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Mikael Odervang

Informationshanteringsplan kommunala
lantmateriet

Forslag till beslut
Miljo- och halsoskyddsnamnden beslutar

1. att faststalla informationshanteringsplan for Lantmaterimyndigheten for
handlingar uppkomna fran och med 1 januari 2026.

Arendet

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun ska varje namnd ta fram en
informationshanteringsplan for verksamheten.

Milj6- och halsoskyddsnamnden foreslas anta en reviderad
informationshanteringsplan (IH-plan) for handlingar inom Lantmaterimyndigheten.
Den befintliga informationshanteringsplanen har uppdaterats och
verksamhetsanpassats.

Beredning

Arendet har beretts av miljoforvaltningen. Uppsala Stadsarkiv har lamnat ett
samradsyttrande 6ver forslaget till informationshanteringsplan.

Foredragning

En informationshanteringsplan ger beskrivningar kring hantering, bevarande och
gallring av allménna handlingar inom Lantmaterimyndigheten.

En informationshanteringsplan utgor ett gallringsbeslut, som visar att viss information
far gallras (forstoras). Den visar ocksa hur allméanna handlingar ska hanteras, om de ska
bevaras och hur. Det ar viktigt att Lantmaterimyndigheten anvander sig av
informationshanteringsplanen i det dagliga arbetet. Det ger goda forutsattningar for
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att informationshanteringen blir ratt och effektiv.

Den nu gallande informationshanteringsplanen for Lantmaterimyndigheten som Miljo-
och halsoskyddsnamnden faststallde 23 november 2022 § 122. Har
verksamhetsanpassats och uppdaterats i en reviderad version och foreslas galla for
handlingar uppkomna fran och med 1 januari 2026.

Ekonomiska konsekvenser

Att anta den reviderade informationshanteringsplanen medfor inga direkta
ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 18 november 2025
e Bilaga 1, Inledning informationshanteringsplan for Lantmaterimyndigheten
e Bilaga 2, informationshanteringsplan for Lantmaterimyndigheten

Miljoforvaltningen

Linda Jacobson
Forvaltningsdirektor
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Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd/styrelse.
| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

En handling &r nagonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgift i en
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet).

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med kommunala lantmaterimyndighetens verksamhet.

Den kommunala lantmaterimyndigheten ar en sjalvstandig myndighet vars
huvudverksamhet ar helt fristdende fran de beslut som kommunen och miljo- och
halsoskyddsnamnden fattar. Lantmaterimyndigheten ansvarar darfor for att uppratta
och bibehalla en sarskild informationshanteringsplan som &dr anpassad till
myndighetens verksamhet och omfattar de handlingar som hanteras. Gallringsfrister
och anvisningar om bevarande ar framtagna i enlighet med gallringsrad utgivna av
Riksarkivet samt Sveriges kommuner och regioner.

Informationshanteringsplanen:

e redovisar vilka allmanna handlingar som finns hos myndigheten

e innehaller anvisningar for hur allmanna handlingar ska hanteras inom
myndigheten

e talarom vilka av de allmanna handlingarna som ska bevaras och vilka som ska
gallras hos myndigheten

e utgor myndighetens gallringsbeslut

Lantmaterimyndigheten anvander sig av statliga Lantmateriets
arendehanteringssystem Trossen och e-arkiv i Arken i fastighetsbildningsarenden samt
for registrering av detaljplaner. | 6vriga arenden anvands arendehanteringssystemen
ByggR och DHS. Rorande digitaliseringsfragor samverkar lantmaterimyndigheten med
statliga Lantmateriet samt 6vriga kommunala lantmaterimyndigheter.

Kommunala lantmaterimyndigheten hanvisar till 3 § Arkivlagen (1990:782), att folja
Lantmateriets bevarande- och gallringsplan i syfte att harmonisera med Lantmateriet
och 6vriga kommunala lantmaterimyndigheter i landet.
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Kommungemensamma beslut

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplanerinom omradena

e ekonomi
e personal

finns pa Insidan. Informationshanteringsplanen innehaller ocksa handlingstyper som
flyttas 6ver fran de gemensamma planerna for allman administration och handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse.

Processer som tagits bort och dndrats i iKlassa

IH-planen utgdr fran de processer i kommunens processbaserade
klassificeringsstruktur iKlassa som ligger under verksamhetsomrade 3
Karnverksamhet. | IH-planen ska samma processgrupp anvandas for att visa vilken
information som verksamheten hanterar.

Dessa andringar har gjorts i den géllande version av iklassa, i samrad med styrgruppen
for IH-planer och stadsarkivet:

e 3.1.4.0.1 Hantera namn och adresser. Har tagits bort efter namndbeslut 2023-
07-13.

e 3.1.4.1 Hantera fastighetsreglering har andrats till Hantera
forrattningsarenden.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av miljo- och halsoskyddsnamnden
2022-11-23,§122.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2026-01-01.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fore 2026-01-01 galler:

¢ Informationshanteringsplan, faststalld av miljo- och halsoskyddsnamnden
2025-12-10, § 144

¢ Informationshanteringsplan, faststalld av miljo- och halsoskyddsnamnden
2022-11-23, § 144 (géller for handlingar uppkomna fran och med 2022-01-01
men retroaktivt fran 2021-01-01 for enstaka processer).

¢ Informationshanteringsplan, faststalld av miljo- och halsoskyddsnamnden
2018-12-12, § 144 (galler for handlingar uppkomna fran och med 2012-01-01).

e Bevarande och gallringsplan, faststalld av byggnadsnamnden 2011-12-15 §
321.

e Bevarande- och gallringsplan, faststalld av byggnadsnamnden 2010-11-18.
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Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjdlpmedel i verksamheten maste den ses ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell, att
den arvalkand i verksamheten och, framfor allt, att den anvands.

Det &r ocksa den arkivansvarige som har skyldighet att se till att bevarande eller
gallring av handlingar/information utfors.

Informationsagare och arkivbildare

Eftersom informationen anvands av flera olika namnder och i flera olika IT-
komponenter finns flera informationsagare till informationen. For att underlatta
hanteringen fattas beslut av arkivmyndigheten.

Kolumnen informationsagare i IH-planen tydliggor dels vem som ar informationsagare,
dels olika arkivbildare. Underrubrikerna nedan forklaras hur kolumnen anvénts och
vad det innebar for informationsagarskapet.

Anvandning

Se dven forklaring kring planens kolumner i slutet av [dsanvisningen.

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller férvaltningens exemplar av allmanna handlingar
som expedierats, om inte ndgot annat sarskilt anges. Om allmanna handlingar finns i
flera exemplar sa ska lantmaterimyndigheten bestdmma vilket som ar huvudexemplar.
Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i myndighetens dagliga arbete. Det viktiga dr alltsd
inte namnet pd handlingstypen, utan vilken information den innehdller och vilken
funktion den har. Om du &r osaker pa om en handling kan gallras eller hur den ska
hanteras: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller ndmndens arkivsamordnare.

Hantering av sekretess och kansliga personuppgifter

Information som omfattas av sekretess och/eller innehaller kénsliga personuppgifter
maste forvaras och hanteras pa ett sddant satt att de inte riskerar att bli tillgangliga for
obehdriga. | IH-planen markeras detta med ett x i kolumnerna Sekretess och lagrum
och Personuppgifter.

Nar en informationsmangd tas ut for bevarande ar det viktigt att ta stallning tillom
informationen behdver avpersonifieras. Det ar 6verhuvudtaget viktigt vid eventuell e-
arkivering av information, att ta stallning till om den omfattas av sekretess och/eller
kansliga personuppgifter.
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Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebéar att den ska sparas for all framtid. | planen beskrivs det
har i Bevaras media med Digitalt eller Papper.

Ordet pappershandling férekommer i sammanstallningen och avser har analogt
original, dvs handlingar som till exempel inkommer pa papper. Digital handling avser
digitalt original, dvs handlingar som till exempel inkommer via e-post eller
myndighetens mottagningsstalle.

Handlingar ska vidare hanteras enligt informationshanteringsplanen och placeras i de
system som finns angivna dar. Gor man det sa innebar det féljande:

Digitalt

e Digitala (elektroniska) handlingar
Handlingar som inkommer eller upprattas digitalt och darfor inte finns i ett
analogt format/exemplar. Den elektroniska handlingen ar darmed originalet
och alla eventuella utskrifter ar kopior av den digitala originalhandlingen.
Handlingar som upprattas i verksamhetssystem och som inte signeras analogt
behover inte skrivas ut i ett pappersexemplar.

e Pappershandlingar som ersattningsskannats
Begreppet ersattningsskanning syftar pa skanning som genomfors i syfte att
ersatta en handling som inkommit eller upprattats som pappersoriginal (eller
annat analogt format) med en digital kopia. Efter att en handling har
ersattningsskannats ar det den digitala handlingen som tas omhand for
arkivering. Pappersoriginalet far gallras i samband med att drendet avslutas
under forutsattning att det inte finns nagra tekniska eller legala krav pa att det
ska bevaras analogt. | dessa fall ska pappersoriginal alltid 6verlamnas till
namndens registrator eller handlaggarstod som hanterar avslut och gallring av
respektive drende. Information finns i Hanteringsanvisning pa respektive
process i planen.

Papper

e Handlingstypen ska bevaras (arkiveras) i papper. Det kan till exempel vara
inkommande eller manuellt signerat och som av juridiska skal ska bevaras. |
dessa fall ska pappersoriginal alltid 6verlamnas till namndens registrator eller
handlaggarstod for att en pappersakt ska kunna uppréttas for langsiktigt
bevarande.

Den som hanterar handlingarna for kommunala lantmaterimyndigheten ska folja Rutin
Hantera analoga handlingar inom lantmdterimyndigheten som kompletteras med Rutin
for hantering av elektroniska handlingar inom lantmdterimyndigheten vilket i korthet
innebar att:

ArendeniByggR

e Arenden pabérjade till och med 2021-12-31 klassas som aldre drenden och ska
skrivas ut i sin helhet samt arkiveras analogt med undantag for processerna
Hantera adressregistrering och Hantera Idigenhetsregistrering. De hanteras
enligt foljande:
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o Frdn och med 2023-07-13 hanteras adressregistrering och
lagenhetsregistrering av Stads - och Byggnadsforvaltningen (SBF).

o Tilloch med 2020-12-31 klassas arendena som aldre och skrivs utisin
helhet.

o Fran och med 2021-01-01 hanteras drendena digitalt i sin helhet och
behdver inte skrivas ut. Alla handlingar hanteras digitalt i ByggR.

Arendeni Trossen

Samtliga forrattningar som far aktbeteckning 0380K-2020/x och senare
arkiveras digitalt i e-arkivet Arken.

Detaljplaner registreras fran och med 2022-01-01 enbart i Trossen och far
aktbeteckning efter 0380K-P2022/x. Tidigare hanterades de i ByggR.

Det behover upprattas analoga akter for de eventuella fysiska pappersoriginal
som inkommer och som av tekniska eller legala krav ska bevaras analogt.

