e Hallbarhet utifran anvandarnas behov
e Demokratisk hallbarhet

Myndigheterna ska 6verga fran det traditionella pappersarkivet till e-arkiv nar det ar organisatoriskt- och ekonomiskt mojligt. Nar
myndigheten bedomt att det ar mojligt avseende diarieférda handlingar ska myndigheten ska myndigheten bestémma attfrom 1
januari ett visst ar ska alla upprattade, inkomna och expedierade allmédnna handlingar vara digitala. Allmanna handlingar innan detta
datum ska arkiveras i det traditionella pappersarkivet. Person- och drendeakter ska i sin helhet var antingen digitala eller arkiveras i det
traditionella pappersarkivet. Implementering till e-arkiv forutsatter att det finns ett specifikt gallringsbeslut om hanteringen av
pappershandlingen.

Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som
overlamnats till kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska

- Utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivbildning och arkivvard enligt lag,

- Forvara och varda arkiv som den overtagit till foljd av lag eller efter 6verenskommelse.

- Ldmna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden,

- Svara for omhandertagande av enskilda vardgivares journaler inom socialtjanst och vard och omsorg efter beslut av Inspektionen for
vard och omsorg. In get av detta géller for styrelsen eller 6vriga myndigheter inom kommunen.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven

- Haen 6vergripande roll i att félja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering. Omvarldsbevaka utifran
offentlighetslagstiftningens synvinkel och tillse att nédvandiga atgarder genomfors,

- Gerad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter,

- Fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad behandling, som ar tillganglig fér flera myndigheter, ska bilda
arkiv,

- Gerad och I6pande service samt samverka till utarbetande av forslag till dokumenthanteringsplan for myndigheternas rakning,

- Geservice till allmanhet och forskning,
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- I'man avresurser ta emot och forvalta enskilda arkiv av lokal betydelse under forutsatt att ett Overtagande inte sker i strid med
kommunallagen som rér konkurrens- eller likabehandlingsprincipen,

- Forsla lampliga materiel och metoder for framstéallning av handlingar som ska bevaras for all framtid for att fa en storre enhetlighet
mellan myndigheterna. Detta kan exempelvis vara anvandande av arkivbestandigt papper, enkelsidiga utskrifter och/eller att
myndigheterna anvander ett for arkivandamal godkant filformat for sina elektroniska handlingar som majliggor en framtida atkomst
till handlingarna.

Arkivmyndigheten har ratt att utforda riktlinjer for hur arkivreglementet ska tillampas.
Kommunarkivet

Kommunarkivet bestar av en central arkivfunktion med arkivlokaler. Arkivfunktionen ska varda i lokalerna forvarat arkivbestand samt
framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Méjlighet ska finnas for kommunarkivet at ta
emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse. Féreningar som tillhor en distriktsorganisation med medlemskap i Dalarna
Folkrorelsearkiv, ska dock hanvisas dit.

Arkivfunktionen ger myndigheterna rad. Och i man av resurser, bitrade i arkivvardsfragor.
Arbetsuppgifter for kommunarkivarien

Kanna till gallande lagstiftning avseende arkivfragor.
Bevaka utvecklingen inom dokument- och arkivhantering.
Varda och forteckna till arkivmyndigheten 6verlamnade handlingar.
Halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.
Verkstalla forskriven och beslutad gallring.
Bevaka arkivfragor vid forandring av organisation, rutiner och inférande av ny teknik.
Informera och utbilda kommunens personal i arkivfragor.
Bitrada vid myndighetens utarbetade av dokumenthantreringsplaner.
I man av tid bitrada vid utarbetande av myndighetens arkivbeskrivning.

. Vid behov bitrada vi d upphandling/utveckling av IT-system.

. Utarbeta bevarandeplan for det langsiktiga arkivarbetet.

. Svara for konteken med allmanheten vidtottande av enskilda arkiv.

. Pa uppdrag av arkivmyndigheten utdva tillsyn.
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78

88§

14. En av kommunens tva kontaktpersoner for E-arkivcentrum i Dalarna. Deltar i samradsgruppen.
Arbetsuppgifter for chefen ansvarig over E-arkiv (e] arkivarie)
1. Enavkommunens tva kontaktpersoner for E-arkivcentrum i Dalarna. Deltar i styrgruppen for E-arkivcentrum.

Avgifter

Arkivmyndigheten har ratt att fran 6verlamnande myndigheter ta ut avgift for det arbete som féljer nar gallringsbara handlingar
overlamnas till kommunarkivet. Avgift uttas med 400 kr exklusive moms for varje paborjad timmer om inte nagot annat avtalats.
Arkivmyndigheten har dven ratt att ta ut avgift for forvaringen av gallringsbara handlingar. Avgift uttas med 250 kr exklusive moms per
paborjad hyllmeter och ar, om inte nagot annat avtalats. For enskilda arkiv som deponeras i kommunarkivet uttas en avgift med 100 kr
exklusive moms per paborjad hyllmeter och ar.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels med information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat
(arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning for de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).
Arkivbeskrivningar och arkivforteckningar ska revideras vid forandringar.
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