Fran 2022-01-01 diariefors fastighetsbildningsarenden endast i Trossen, beslut
(ByggR) KLM 2021-000245. Det framsta skalet ar att minska den administrativa
bordan som det innebar att administrera samma sak i tva olika diaresystem.

Analogt bevarande: Digitala handlingar i Trossen rensas nar akten har
skannats in (kompletteringsskanning sker 1 gdng per ar, i mars). De handlingar
som satt som "Gallras" ska per automatik tas bort fran Trossen tva ar efter att
arendet slutforts.

Efter avslut skickas analoga akter for skanning och lagring i Lantmateriets
system och e-arkiv Arken. KLM Uppsala ar informationsagare for handlingarna
i Trossen och Arken.

Pappersakten dr bevarandeexemplar vid analog arkivering. OBS! Aven
rattelsebeslut rorande digitala akter ska skrivas ut pa papper och inordnasi
papperskopian som lagras i KLMs arkiv.

Arenden i DHS

Arenden som startats i DHS forvaras dér tills anslutning av DHS till e-arkivet ar
utredd. Forekommer det pappershandlingar i arendet, exempelvis
inkommande eller manuellt signerade, sa ska dessa skannas in i DHS.
Handlingarna ska sedan lamnas till namndens registrator eller handlaggarstod
for eventuellt bevarande. Analog akt upprattas for de pappersoriginal som
inkommer och som antingen ska gallras nar gallringsfristen [6pt ut eller
bevaras pa papper av juridiska skal. | planen ar handlingstyper som hanterasii
DHS uppmarkta med ”Digitalt DHS” i kolumnen Bevaras media.

Elektroniska signaturer

2022-01-01 infordes en mojlighet att anvanda avancerad elektronisk signatur i Uppsala
kommun. Myndigheten anvander avancerad elektronisk signatur till vissa
handlingstyper. Dessa redovisas i IH-planen.
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Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att Overfora information fran en databdrare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Se dven information under avsnitt Bevara angaende gallring av
pappershandlingar som ersatts av digital kopia.

Gallring ska ske arligen av handlingar som inte ingar i ett myndighetsédrende eller en
process. Detta ska ske i samrad med forvaltningens arkivsamordnare. Vid gallring ska
gallringsprotokoll upprattas. Detta galler bade pappershandlingar och elektroniska
handlingariIT-komponenter.

Vid avslutande av forrattning sammanstaller myndigheten forrattningsakten och
forrattningslantmataren fattar gallringsbeslut som blir en del av akten, enligt
Fastighetsbidlningskungorelsen.

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar rdknas efter utgangen av det dr handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven sddan information ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

2019 bytte kommunens gemensamma drendehanteringssystem till Digitalt
handlaggarstod DHS (produktnamn Public 360).

DHS infordes for Miljoforvaltningen hosten 2019. Forst 1 januari 2025 infordes det for
Lantmaterimyndigheten for uppdragsverksamheten.

Arenden i DHS ska férvaras dar tills eventuell e-arkivering ar utredd.

Arenden som starts i DHS forvaras dar tills eventuell anslutning av DHS till e-arkivet &r
utredd. Forekommer det pappershandlingar i arendet, exempelvis inkommande eller
manuellt signerade, sa ska dessa skannas in i DHS. Handlingarna ska sedan ldmnas till
miljoforvaltningens registrator for bevarande.

E-arkiv for digitalt bevarande

Namnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att skrivas ut
och tar ansvar for att den halls tillganglig over tid. Dialog maste foras med stadsarkivet
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for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering inte gar att
genomfdra maste informationen bevaras pa papper.

Namndens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt géller Arkivregler for Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.
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Beskrivning av kolumnerna i mallen

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och process enligt iKlassa. Se

Insidan fér mer information.

Processnamn och

Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer

Handlingstyp enligt iKlassa. Se Insidan for mer information.
Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall med ett tydligt namn.
Handlingstyper ska ga att sarskilja fran varandra, sa namnen far inte vara for lika.
Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstora information.
Digital handling avser handlingar som inkommer, upprattas
och skickas digitalt.
Digital kopia avser pappershandlingar som ska skannas in och registreras i
avsett system for bevarande.
Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 23r,54ar, 10 ar (de olika alternativen for hur lang tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.
Registrering Har visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-komponent. Det kan vara bade

kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas dven
handlingstypens status.

Sekretess och lagrum

Om handlingstypen kan innehalla sekretessbelagda uppgifter, visas de lagar och
paragrafer som galler.

Personuppgifter

Har visas om handlingstypen innehaller kdnsliga personuppgifter enligt némndens
informationssakerhetsklassning.

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten. Forutom papper ska alla IT-
komponenter (system eller lagringsytor pa server eller molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen ar ”papper” eller
“digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en process star det "e-
arkiv” har.

| denna informationshanteringsplan anvands dven ”Digitalt/papper” pa ett par stallen
dar det kan férekomma bade analog och digital handling, och ingen
ersattningsskanning sker dvs. originalhandlingen ska bevaras i den form den
upprattas/inkommer oavsett om den ar analog eller digital.
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Hanteringsanvisningar

Anvands for att beskriva och styra hanteringen av handlingstypen for att medarbetare
ska “fa latt att gora ratt” samt att medborgare och andra utan verksamhetsinsyn ska
forsta vilken information som finns och hur den hanteras. Kan beskriva hur
handlingstyper inkommer eller skickas ut, hur de ska registreras och sorteras, vilka
protokoll som ska bindas in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera. Vid
behov finns hanvisningar till verksamhetens interna regelverk, till exempel lathundar om
arendehantering.

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstdaende forstar vad den innebar.

Informationsagare

Har visas nar verksamheter hanterar information som ags av andra myndigheter, for att
tydliggora agarskapet. Kan aven anvandas om verksamheten har behov av att fordela
ansvar for en handlingstyp pa till exempel en avdelning eller funktion.
| planen anvands:

e Plan- och byggnadsnamnden, PBN

Motivering gallring Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen tid
(ar) eller handelse (vid inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut, lagar eller foreskrifter
som gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har.

Reviderad Visar andringar och tillagg jamfort med tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa anvandas for

att markera nya handlingstyper.
X =reviderat eller nytt forslag jamfort med gallande beslut.

Kommentar revidering

Har framgar mer explicit vad som ar forandrat jamfort med foregdende version av IH-
planen.

Forkortningar och system som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Forkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

Annonsverktyget Webbaserat hjalpmedel for att producera lantmaterimyndighetens annonser.
Arken Digitalt lantmateriforrattningsarkiv, plan- och bestammelsearkiv.

ByggR Dokument och arendehanteringssystem for kommunen.

Concilia Registreringsfunktion/system for att fora in planer och bestammelser i

fastighetsregistret.

EBrev-utskick

Skapa utskick av handlingar i Trossen.

Webbpublicering

Publicera handlingar i det publicerade drendet pa Lantmateriets hemsida.

FL Forvaltningslagen (2017:900)

Geosecma Geometristod for att skapa forrattningskartor och ajourhalla digitala
registerkartan.

GDPR Dataskyddsforordning (Forordning (EU) nr2016/679)

HMK Handbok i mat- och kartfragor. Digital grundkarta.

KRwebb System for fakturering,

KS Kommunstyrelsen

Lantmateriet Statliga Lantmateriet.

Mellanarkiv Arkiv utanfor stadshuset/hemvisten.

Myndighetens
mottagningsstalle

Lantmaterimyndighetens mottagningsstalle for elektroniskt inkomna handlingar i
lantmateriforrattningar.

Nararkiv

Arkivskdp i Stadshuset.

Trossen

Diarium och handlaggningssystem for lantmateriforrattningar.
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DHS Digitalt handlaggarstod (Public 360), kommungemensamt
arendehanteringssystem.

KLS Kvalitetsledningsstod for styrande och stodjande dokument.

MIF Miljoforvaltningen

FBLK Fastighetsbildningskungorelsen (1971:762)

PBN Plan- och byggnadsnamnden

Server
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

3EE | Process

Digitalt DHS
(fr o m 2022-01-01)

kommun
Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Gallra daare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kénsliga De medier Medium fér bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Informations-&gande Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedoma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
1 Styrande verksamhet - - - - - - - - - -
1.1 Ledning - - - - - - - - - -
1.1.3 Namnd - - - - - - - - - -
1.1.3.0 |Leda - styra - organisera - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, | - o 5 -
avsnitt "Bevarande och gallring”.
Arbetsordningar B DHS UP DHS Digitalt DHS X Rev 2022:
Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS som &r det som anvands
for handlingstypen. Bevaras media: Ar uppdaterad fran Papper till Digitalt
Delegation: riktlinjer for utévande av B DHS UP DHS Digitalt DHS X Rev 2022:
delegerat beslutanderatt Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS som &r det som anvénds
for handlingstypen. Bevaras media: Ar uppdaterad fran Papper till Digitalt
Delegation: delegationsforteckningar B DHS UP DHS Digitalt DHS X Rev 2022:
Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS som &r det som anvénds
for handlingstypen. Bevaras media: Ar uppdaterad fran Papper till Digitalt
1.1.31 Hantera namndprocess med - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i Idsanvisningarna, = = = =
underprocesser avsnitt "Bevarande och gallring".
Delegationsbeslut B Trossen UP / Trossen/ |Digitalt Trossen/ Diariefors i respektive drende, se dven karnprocesser ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
ByggR UP ByggR ByggR Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen.
Bevaras media: Ar ersatt med digitalt.
Handlingar i drenden till ndmnd/styrelse, |B DHSIN, UP DHS Papper Ska diarieforas, se kdrnprocesser for hantering. Bevaras i drende. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
utskott, beredningar och delegationer (tom 2021-12-31) Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
N Digitalt DHS Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
(fr o m 2022-01-01) géller.
Justeringsanslag \ up Justeringsanslag gors digitalt pa Uppsala.se. Om tillkdnnagivandet av ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
justeringen antecknats pa protokollet kan anslaget gallras. Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Bevara/Gallra: Ar dndrat frén B/V till V da det &r sa det star for jamférbara
namnder.
Hanteringsanvisning utvidgad.
Kallelser och féredragningslistor till B up DHS Papper Har t o m 2021 skrivits ut for att bindas in, detta upphor fran och med 1 ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
namnd/styrelsesammantraden Papper (tom2021-12-31) [januari 2022. Tidigare bands dessa samman med protokollen och Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dar systemet DokA har bytts ut mot DHS
forvarades i pappersformat. och papper &r bortplockat.
Digitalt DHS Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
(fr o m 2022-01-01) géller.
Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad med instruktioner.
Listor 6ver delegationsbeslut B up DHS Papper Avser den forteckning dver fattade delegationsbeslut (delegationslista) ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Papper (tom 2021-12-31) som anmals i namnd/styrelse. Namndsekreterare sparar samtliga Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS
forteckningar pa samma dokumentkort som DHS- och papper ar bortplockat.
X Digitalt DHS delegationsforteckningen i DHS. Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
(fr o m 2022-01-01) géller.
Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad med instruktioner.
Protokoll fran sammantrade dar B up DHS Papper Har t o m 2021 bundits in, detta upphdér fran och med 1 januari 2022. Ev. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
fortroendevalda ingar Papper (tom 2021-12-31) protokoll med analog underskrift bevaras (digital kopia bevaras genom Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS.
DHS, original bevaras i arkivserie). Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
X X Digitalt DHS galler.
(fr o m 2022-01-01) Hanteringsanvisning ar uppdaterad med géllande instruktioner.
Protokoll/minnesanteckningar fran B up DHS Papper Fran och med 1 januari 2022 ska dessa hanteras digitalt med digital ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
utskottsgrupper eller beredningar tillsatta Papper (tom 2021-12-31) signatur. Ev. protokoll med analog underskrift bevaras (digital kopia Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS.
av ndmnden bevaras genom DHS, original bevaras i arkivserie). Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
X X 5
galler.

Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad med géllande instruktioner.
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3EE | Process

Kulturndmnden 2011-05-26 § 74

kommun
Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Gallra daare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kansliga De medier Medium for bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Informations-adgande Kort motivering fér att handlingstypen kan gallras efter  [X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvéands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att beddma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
Protokoll fran presidieméten B up DHS Papper Presidiem&ten som arbetsform finns inte under mandatperioden 2018- ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Papper (tom 2021-12-31) 2022 Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
X X Digitalt DHS galler.
(fr o m 2022-01-01) Hanteringsanvisning: Lagt in kommentar fran Namndsekreterare.
Protokoll/minnesanteckningar fran B up DHS Papper Milj6- och hélsoskyddsnamnden far séllan den har typen av ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
referensgrupper, rad eller dyl., t.ex. Papper (tom 2021-12-31) anteckningar. Inkommer de ska de i majligaste man hanteras digitalt i Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS.
brukarrad X X DHS fran och med 2022-01-01. Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
Digitalt DHS galler.
(fr o m 2022-01-01) Hanteringsanvisning: Lagt in kommentar.
Sekretessbevis/ tystnadspliktsférsakringar |B up Papper Papper Om inte anteckning om paminnelse istéllet gors i protokollet ur Allman administration faststalld av
for fortroendevalda X Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Arvodesunderlag fortroendevalda 10 up Papper T.ex. inkomstuppgifter, reserakningar, forrattningsrapporter mm ur Allman administration faststalld av
X Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Handlingar i anmélningsarenden som ej ar |V up G:/ Halls ordnade, antingen pa papper eller pa G: i ndmndmappen. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
diarieférda Papper Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar kompletterat med G:
Hanteringsanvisning: Utokat kommentaren.
Kallelser och féredragningslistor till andra |2 up DHS/ Om de inte fungerar som register ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
moéten dn ndmnd/styrelse X Papper Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar kompletterat med DHS.
Narvarolistor fran sammantraden 10 up « Papper Raknas som arvodesunderlag. Ofta, speciellt for fullmaktige, ur Allman administration faststalld av
protokollsbilagor, kan dven inga i protokollen. Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
1.1.4 Verksamhetsledning - - - - - - - - - -
1.1.4.1 Overlidgga och besluta - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i Iasanvisningarna, | - = > -
avsnitt "Bevarande och gallring".
Protokoll/minnesanteckningar fran B DHS/ Papper Ledningsgruppens protokoll diarieférs i DHS i samlingsdrende per ar fran ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
styrgrupper eller ledningsgrupper, G:/ (to m 2020-12-31) och med 1 januari 2021. Se dven 2.3.1.1. Diarieforda Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Hanteras media: Ar uppdaterat dir systemet DokA har bytts ut mot DHS.
avdelningsmdten mm. som ar av betydelse protokoll/anteckningar som inte behover signeras analogt skrivs ej ut, se Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
for forstaelse av verksamheten X X Digitalt DHS inledning. galler.
(fr o m 2021-01-01) Hanteringsanvisning: Fortydligande
Utredningar, studier, undersokningar eller |B DHS DHS Papper Diariefors i DHS. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
analyser som ndmnden/styrelsen initierat UP/UT/IN (tom 2021-12-31) Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
eller medverkat i Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Digitalt DHS Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
(fr o m 2022-01-01) géller.
Hanteringsanvisning: Ar inlagd.
1.1.43 Utveckla verksamhet - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, |- - - -
avsnitt "Bevarande och gallring”.
Hantera projekt
Idébeskrivning B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Projektdirektiv B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Ansokan om t.ex. finansiering av projekt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Avtal, samarbetsavtal, sponsoravtal, B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
entreprenadkontrakt mm. inom projekt Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Del- och slutrapporter inom projekt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Ekonomisk slutredovisning av projekt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:

Registrering: Ecos ar dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
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3EE | Process

Kulturndmnden 2011-05-26 § 74

kommun
Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Processens |Verksamhetsomrade BQ-a'lIS'lgvaara System samt Vid sekretess, Kansliga De medier Medium for bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. %g)%vr-:!ions-égande Kort motivering fér att handlingstypen kan gallras efter  [X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
forkortning l_'—_’rocess inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedoma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
Forstudier till projekt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Korrespondens av vikt fér forstaelse av B DHS DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
projektet IN/UT/UP Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar dndrat till DHS.
X Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Korrespondens, rutinmassig \ E-post/ ur Allman administration faststalld av
X Papper Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Minnesanteckningar/protokoll fran B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
styrgrupper och referensgrupper m.fl. Kulturnamnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos dr andrat till DHS.
inklusive deltagarlista inom projekt X Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Projektorganisation, t ex projektets B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
sammansattning, projektledare, deltagare, Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
delprojekt, delprojektledare och deltagare, X Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
tidplaner, tilldelade resurser (faststallda Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
hud )\ hidoetancuar 1
Projektplaner/projektbeskrivningar B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Tidplaner for projekt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Upphandlingar inom projekt B DHS DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
IN/UT/UP Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos &r dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Uppdragshandlingar t.ex. direktivinom B DHS UP DHS Digitalt DHS Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal (t.ex. for konsulter) etc. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
projekt ingar ofta i diarieférda handlingar Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Projektutvarderingar B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Narvarolistor fran projekt B DHS « DHS Digitalt DHS | de fall de antecknas pé protokollen. | EU-projekt kan andra regler gélla ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Tillfalliga minnesanteckningar inom projekt [B DHS « DHS Digitalt DHS | EU-projekt kan andra regler gélla ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Tidrapporter fran projekt B DHS Tid2010/ |Digitalt DHS | EU-projekt kan andra regler gélla ur Allman administration faststalld av
DHS Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Kommunikationsplan B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Resurskontrakt B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Uppfdljningsrapport B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Leveransrapport B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:

Registrering: Ecos ar dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
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kommun
Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Gallra daare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kénsliga De medier Medium fér bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Informations-&gande Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
férkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvéands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att beddma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
Restlista B DHS uP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Slutrapport B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Beslut B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
1.1.4.4 |Bedriva systematiskt kvalitetsarbete - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, | - - - -
avsnitt "Bevarande och gallring”.
Handlingar med kvalitetsarbete och B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
certifieringar, t.ex. processbeskrivningar, Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
kvalitetssakringssystem och rapporter Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Rapporter och dokumentation fran B DHS UP DHS Digitalt DHS Dokumentation av valt verktyg samt rapporter och eventuella ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
kvalitetsuppféljning av enskilt bedriven atgardsplaner (motsv) Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
verksamhet och verksamhet i egen regi Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Sammanstallningar av B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
enkater/kundundersékningar, som Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos &r dndrat till DHS.
verksamheten ansvarat for/bestallt. Om Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
fragorna ej framgdr av sammanstéllningen Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
bor ett exemplar av
enkaten/undersékningen bevaras
tillsammans med sammanstallningen
Statistik och sammanstallningar 6ver B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
verksamheten (verksamhetsspecifik) Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Enkatsvar, kundundersokningar med svar |V G: N&r sammanstallningen gjorts ur Allman administration faststalld av
(som verksamheten har begart in) X X Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - - - - - - - -
1.1.5.3 |Hantera 6vrig - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i lasanvisningarna, | - = > -
myndighetsredovisning avsnitt "Bevarande och gallring".
Statistik, statistikunderlag som redovisats |2 G: T.ex. till Kommunstyrelsen eller Statistiska centralbyran ur Allman administration faststalld av
till annan myndighet Kulturnamnden 2011-05-26 § 74
1.2 Styrning - - - - - - - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll - - - - - - - - - -
1.2.31 Upprétta och félja upp namndens - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i Iasanvisningarna, | - = = =
styrdokument avsnitt "Bevarande och gallring".
Organisationsscheman/ beskrivningar B DHS UP DHS Digitalt DHS Ingar ofta i handlingar som skrivelser/ tjdnsteutldtanden, arsberattelser e ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
d Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Planer, program, riktlinjer och B DHS UP DHS Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
policydokument med tillhérande egna Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
handlingsplaner Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar B DHS UP DHS/ Digitalt DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
med langsiktig betydelse G:/ Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Insidan Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Manualer, lathundar, rutinbeskrivningar \ DHS/ Digitalt DHS Om de inte behdvs fér att forsta eller hitta bland handlingar i framtiden ur Allman administration faststalld av
som saknar langsiktig betydelse G:/ Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Insidan

Bedriva internkontroll

Information om pappershandlingar i DHS finns i Idsanvisningarna,
avsnitt "Bevarande och gallring”.

Hantera intern kontrollplan
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kommun
Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Processens |Verksamhetsomrade BQ-a'lIS'lgvaara System samt Vid sekretess, Kansliga De medier Medium for bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. ag%vr-:!ions-égande Kort motivering fér att handlingstypen kan gallras efter  [X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
férkortning l_'—_’rocess inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedoma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
Handlingar om internkontroll, t.ex. planer (B DHS UP DHS Digitalt DHS Registreras i arende per ar. Namndbeslut rérande intern kontrollplan och ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
och rapporter, uppldgg och arbetsformer, namndbeslut rérande uppféljning av intern kontrollplan. Kulturnamnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos dr andrat till DHS.
ev. atgdrdsplaner Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran papper till digitalt DHS
1.2.33 Hantera resultat av revision - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, |- - - -
avsnitt "Bevarande och gallring”.
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DHS Digitalt DHS Fran kommunrevisionen X Rev 2022:
Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran papper till digitalt DHS
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DHS Digitalt DHS Fran namnden X Rev 2022:
Registrering: Ecos ar dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran papper till digitalt DHS
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - - - - - - - -
1.2.4.2 |Hantera 1-arig mal- och resursplan - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, | - - - o
avsnitt "Bevarande och gallring".
Protokoll/minnesanteckningar for B DHS UP DHS/ Digitalt DHS Fran och med 1 januari 2022 sparar verksamheten motsvarande ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
enhetsméten och arbetsgrupper med G: underlag i ett samlingsarende per ar i DHS. Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: DHS ar inlagd.
betydelse for verksamheten, t.ex. X Hanteras media: Papper ar ersatt med DHS.
arsplanering Bevaras media: Ar &ndrat frdn papper till digitalt DHS
Hanteringsanvisning: Ar inlagd.
Hantera Verksamhetsplan och
budget och Uppfdljning och bokslut
Mal och budget (tidigare Inriktning, B DHS UP DHS Papper Registreras i tva drenden: Verk hetsplan och budget som innehaller ur Allméan administration faststalld av X Rev 2022:
Verksamhet, Ekonomi (IVE)) handlingar (tom 2020-12-31)  |féljande handlingar: Remiss fran Kommunstyrelsen, namndens yttrande Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
(verksamhetsspecifika), t.ex. handlingar rérande Mal och budget och avgifter, beslut fran Kommunfullméaktige Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
rérande arsplanering, verksamhetsplaner, Digitalt DHS och nédmndbeslut rérande Verksamhetsplan och budget. Samt Bevaras media: Ar dndrat fran papper till digitalt.
uppdragsplaner, produktions- och (from 2021-01-01) |Uppféljning och bokslut som innehaller foljande handlingar: Uppféljning Bevaras media: Kompletterat med hur/nér vilket bevarandemedium som
afférsplaner, verksamhetsuppféljning, och arsprognos april, Uppféljning och arsprognos augusti och galler.
manads- eller kvartalsrapporter, Uppfoéljning och arsbokslut inkl Verksamhetsberattelse. Hanteringsanvisning: Ar kompletterad med sista meningen.
verksamhetsberattelse/arsberattelse Frén och med 2021-01-01 hanteras dessa digitalt i DHS.
Handlingar som utgjort underlag for \ G: ur Allman administration faststalld av
myndighetens interna planering och Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
verksamhetsredovisning, nar
sammanstallning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutsattning att
handlingarna inte heller i vrigt har nagon
funktion
1.2.4.3 |Hantera flerarig mal- och resursplan - - - - - - - - - -
Se ovan under 1.2.4.2
1.4 Demokrati och insyn - - - - - - - - - -
1.4.1 Hantering av allm@nna handlingar - - - - - - - - - -
1411 Tillhandahalla allménna handlingar - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, | - - - o
avsnitt "Bevarande och gallring".
Begdran om allméan handling B DHSIN DHS/ Digitalt DHS Registreras vid nekande m.m. enligt rutin X Rev 2022:
Papper Registrering: Ecos dr dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Begdran om utdrag enligt GDPR B DHSIN DHS/ Digitalt DHS Registreras vid nekande m.m. enligt rutin X Rev 2022:
Papper Registrering: Ecos dr dndrat till DHS.
Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Beslut om nekande B DHS UT DHS/ Digitalt DHS X Rev 2022:
Papper Registrering: Ecos dr dndrat till DHS.

Hanteras media: Ecos &r andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
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=6 Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
a agrum i dgare
0 Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kénsliga De medier Medium fér bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Informations-&gande Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
férkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedoma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
93 Overklagan B DHS IN DHS/ Digitalt DHS X Rev 2022:
Papper Registrering: Ecos ar andrat till DHS.

Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS

94 Beslut fran 6verprovningsinstans B DHS IN DHS/ Digitalt DHS X Rev 2022:
Papper Registrering: Ecos ar andrat till DHS.

Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
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3EE | Process

satt bryter mot kommunens vardegrund,
det sociala mediets regler eller svensk lag)

kommun
Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
Processens |Verksamhetsomrade BQ-a'lISIgvaara System samt Vid sekretess, Kansliga De medier Medium for bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. ag%vr-:!ions-égande Kort motivering fér att handlingstypen kan gallras efter  [X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
forkortning l_'—_’rocess inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. forkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedoma férslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
1.4.2 Offentlig dialog - - - - - - - - - -
1.4.2.1 Hantera allmdnhetens synpunkter - - - - - Information om pappershandlingar i DHS finns i ldsanvisningarna, | - - - =
avsnitt "Bevarande och gallring”.
Klagomal, synpunkter och B DHSIN / DHS / DHS / Generella synpunkter klagomal hanteras i samlingsarenden per ar i DHS. X Rev 2022:
medborgarforslag Trossen IN Trossen/ [Trossen Klagomal etc som ror specifika drenden diariefors i drendet. Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
X X Papper Hanteras media: Ecos dr dndrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS / Trossen
Hanteringsanvisning: Ar inlagd.
Klagomal, synpunkter och 2 T.ex. synpunkter pa 6ppettider, priser mm. ur Allman administration faststalld av
medborgarforslag av rutinmassig karaktar X Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
Sammanstéliningar och rapporter med B DHS UP/ Trossen/ |[DHS/ ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
synpunkter och klagomal mm. Trossen UP DHS / Trossen Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
Hanteras Media: Ecos ar ersatt av Trossen och DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS / Trossen
Inkomna eller expedierade framstallningar, |V E-post/ ur Handlingar av tillfallig eller ringa
forfragningar och meddelanden av tillfallig Papper betydelse Kommunstyrelsens kontor
betydelse eller rutinmdssig karaktar X X 1998:807, 960
Handlingar som har inkommit for \ E-post/ ur Handlingar av tillfallig eller ringa
kannedom och som inte har féranlett Papper betydelse Kommunstyrelsens kontor
nagon atgard, om de dven i 6vrigt ar av 1998:807, 960
ringa betydelse
Inkomna handlingar som inte beror \ E-post/ ur Handlingar av tillfallig eller ringa
myndighetens verksamhetsomrade, eller Papper betydelse Kommunstyrelsens kontor
som dr meningsl6sa eller obegripliga, om 1998:807, 960
handlingarna inte kréaver vidarebefordran
till annan myndighet eller enskild atgard
Handlingar/inlagg pa sociala medier som (B DHS IN DHS Digitalt DHS Ska hanteras enligt gangse rutiner. Géller bade inkommande och ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
kréver atgard, som inte dr rutinmassig utgaende inlagg. Kulturndmnden 2011-05-26 § 74 Registrering: Ecos ar andrat till DHS.
Hanteras media: Ecos ar andrat till DHS.
Bevaras media: Ar ersatt med Digitalt DHS
Handlingar/inlagg fran sociala medier dar [V Galler bade inkommande och utgaende inlagg. ur Allman administration faststalld av
myndigheten narvarar som inte kraver Kulturndmnden 2011-05-26 § 74
atgard eller som kraver atgard som ar av
rutinmassig karaktar
Fragor stéllda till kommunen via sociala B DHS / DHS/ Digitalt (skirmdump) |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
medier, som inte dr av rutinmdssig karaktar Trossen IN Trossen/  |och papper (utskrift)/ [registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inldgg som avgér om kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
Papper DHS det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Trossen for fragor som Hanteras media: Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
ska hanteras av handlaggare, DHS for fragor av administrativ karaktar Hanteringsanvisning: Ar kompletterad med mer information.
X som hanteras av chefer eller administrativ personal.
Svar pa fragor stéllda till kommunen via B DHS / Trossen/  [Digitalt (skirmdump) [Ansvarig fér kanal i sociala medier har ansvar fér att det som ska ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
sociala medier, som inte dr av rutinmdssig Trossen DHS/ och papper (utskrift)/ [registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inldgg som avgér om kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
karaktar uT/up M Papper DHS det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Hanteras media: cos har bytts ut mot Trossen och DHS.
Kritik och pastdenden som inkommer via |B DHS / Trossen/  |Digitalt (skirmdump) |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
sociala medier och som bedéms att de Trossen IN DHS/ och papper (utskrift)/ [registreras blir registrerat. Det &r innehallet i varje inlagg som avgér om kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
behover bemétas X Papper DHS det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Hanteras media: cos har bytts ut mot Trossen och DHS.
Svar pa kritik och pastdaenden som B DHS / Trossen/  |Digitalt (skirmdump) |Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for att det som ska ur Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
inkommer via sociala medier Trossen DHS Papper|och papper registreras blir registrerat. Det &r innehdllet i varje inldgg som avgér om kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
UT/UP X (utskrift)/DHS det ska registreras eller inte - och inte kanalen. Hanteras media: cos har bytts ut mot Trossen och DHS.
Inlagg som strider mot gallande lagstiftning |B DHS / Trossen/  [Digitalt (skirmdump) [Spara inldgget och all information om det, t.ex. avsidndare, innan inldgget ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
eller kommunens riktlinjer och darfor tas Trossen IN DHS Papper|och papper (utskrift)/ |avpubliceras. Avpublicerade inldgg, och metainformation, ska hanteras kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
bort (innehaller sekretessklassade DHS som allmén handling och diarieféras. Hanteras media: cos har bytts ut mot Trossen och DHS.
uppgifter eller kan uppfattas som hotfulla,
krdnkande, diskriminerande eller pa annat X
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras media Hanteringsanvisning Informations- Motivering gallring |Reviderad Kommentar pé revidering
a i dgare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, Kénsliga De medier Medium fér bevarande. Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet underlattas. Informations-&gande Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller nytt forslag jfrt med Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter handlings- - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller bolags foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
férkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt typen hanteras - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. férkortning. Anvands vid |Forenklar stadsarkivets arbete att bedéma forslaget.
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende myndighetens pa. behov.
Gallringsfrist |UP= Uppréttad informations-
sakerhetsklassning
. (Ange x)
Meddelande till avsandaren till ett inldgg |B DHS / Trossen/  [Digitalt (skirmdump) ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala X Rev 2022:
som tagits bort och varfor Trossen DHS/ och papper (utskrift)/ kommun, KS 2012-03-07 § 41 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot Trossen och DHS.
X .
uT/up Papper DHS Hanteras media: cos har bytts ut mot Trossen och DHS.
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&

kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid retess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgaende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
2 Stodjande verksamhet - - - - - - - - - -
21 Informationsforvaltning - - - - - - - - - -
2.1.0 Ledning - styrning - organisering - - - - - - - - - -
2.1.0.2 Styra informationsforvaltning - - - - - - - - - -
2.1.0.2.3 |Vardera och sdkerhetsklassa - - - - - Information om pappershandlingar finns i = = - -
verksamhetsinformation lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Personuppgiftbitradesavtal Vv DHS UP DHS Papper /DHS Analogt signerade avtal bevaras bade pa papper och digitalt. X Rev 2022:
Ny rad, handlingstypen har tillkommit
Forteckningar och beskrivningar 6ver B DHS UP DHS/ DHS Register versionshanteras och sparas 2 ganger om aret i DHS.|MHN/KS X Rev 2022:
personregister med stod av GDPR, G: Namnkolumn: Lagt till begreppet Artikel 30-register
personuppgiftsrevision, artikel 30-register eftersom det anvands i verksamheten.
Registrering: Lagt till DHS.
Hanteras media: Kompletterat med DHS och tagit bort
papper.
Bevaras media: Ersatt med Digitalt DHS.
Hanteringsanvisning: Tagit bort referenserna till PUL da de
inte galler langre samt lagt in hur man gor nu.
2.1.0.2.7 |Upprétta och ajourféra - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - -
arkivredovisning lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Arkivbeskrivning med bilagor B DHS UP DHS DHS Ingdr ofta i diarieférda handlingar. Upprattas enligt ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
arkivlagen § 6 samt OSL 4 kap. § 2 Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
Arkivforteckning B VisualArkiv, Papper ur Allman administration faststalld av
Papper Kulturndmnden 2011-05-26 §74
Bevarande- och gallringsplan, B DHS UP DHS/ DHS Ingar ofta i diarieférda handlingar. ur Allmén administration faststalld av X Rev 2022:
dokumenthanteringsplan, G: Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
informationshanteringsplan Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
Beskrivning av myndighetens allmanna B DHS UP DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
handlingar enligt Offentlighets- och Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
sekretesslagen Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
2141 Registratur - - - - - - - - -
21.1.2 Registrera inkomna och uppréttade - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - -
handlingar lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Kurs- och konferensinbjudningar Vv E-post/ Papper ur Allman administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 §74
Rutinkorrespondens Vv E-post/ Papper T.ex. allmanna fragor om verksamheten, 6ppettider mm. ur Allman administration faststalld av
X X Kulturndmnden 2011-05-26 §74
Handlingar som uppstar vid hanteringen av |2 ur Allman administration faststalld av
sekretessbelagda handlingar, t.ex. Kulturndmnden 2011-05-26 §74
forsattsblad for fax, kérjournaler, X X
sandkvitton mm.
Mottagnings- och delgivningsbevis under Vv E-post/ Papper ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
férutsattning att de inte har paforts Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960
anteckning som tillfért drende sakuppgift X X
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ELGH Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra

Registrering

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsdgare

Motivering gallring

Reviderad

K ar pa revidering

Processens
beteckning,
forkortning

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Arendetyp, Handlingstyp

B - Bevara
V - Vid inaktualitet
2, 5, 10 - Gallringsfrist

System samt
handlingsstatus.
IN= Inkommen
UT= Utgaende
UP= Upprattad

Vid sekretess,
ange x eller
lagrum.

'Kénsliga
personuppgif-ter
enligt
myndighetens
informations-
sakerhetsklassni
ng. (Ange x)

De medier handlings-
typen hanteras pa.

Medium fér bevarande.

Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet
underlattas.

- Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér.

- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om
arendehantering.

Informations-
agande
namnds eller
bolags
forkortning.
Anvénds vid
behov.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter
[foreslagen tid (ar) eller héndelse (vid inaktualitet).
Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget.

X = reviderat eller
nytt forslag jfrt med
géllande beslut.

Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version

Handlingar som tillkommit endast for
kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behévs som
bevis for att en forséandelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten. Har avses
t.ex. inlamningskvitton och kvittensbocker
for avgaende post

Papper

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Handlingar som har inkommit till
myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t.ex. e-post,
om handlingarna har 6verforts till annat
format eller annan databarare, t.ex. genom
utskrift pa papper. En forutsattning ar att
overforingen endast har medfort ringa
forlust. For att forlusten skall anses ringa,
kravs att handlingarna inte &r autentiserade
(dkthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sddant satt
att betydande bearbetningsmaojligheter gar
forlorade.

E-post

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Handling som inkommit till myndigheten i
icke autentiserad (dkthetsgaranterad) form,
t.ex. fax eller e-post, om en autentiserad
handling med samma innehall har inkommit
i ett senare skede. En forutsattning ar att
handlingen inte har paférts nagra
anteckningar av betydelse for myndighetens
beslut eller for handlaggningens gang

E-post/ Fax

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 &rendet ror
myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till
dess att 6verklagandetiden har l6pt ut

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Handling som inkommit till myndigheten i
form av meddelande i réstbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som
tillfort ett drende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i
en tjansteanteckning som tillforts Gvriga
handlingar i drendet

Telefon

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av
registerkaraktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande
forbiseendefel, under forutsattning att
rattning har skett

ByggR/ Trossen

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

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

G:/ Papper

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Register, liggare, listor och andra tillfélliga
forteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som
saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet

G:/ Papper

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

Hantera processmetadata och
klassificeringsstruktur

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".

Diarieplaner

Trossen/ ByggR/
DHS

Papper

Ett exemplar av diarieplanen tas ut pa papper och bevaras
tillsammans med varje argang diarielistor

ur Allmédn administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 §74

Rev 2022:
Hanteras media: Systemet Ecos och DokA har bytts ut mot
Trossen, ByggR och DHS

7:82.1.3

Verksamhetsnéra systemforvaltning
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Processnamn och handlingstyp

Bevara/ Gallra

Registrering

Sekretess
lagrum

Person-
uppgifter

Hanteras media

Bevaras media

Hanteringsanvisning

Informa-
tionsdgare

Motivering gallring

Reviderad

K ar pa revidering

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Process

Arendetyp, Handlingstyp

Processens
beteckning,
forkortning

B - Bevara
V - Vid inaktualitet
2, 5, 10 - Gallringsfrist

System samt
handlingsstatus.
IN= Inkommen
UT= Utgaende
UP= Upprattad

Vid sekretess,
ange x eller
lagrum.

'Kénsliga
personuppgif-ter
enligt
myndighetens
informations-
sakerhetsklassni
ng. (Ange x)

De medier handlings-
typen hanteras pa.

Medium fér bevarande.

Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet
underlattas.

- Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér.

- Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om
arendehantering.

Informations-
agande
namnds eller
bolags
forkortning.
Anvénds vid
behov.

Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter
[foreslagen tid (ar) eller héndelse (vid inaktualitet).
Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget.

X = reviderat eller
nytt forslag jfrt med
géllande beslut.

Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version

Dokumentera system

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".

Forteckningar och beskrivningar 6ver
myndighetens IT-system

Systemoversikt

Papper

KS

ur Allman administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 § 90

Dokumentation om IT-system: Gversiktlig
beskrivning och historik, redogorelse for
informationsinnehall, redogérelse for indata
och utdata, redogorelse for vilka funktioner
och enheter inom organisationen som har
registrerat information i IT-systemet och hur
detta har skett, redogorelse for vilka
funktioner och enheter inom organisationen
som haft tillgang till information ur IT-
systemet och pa vilket satt, beskrivning av
hur koder och férkortningar har anvénts,
beskrivning av rutiner och funktioner i
systemet och sambanden mellan dessa
(dven lokala rutiner), beskrivning av lagrade
data sasom struktur, samband och
definitioner, redogorelse for anvdandning av
standarder samt i férekommande fall
avvikelser fran standarder, redogorelser for
andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-systemet,
dokumentation rérande gallring som sker av
digitala handlingar

Systemoversikt

Papper

KS

ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 § 90

<72 2.1.4 Overféring av

verksamhetsinformation

Overfora verksamhetsinformation
mellan system

££12.1.4.2

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".

Handlingar som har 6verforts till annan
databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behdvs for
sitt dndamal, t.ex. arkivexemplar av ADB-
upptagningar och mikrofilm (sdkerhets-,
mellan- och bruksexemplar) som har ersatts
av nya exemplar samt ADB-upptagningar
som framstallts endast for 6verforing,
utldmnande, utlan eller spridning av
handlingar

ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960

21.4.4 Overfora verksamhetsinformation till

system for bevarande

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".

Diarier (register till diarieférda handlingar)

@

ByggR/ Trossen

ByggR / Trossen

Kommungemensamt digitalt diarium och/eller
verksamhetsspecifikt system

ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74

Rev 2022:
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt

Hantera analog arkivering

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".

Diarielistor

ByggR/ Trossen/
DHS

ByggR / Trossen

Kronologisk utskrift ver arets arenden pa papper.
Diarielistor for DHS skrivs inte ut, se inledning.

ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74

Rev 2022:
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt

Arkivforvaltning

Ta emot och forvalta analoga
handlingar

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
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och utvérderingar

inaktualitet.

kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid retess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgaende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
Gallringsprotokoll/gallringsbeslut B DHS UP DHS / Papper Ingar ofta i diarieforda handlingar. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Papper Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: DHS ar tillagt.
Hanteras media: Ar kompletterat med DHS vid sidan om
Papper.
Leveransreversal och eventuell 6vrig B G:/ Papper Papper Lista 6ver handlingar 6verlamnade till arkivmyndigheten ur Allman administration faststalld av
leveransinformation Kulturndmnden 2011-05-26 §74
2.2 Systemforvaltning och arkitektur - - - - - - - - - -
222 Teknisk systemforvaltning - - - - - - - - - -
2221 Hantera IT-system = = - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Granskningsloggar, IT-system Vv Varierar beroende pa systemets innehall och KS ur Allman administration faststalld av
informationsklass. Maste utredas per system. Kulturndmnden 2011-05-26 §74
Loggar for e-post och fax, under Vv KS ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
forutsattning att de inte langre behdvs for Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960
kontroll av 6verféringen och att de inte
heller behovs for atersékning av de X X
handlingar som inkommit till eller utgatt
fran myndigheten och som skall bevaras
2.3 HR / Personal - - - - - - - - - -
2.31 Samverkan och férhandling - - - - - - - - - -
2.3.141 Hantera samverkan enligt avtal - - - - - Information om pappershandlingar finns i = = - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Protokoll fran arbetstréffar, B DHS UP DHS / Papper Papper Samverkansprotokoll registreras i DHS i ett samlingsarende ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
skyddskommitté, medbestammandelagen (t o m 2021-12-31) [per ar, bevaras i egen serie A4. Arbetsplatstraffar bevaras i Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fortydligat i namnet.
(MBL), samverkan eller dylikt egen serie A5. MBL registreras som egna drenden i DHS, Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
X X Digitalt DHS bevaras under diarieférda drenden. Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
(fr o m 2022-01- Bevaras media: Kompletterat med hur/nar vilket
01) bevarandemedium som galler.
Protokoll/minnesanteckningar for B DHS UP DHS/ DHS Se dven process 1.2.4.2. ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
enhetsmoten och arbetsgrupper med G: Fran och med 1 januari 2022 sparar verksamheten Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: DHS ar tillagt.
betydelse for verksamheten, t.ex. motsvarande underlag i ett samlingsarende per ar i DHS. Hanteras media: DHS har ersatt papper.
o . X P
arsplanering Bevaras media: Digitalt har ersatt papper.
Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad.
Minnesanteckningar fran arbetsgrupper och |V G: / Papper ur Allman administration faststalld av
liknande samt avdelnings- och Kulturndmnden 2011-05-26 §74
personalmdten som saknar langsiktig " X
betydelse for forstaelsen av verksamheten
2.3.2 Kompetensforsorjning = = = = = = = = = =
2322 Hantera kompetensférsérjning o o = = = Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Dokumentation av kurser och konferenseri (B G: / Papper Papper Program, deltagarlistor, ev unikt studiematerial, samt kopior ur Allman administration faststalld av
egen regi, t.ex. program, av ev kursintyg bevaras. Ovriga handlingar (som inte ingar i Kulturndmnden 2011-05-26 §74
kursdokumentation, deltagarforteckningar x ekonomisk eller personalredovisning) kan gallras vid

Ink6p

Inkép

Hantera upphandling 6ver
troskelvarde

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
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kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid sekretess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgéende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
Anbudsinfordran/Inbjudan till B DHS UT/UP DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
anbudsgivning Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS
Anbudsdiarium B DHS UP DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
. Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS
Anbudssammanstallningar B DHS UP DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
« Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS
Avtal/Bestillnings-/Orderbekraftelse Digital handling =B DHS IN DHS Papper/DHS Ev. avtal/bestéllningar med analog underskrift bevaras ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Digital kopia =B (digital kopia bevaras genom DHS, original bevaras i Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fortydligat i namnet.
Pappershandling (legala pappersformat). Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
krav) =B Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar kompletterat med Digitalt DHS.
Hanteringsanvisning: Fortydligande inlagt.
Anbud och offerter, antagna Digital handling = B DHS IN DHS Papper/DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Digital kopia =B Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fortydligat i namnet.
Pappershandling (legala Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
krav) =B Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar kompletterat med Digitalt DHS.
Forfragningsunderlag B DHS UP/UT DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
Korrespondens av betydelse for Digital handling =B DHS DHS Papper/DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
upphandlingen Digital kopia =B IN/UT/UP Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fortydligat i namnet
Pappershandling (legala Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
krav) = B X Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar kompletterat med Digitalt DHS.
Anbudsutvérderingar B DHS UP/UT DHS DHS ur Allmédn administration faststalld av X Rev 2022:
Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
X Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
Protokoll/Beslut om antagande/forkastande |B DHS UP/UT DHS DHS ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
av anbud eller beslut att avbryta resp. gora Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
om en upphandling Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
X X Bevaras media: Ar dndrat fran Papper till Digitalt DHS.
Adresslistor \Y KS ur Allmédn administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 §74
Anbud och offerter, ej antagna 2 KS ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74
Rekvisitions-/bestallningskopior 2 KS ur Allman administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 §74
Rutinkorrespondens \Y KS ur Allman administration faststalld av

Kulturndmnden 2011-05-26 §74
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kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid retess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgéende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
25.1.2 Hantera upphandling under o o = = = Information om pappershandlingar finns i - - - -
troskelvarde lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Se25.1.1
25.1.3 Hantera I6pande avtal - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Avtal som rér namndens/styrelsens Digital handling = B DHS UP DHS/ Papper Papper/DHS Analogt undertecknade avtalshandlingar bevaras pa papper ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
verksamhetsomrade, t.ex. uppdragsavtal Digital kopia = B och digitalt. Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fértydligat i namnet
Pappershandling (legala Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
krav) =B Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar kompletterat med Digitalt DHS
Avtal med kommunens stodverksamhet, Digital handling = B DHS UP DHS/ Papper Papper/DHS Analogt undertecknade avtalshandlingar bevaras pa papper ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
t.ex. I6necenter Digital kopia = B och digitalt. Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Processnamn/handlingstyp: Fértydligat i namnet
Pappershandling (legala Registrering: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
krav) =B Hanteras media: Systemet Ecos har bytts ut mot DHS.
Bevaras media: Ar kompletterat med Digitalt DHS
Avtal som ej rér namndens/styrelsens 2 Papper 2 ar efter avtalstidens slut. T.ex. stad-, serviceavtal mm. ur Allman administration faststalld av
verksamhetsomrade och ej ar kommunal Kulturndmnden 2011-05-26 §74
stodverksamhet
Garantibevis \" Papper Tidigast nar garantitiden har gatt ut ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74
25.1.4 Avropa och goéra direktinkép o o = = = Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Se 2.5.1.1
2.6 Lokalférsorjning och - - - - - - - - - -
fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning S S = S = = = = = =
2.6.1.4 Hyra lokal = = = = = Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Handlingar rérande lokaluthyrning Vv E-post/ Papper ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74
2.6.2 Drift och underhall - - - - - - - - - -
2.6.2.1 Underhalla lokal - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Handlingar rérande lI6pande Vv E-post/ Papper ur Allman administration faststalld av
fastighetsskotsel Kulturndmnden 2011-05-26 §74
2.7 Inventariehantering - - - - - - - - - -
271 Inventariehantering och = = S = S S S S S S
forradsverksamhet
2711 Hantera inventarier - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Inventarieforteckningar Vv G:/ Papper ur Allman administration faststalld av
Kulturnamnden 2011-05-26 §74
2.8 Kris och séakerhet - - - - - - - - - -
2.8.2 Internt kris-och sédkerhetsarbete S S = S = = = = = =
2.8.21 Bedriva systematiskt = = - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
riskhanteringsarbete lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Handlingar om sdkerhets- och B X G: /Insidan/ Papper ur Allman administration faststalld av
beredskapsarbete, t.ex. sdkerhetspolicy, Papper Kulturndamnden 2011-05-26 §74

dokumentation av namnd-
/verksamhetsspecifika sdkerhetsrutiner

28.23

Hantera skalskydd

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
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kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid sekretess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgéende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
Kvittenser 6ver utlamnande nycklar, kort Vv Papper ur Allman administration faststalld av
etc. X Kulturnamnden 2011-05-26 §74
29 Marknadsféring - - - - - - - - - -
292 Informationsforsorjning - - - - - - - - - -
29.2.1 Publicera = - - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Nyhetsbrev. Bade analoga och elektroniska |B Papper/ Insidan/ |DHS Bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets anvisningar. | de ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
Extern webb fall verksamheten skickar ut analoga nyhetsbrev &r det den Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Bevaras media: Papper ar bortplockat.
digitala versionen som bevaras. Hanteringsanvisning: Ar justerad.
Webbplatser som myndigheten B Extern webb DHS Ogonblicksbild tas ut minst 2 ganger per &r eller vid storre MHN/KS Kommungemensam bg-plan inom omradet fér X Rev 2022:
administrerar utdver Uppsala.se och Insidan forandringar och bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets allman administration samt ur Allman Bevaras media: Papper ar bortplockat.
anvisningar. Information av betydelse maste dven bevaras i administration faststalld av Kulturnamnden 2011- Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
annan form 05-26 §74
Webbsidor och publicerad information pa |V Extern webb MHN/KS Kommungemensam bg-plan inom omradet for X Rev 2022:
sociala medier utéver den 6gonblicksbild allman administration samt ur Allman Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
som tas ut 2 ganger per ar eller vid storre administration faststalld av Kulturnamnden 2011-
forandringar 05-26 §74
Handlingar som uppréttas och sprids Vv Extern webb Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar MHN/KS ur Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
elektroniskt i informationssyfte, t.ex. felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av Kommunstyrelsens kontor 1998:807, 960
webbsidor, under forutsattning att rattade/uppdaterade handlingar. En férutsattning &r att de
handlingarna har 6verforts till annat uppgifter som rattats/uppdaterats endast &r av tillfalligt
lagringsformat eller annan databarare for intresse (t.ex. adress, telefonnummer, 6ppettider).
bevarande enligt sarskild plan. Om
overforingen innebar forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, t.ex. genom elektroniska
lankar, far en bedémning goras i varje
enskilt fall av lankarnas vérde.
Den information (t ex protokoll, Y Extern webb MHN/KS ur KTN-2003-0325, 962; Bevarande av kommunens|X Rev 2022:
organisationsscheman, blanketter, planer externa och interna webbsidor Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
mm i skilda tekniska format) som avviker
fran webbsidornas speciella tekniska
format. Denna information finns bevarad pa X
framforallt papper inom ansvarig myndighet
i Uppsala kommun.
Den sokbara informationen i databaser (t ex [V Extern webb MHN/KS ur KTN-2003-0325, 962; Bevarande av kommunens (X Rev 2022:
fértroendemannaregistret, externa och interna webbsidor Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
tillganglighetsguiden, upphandlingar,
persondatabanken, sékfunktioner i fritext
och férvalssékningar mm) som &r lankade
till webbsidan, bor inte tas med i
webbuttaget. Fér denna information
ansvarar respektive myndighet. Direkta
lankar till databaser bor darfor inte heller
kunna anvandas.
Betraffande lankar till externa webbsidor (t [V Extern webb MHN/KS ur KTN-2003-0325, 962; Bevarande av kommunens|X Rev 2022:
ex myndigheter och organisationer utanfor externa och interna webbsidor Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
kommunens organisation inklusive
kommunala stiftelser och bolag,
gymnasieskolor mm) maste ansvaret for
bevarande aligga respektive
myndighet/organisation. Det ar rimligt att
hanvisa till Kungliga bibliotekets webbuttag
for atkomst till denna information
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kommun
&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid sekretess, |'Kansliga De medier handlings- [Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa att arbetet Informations- ||Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller  |[Har kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen [lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnds eller |[Férenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgéende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
Den integrerade informationen i B Intern och extern | Digitalt For att fa en rimlig bild av vad som publicerats bor MHN/KS ur KTN-2003-0325, 962; Bevarande av kommunens|X Rev 2022:
kommunens interna och externa centrala webb uttagsintervallen vara en viss tidpunkt i februari, maj, externa och interna webbsidor. Stadsarkivet anser Motivering gallring: Hanvisning ar fortydligad
webbsidor, med syfte att bevara september och november. Tidpunkterna motiveras av att det att det inte finns nagon anledning att ta med dven
presentationen av deras innehall (fritt ar tillfallen da mycket publicering har skett pa webbsidorna lankad information, da denna finns bevarad pa
formulerat efter KTN-beslutet) under den ndarmast foregaende perioden. Intervallen bor annat hall
gdlla bade de interna och externa webbsidorna eftersom de
kompletterar varandra for interna anvandare. For att
rekonstruera tidigare publicerad information foreslar
Stadsarkivet ocksa att den inaktuella information som dnnu
finns kvar i systemet tas ut med motsvarande periodicitet.
Dessutom bor man ta ut information som inte langre finns
kvar i systemet genom att ta ut de bevarade delarna av
kommunens dldre externa webbsidor och de darifran
lankade myndigheternas inom Uppsala kommun webbsidor
fran det historiska webbplatslager som finns atkomligt pa
Internet (www.archive.org). Aven detta uttag bér i mojligaste
man goras med motsvarande periodicitet. Uttaget bor goras
pa CD-skiva av godkand typ i tvd exemplar som levereras till
Stadsarkivet. Pa sikt bor dessutom informationen lagras pa
en arkivserver. Detta ar en fraga som bor l6sas inom det
centrala projektet rérande digital langtidslagring
Ogonblicksbilder av sociala medier B Digitalt Ogonblicksbilderna bér géras minst 2 ggr/ar eller vid storre  |MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
forandringar. De bor tas vid val utspridda tillfallen med hog KS 2012-03-07 § 41
aktivitet (t.ex. april och september), samma tillfallen varje ar,
med samma teknik vid alla tillfallena. Extra uttag vid storre
forandringar och storre handelser.
Lista 6ver kommunens konton i sociala B Digitalt Utfors av webbredaktionen. MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
medier KS 2012-03-07 § 41
Samtycke for publicering av kansliga B Digitalt MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
personuppgifter X KS 2012-03-07 § 41
Samarbetsrum pa Insidan (sociala B Digitalt Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar agaren MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
funktioner pa Insidan) webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort KS 2012-03-07 § 41
X samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.
Forum pa Insidan (sociala funktioner pa B Digitalt Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska avvecklas |MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
Insidan) kontaktar dgaren webbredaktionen, som ansvarar for att ta KS 2012-03-07 § 41
X bort forumet. Dessférinnan arkiveras forumet enligt rutiner
fastlagda av stadsarkivet.
Bloggar pa Insidan (sociala funktioner pa B Digitalt Om en blogg ska avvecklas kontaktar dgaren MHN/KS ur Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun,
Insidan) webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort bloggen. KS 2012-03-07 § 41
X Dessforinnan arkiveras bloggen enligt rutiner fastlagda av
stadsarkivet.
Facebook B Digitalt Ansvariga for sociala medier arkiverar Facebook fyra ganger [MHN/KS Uppsala kommuns végledning for Facebook (2017)
per ar. Facebook och sociala medier finns med i
medierapport som tas fram efter varje tertial.
Instagram B Digitalt Instagram ska arkiveras fyra ganger per ar. Arkiveringen sker [MHN/KS Uppsala kommuns végledning for Instagram
genom att ta en skarmdump Over alla bilder och inkomna (2017)
kommentarer. Bilder dar kommunen taggas eller pingas in
behéver inte arkiveras om inte kommunen valt att besvara
med en kommentar
LinkedIn B Digitalt Ansvarig for sociala medier arkiverar Linkedin fyra ganger per[MHN/KS Uppsala kommuns végledning for Linkedin (2017)
ar. Linkedin och sociala medier finns med i medierapport
som tas fram efter varje tertial
Twitter B Digitalt Ansvariga for sociala medier arkiverar Twitter fyra ganger per[ MHN/KS Uppsala kommuns végledning for Twitter (2017)

ar. Twitter och sociala medier finns med i medierapport som
tas fram efter varje tertial.

(2[02.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter

Information om pappershandlingar finns i
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
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arrangemang i egen regi, t.ex. program,
foton

Kulturnamnden 2011-05-26 §74

&L Process Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering |Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa-  ([Motivering gallring Reviderad
lagrum uppgifter tionsdgare
K ar pa revidering
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara System samt Vid sekretess, 'Kénsliga De medier handlings- |Medium for bevarande. |Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen s att arbetet Informations-  |[Kort motivering for att handlingstypen kan gallras efter X = reviderat eller Héar kommenteras exakt vad som andrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus. |ange x eller personuppgif-ter |typen hanteras pa. underlattas. agande [foreslagen tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). nytt forslag jfrt med
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen  |lagrum. enligt - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller ||Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. géllande beslut.
Arendetyp, Handlingstyp UT= Utgaende myndighetens - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om bolags
UP= Upprattad informations- arendehantering. forkortning.
sakerhetsklassni Anvénds vid
ng. (Ange x) behov.
Pressmeddelanden B Papper ur Allman administration faststalld av
Kulturndmnden 2011-05-26 §74
29.2.3 Hantera tryck - - - - - Information om pappershandlingar finns i - - - -
lasanvisningarna, avsnitt "Bevarande och gallring".
Egenproducerade trycksaker, t.ex. B G: /Papper Papper ur Allman administration faststalld av
informationsskrifter, broschyrer och Kulturndmnden 2011-05-26 §74
tidningar
Fotografier, filmer, ljudband etc. som B G:/ Papper Papper Avser saval negativfilm, diapositiv, papperskopior som ur Allman administration faststalld av
dokumenterar verksamheten, t.ex. jubileer, digitala bilder och filmer. Noteringar om tid, plats, fotograf, Kulturndmnden 2011-05-26 §74
utflykter mm. upphovsritt etc. bor finnas. Digitala fotografier/filmer ska
X bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets anvisningar.
Foton, filmer etc. som tillhor ett drende ska hanteras
tillsammans med arendet i Gvrigt.
Pressklipp eller motsvarande B DHS:/ DHS Pressklipp ska skannas och bevaras digitalt i enlighet med ur Allman administration faststalld av X Rev 2022:
omvdrldsbevakning med direkt anknytning G:/ stadsarkivets anvisningar. Kulturndmnden 2011-05-26 §74 Hanteras media: DHS ér tillagt.
till verksamheten Papper Bevaras media: Papper ar bortplockat.
Hanteringsanvisning: Ar justerad.
Fotografier, filmer, ljudband etc. framtagna [V G: /Papper ur Allman administration faststalld av
for intern information och utbildning X Kulturndmnden 2011-05-26 §74
Dokumentation av utstéllningar och B G:/ Papper Papper ur Allman administration faststalld av
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kommun
SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter [digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Arendetyper som kan férekomma i - - - - - - - -
alla kdrnprocessgrupper
Kérnverksamhet - - - - - - - - - -
3.1 Fysisk planering och - - - - - - - - - -
byggnadsvasen
3.1.2 Fysisk planering - - - - - - - - - -
3.1.2.2 Hantera detaljplan - - - - - - - - - -
Stodja detaljplanering Rutiner: Se Kvalitetsledningssystem (KLS).
Kallelse startméte/konsultation B DHS IN DHS/ Bestallning uppdrag fastighetsrattslig konsultation. X Rev 2025: Registrering: Ar justerad. Registrering: Ar justerad.
E-post Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationségare: Ar dndrad.
Bestallning pa grundkartekontroll B DHS IN DHS/ Bestallning fastighetstekniskt uppdrag. Inkommer fran plan- och X Rev 2025: Bevaras/gallra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad.
E-post byggnadsnamnden. Bestallning inklusive bilagor registreras i DHS. Registrering: Ar justerad.
Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationsagare: Ar dndrad.
Meddelande om grundkartekontroll B DHS UT DHS/ Utgdende dokumentation fran KLM av resultat av fastighetstekniskt X Rev 2025: Bevaras/gallra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad.
utford E-post uppdrag till PBN. Registrering: Ar justerad.
Hanteringsanvisning: Ar justerad.
Bestallning av fastighetsforteckning B DHS IN DHS/Trossen Bestallning fastighetsréttsligt uppdrag. Inkommer fran plan- och X Rev 2025: Bevaras/gallra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad.
E-post byggnadsnamnden. Bestallning inklusive bilagor registreras i DHS. Registrering: Ar justerad.
Uppdraget kraver IT-stodet Trossen. Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationsagare: Ar dndrad.
Fastighetsforteckning (kopia) \ Trossen UP/UT X Trossen Upprattas i Trossen. Skrivs ut som pdf och 6versands till X Rev 2025: Bevaras/gallra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad.
Stadsbyggnadsforvaltningen. Digital pdf blir orginal. Registrering: Ar justerad.
Originalet férvaras hos plan- och byggnadsndmnden. Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationsagare: Ar dndrad.
Utgor dokumentation om vilka fastigheter och réttigheter som
berors av detaljplan.
Utgdende korrespondens vid B DHS UT DHS/ Digitalt / Papper Korrespondens som tillfor darendet sakuppgift registreras i DHS. X Rev 2025: Processnamn och handlingstyp: Ar justerad
fastighetsrattslig radgivning E-post (Exempelvis svar pa inbjudan till startméte, dokumentation Bevaras/galra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad. Registrering:
granskningsrad eller svar av betydelse till detaljplaneavdelningen i Ar justerad.
fristdende fraga som fastighetsréattsligt uppdrag). Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationséagare: Ar dndrad.
Hantera samrads- och Rutiner: Se Kvalitetsledningssystem (KLS).
granskningsyttrande detaljplaner
Underrattelse om samrad B DHS IN DHS/ E-post Begdran om samradsyttrande. Inkommer fran plan- och PBN X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbised handling.
byggnadsnamnden med e-post. E-post registreras i DHS.
Underrattelse om granskning B DHS IN DHS/ E-post Begdran om granskningsyttrande. Inkommer fran plan- och PBN X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbised handling.
byggnadsnamnden med e-post. E-post registreras i DHS.
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SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |[Registrering Sekretess Person- [Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r hanterar ir { ). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter [digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Yttrande samrad B DHS UT DHS/ E-post Originalet skickas till Stadsbyggnadsférvaltningen. Kopia behalls pa  [PBN X Rev 2025: Processnamn och handlingstyp: Ar justerad
Lantmaéterimyndigheten och registreras i DHS. Bevaras/galra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad. Registrering:
Ar justerad.
Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationséagare: Ar dndrad.
Yttrande efter granskning B DHS UT DHS/ Originalet skickas till Stadsbyggnadsférvaltningen. Kopia behalls pa  [PBN X Rev 2025: Processnamn och handlingstyp: Ar justerad
E-post Lantmaterimyndigheten och registreras i DHS. Bevaras/galra: Ar justerad. Registrering: Ar justerad. Registrering:
Ar justerad.
Hanteringsanvisning: Ar justerad. Informationsagare: Ar dndrad.
Registrera detaljplan Rutiner: Se Kvalitetsledningssystem (KLS). X Rev: 2025
Hanteringsanvisning: Andrad till ratt namn pa rutin.
Meddelande om aktbeteckning 2 Trossen IN E-post/Trossen Aktbeteckning e-postas till plan- och byggnadsnamnden. Informationen behovs inte i X Rev 2025: Registrering: Ar dndrad.
Aktbeteckningen hamnar pé detaljplanekartan som kommer att verksamheten efter att planen har Hanteringsanvisning: Ar kompletterad.
bevaras. registrerats. Original forvaras hos plan-
och byggnadsnamnden.
Sammanstallning 2 Concilia UP Trossen Sammanstallningen redovisar det som registreras i FR. Sammanstallningen &r en arbetshandling | X Rev 2025:Hanteras media: Ar dndrad. Motivering gallring: Ar
som sparas i Trossen och gallras efter tva dndrad.
ar.
Detaljplanehandlingar inkommer B Trossen IN/ Arken Trossen Digitalt/ Fran och med 2022 hanteras alla nya detaljplaner i Trossen och X Rev 2025:
Papper bevaras digitalt i Arken. Undantag géller upphdvande av Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
tomtindelning, som pga. tekniska begransningar i Trossen skickas pa
papper for skanning.
Registrera markreglerande Rutiner: Se Kvalitetsledningssystem (KLS).
hests I
Avisering om markreglerande Trossen IN Trossen Avisering inkommer via e-post och innehéller hanvisning till X Rev 2025:
bestdmmelser lagringsyta pa sftp. Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Andrat Registrering: DHS (tagit bort Trossen/Consilia). Tagit bort
hanteringsanvisning.
Handling Trossen Trossen/Concilia Handling hdmtas fran lagringsyta pa sftp (samt nytt fran 2025, hos X Rev 2025: Ny rad i planen.
Trafikverket nar det galler bestammelser fran dem).
Sammanstéllning Concilia UP Concilia Bestammelsen registreras i FR. Sammanstallningen redovisas Sammanstéllningen ar en arbetshandling  [X Rev 2025: Ny rad i planen.

forandringarna.

som sparas i Trossen och gallras efter tva
ar.
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SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppaifter tionségare
0 Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.

flera lagrum kan
férekomma.

ocksa om en del eller
en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.

Lantmateri och kartarbete
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kommun
SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |[Registrering Sekretess Person- [Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
3.1.4.1 Hantera forrattningsarenden - - - - - Galler alla typer av lantmateriforrattningar, - - X Rev 2025:
fastighetsbildning. Andrat namn fran fastighetsreglering till férrattningsérenden.
Utfora lantmateriforrattning , UNITAERP,- Fran 2022 diariefors fastighetsbildningsdrenden endast i Forrattningshandlingarna behandlas (X Rev 2025: Forkortat ner till att alla rutiner finns i KLS.
post, papper Trossen, beslut KLM 2021-000245. enligt fastighetsbildningskungdrelsen
(1971:762) som tillater bade analog
Rutiner: Se Kvalitetsledningssystem (KLS). och elektronisk signatur.
Ansékan/ e-ansdkan B Trossen IN X Trossen Digitalt/ Utgor underlag for forrattningen och ursprungliga yrkanden. X Rev 2025: Processnamn och handlingstyp: Fortydligad.
Papper Hanteringsanvisning: Fortydligad.
Checklista \ Trossen UP Trossen/Papper Minnesanteckningar Enligt 15 § p1 X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
fastighetsbilndingskungérelsen.
Begdran om komplettering \ Trossen UT Trossen/ Papper Gallras som foljebrev. Enligt 15 § fastighetsbilndingskungorelsen. |X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Beslut om 6verlamnande av drende enligt |V Trossen UT Trossen/ Om &rendet ska hanteras av Lantmaéteriet enligt Lag (1995:1393) om Det ar den beslutsfattande myndigheten |X Rev 2025:
5 § Lag (1995:1393) om kommunal Papper kommunal lantmaterimyndighet registreras det fran och med 2022- som star for arkiveringen, darfér kommer Hanteringsanvisningen: Ar justerad.Motivering gallring: Ar tillagt.
lantmaterimyndighet. 01-01 endast i Trossen och vidarebefordras till Lantméteriet. ingen akt ater fran Lantmateriet efter att
Overlamnande. Foljebrev skannas in i
Trossen, orginalet med akten till
Lantmateriet. Hela drendet slutférs och
alla handlingar gallras efter att SLM
meddelat att de tagit beslut i drendet som
vunnit laga kraft.
Bekraftelse avinkommen ans6kan \ Trossen UP/UT Trossen/ Handlingen uppréttas for utskick till sokande. Handlingen bestar Informationen som ar av tillfallig eller
Papper/ endast av generell information och har ingen information som ringa betydelse gallras.
E-post paverkar forrattningen.
Avtal mellan makar blankett \ Trossen UT Trossen/ Gallras ndr originalavtalet inkommer. Enligt 15§ Fastighetsbildningskungorelsen
Papper kan gallras nar originalavtalet inkommer.
Avtal om makars ratt i fastighet B Trossen IN X Trossen Digitalt/ Registrerade handlingar i Trossen bevaras digitalt. Detta arbetssatt
Papper géller fran och med 1 januari 2022 eller aktbeteckning i Trossen
0380K-2022/XX. Om avtalet &r relevant fér forrattningen framgér av
dagboksbladet samt gallringsbeslutet i drendet.
Avtal, 6vriga B Trossen IN Trossen/ Digitalt/ Bevaras digitalt och analogt om det inte beslutas att handlingen ska Rev 2025: Fortydligande om hantering.
Arken Papper gallras.
Erbjudande om fast pris \ Trossen UT Trossen/ Enligt § 15 Fastighetsbildningskungérelsen
Papper s& bor handlingen finnas kvar till dess att
rakningen har vunnit laga kraft.
Accept av fast pris 2 Trossen IN Trossen/ Undertecknad handling registreras i Trossen, gallras 2 ar efter Gallras efter tva ar. D& behdvs deninte i [X Rev 2025:
Papper slutford forrattning. bevishdnseende for ev. Bevara/Gallra: Andrat fran 10 &r till 2 &r. Motivering gallring: Ar
fakturadverklagande. fortydligad.
Fullmakt blankett \ Trossen UT Trossen/ Handlingen ar en blankett utskickad for underskrifter. Informationen som ar av tillfallig eller X Rev 2025: Motiverad gallring: Fortydligad.
Papper ringa betydelse gallras.
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kommun
SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |[Registrering Sekretess Person- [Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process - 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r i hanterar ir { ). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Fullmakt B/V Trossen IN/ DHS IN Trossen/ Digitalt/Papper Behdrighetshandling som ingar i specifik férrattning registreras i Enligt § 15 Fastighetsbildningskungorelsen |X Rev 2025:
Papper / DHS /G: Trossen. Genrell fullmakt registreras i DHS, samt sparas pa G:. kan handling gallras om anteckning gors i Hanteringsanvisning: Ar fértydligad. Registrering: Fértydligad.
akten om innehdllet i handlingarna och Hanteras i Media: Fortydligad.
anteckningen bestyrkes av behorig
tjiansteman. Handlingen har inkommit for
att avgdéra om person som undertecknat
ar behorig. Efter den provningen har
gjorts och skrivits i dagboken fyller
handlingen ingen funktion for akten och
ska darfor gallras.
Fangeshandling B/V Trossen IN/ Arken Trossen/ Digitalt/ Fangeshandling som tillfér drendet sakuppgift bevaras. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Papper Papper gallras vid inaktualitet. Handlingen kan
gallras om den inkommit men inte
anvands som grund for ndgon atgard i
forrattningen. Originalhandlingen kan
dven skickas tillbaka till sokande.
Foljebrevinkommen \ Trossen IN Trossen/Papper Inkommande féljebrev som inte innehaller ndgon sarskild Enligt § 15 X Rev 2025:
information. Fastighetsbildningskungorelsen. Ny rad. Tidigare forbised handling.
Foljebrev till utskickade handlingar \ Trossen UT Trossen/ Gallras vid drendeavslut. Férvaras i Trossen. Handlingen bestar Enligt 15 § p3 X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Papper endast av generell information och har ingen information som fastighetsbildningskungorelsen.
paverkar forrattningen.
Forordnande av god man, enligt FBL B Trossen UP X Trossen/ Digitalt/ Forordandet galler god man i férrattningar enligt FBL 4:2. X Rev 2025:
Papper Papper Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Motivering gallring: Fortydligad med § 15.
Forordnande om god man enligt B/V Trossen IN X Trossen/ Papper Digitalt/Papper Kan gallras som behdrighetshandling om notering gjorts i dagboken Fastighetsbildningskungérelsen 15§. X Rev 2025: Ny rad. Tidigare forbisedd handling.
foraldrarbalken eller i sakagarforteckning / fastighetsigarforteckning.
Forordnande av sakkunnig B Trossen UP Trossen/ Digitalt/ Beslutshandling.
Papper Papper
Meddelande om begard forrattning B/V Trossen UT Trossen/ Digitalt/Papper Handlingen uppréttas for utskick till sakégare. Ett av utskicken (om X Rev 2025:
Papper flera) kan arkiveras fér att visa vad som underréattats. Numerisk Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
aktbilaga.
Meddelande till dodsbodeldgare om att |V Trossen UT Trossen/ Gallras ndr drendet avslutas. Informera om skyldighet att informera Fastighetsbildningskungérelsen 158. X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Ar justerad.
underratta 6vriga dodsbodeldgare Papper ovriga dédsbodelagare.
Medgivande fran myndighet B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt/ Handlingar som tillfor arendet sakuppgift ska bevaras. Informationen som ar av tillféllig eller X Rev 2025:
Papper Papper ringa betydelse gallras. Bevara/Gallra: Ar justerat.
E-post Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet. Hanteringsanvisning: Ar justerad. Motivering gallring: Ar
Beddmning ska goras i varje enskilt fall. fortydligat med att digitala handlingar gallras vid inaktualitet.
Avtal nyttjanderatt B/V Trossen IN X Trossen/ Digitalt/ Handlingar som tillfor arendet sakuppgift ska bevaras. Informationen som ar av tillféllig eller X Rev 2025:
Papper Papper ringa betydelse gallras. Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Servitutsavtal B/V Trossen IN X X Trossen Digitalt Handlingar som tillfor arendet sakuppgift ska bevaras. Informationen som ar av tillféllig eller X Rev 2025: Hanteras media: DHS ar tillagt. Hanteringsansvisning:
ringa betydelse gallras. Ar fortydligad. Sekretesslagrum: Ar kompletterad.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Skrivelse berérande lantméteridrenden  |B/V Trossen UP Trossen Digitalt Har avses skrivelse av materiell betydelse som innehaller information Informationen som ar av tillfallig eller X Rev 2025:
eller upplysningar som &r av betydelse for sjalva sakfragan. ringa betydelse gallras. Enligt § 15 Hanteringsansvisning: Ar fortydligad.
Fastighetsbildningskungorelsen.
Sandlista for utskick \ Trossen UP Trossen/ Allmé@n handling som gallras. Enligt § 15 Rev 2025: Hanteringsanvisning férenklad.
E-post Fastighetsbildningskungérelsen.
Checklista vid handlaggning av arendet \% Trossen UP Trossen Arbetshandling, t.ex. kollegiegranskning infor beslut. Enligt § 15 Fastighetsbildningskungorelsen
pl. &r detta en arbetshandling.
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SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppqifter tionsdgare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process - 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Underrattelse \ Trossen UP Trossen/ Handlingen uppréttas for utskick till sokande. Gallras nar drendet Informationen som &r av tillféllig eller X Rev 2025:
E-post avslutas. ringa betydelse gallras. Enligt § 15 Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Fastighetsbildningskungdrelsen.
Overenskommelse blankett \" Trossen UT Trossen/Papper Handlingen &r utskickat for underskrifter. Informationen som ar av tillféllig eller X Rev 2025: Motivering gallring: Fortydligad
ringa betydelse gallras. Enligt 15 §
Fastighetsbildningskungorelsen.
Overenskommelse B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Galler fér 6verenskommelse inom sokt atgard. Ska ej anvandas da Informationen som &r av tillféllig eller X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Fortydligad
Papper overenskommelsen dven utgor ansokan. Handlingar som tillfor ringa betydelse gallras. Enligt 15§
arendet sakuppgift ska bevaras. Fastighetsbildningskungdrelsen.
Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
OKAL (6verenskommelse enligt B Trossen IN Trossen / Papper  |Digitalt/Papper Overenskommelse enligt 43 § AL. X Rev 2025: Ny rad: Tidigare forbisedd handling.
Anlaggningslagen)
ADAL (Andring av andelstal) B Trossen IN Trossen / Papper  |Digitalt/Papper Anmélan om dndrat andelstal enligt 24 a § anlaggningslagen. X Rev 2025: Ny rad: Tidigare forbisedd handling.
Ovrigt arendedokument B/V Trossen IN X Trossen/ Digitalt / Papper Anvénds nar andra dokumenttyper inte passar. Handlingar som tillfor Informationen som ar av tillféllig eller X Rev 2025:
Papper arendet sakuppgift ska bevaras. ringa betydelse gallras. Enligt 15§ Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Fastighetsbildningskungérelsen.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Annons- och annonsbestallning angaende |B Trossen IN Trossen Digitalt Motsvarar kungérelse/ kallelse till sammantrade. Enligt § 15 X Rev 2025:
sammantrade Fastighetsbildningskungorelsen. Motivering gallring: Ar inlagd. Processnamn: Bestéllning ar tillagd.
Begdran om medgivande fran \ Trossen UP Trossen/ Gallras ndr medgivande fran pantrattsinnehavare inkommer. Enligt § 15 X Rev 2025:
pantrattsinnehavare E-post Fastighetsbildningskungérelsen. Motivering gallring: Fortydligad.
Skriftliga pantbrev \ Trossen IN Trossen/ Papper Ska forvaras i last arkivskap i sarskild arkivbox uppmarkt skriftliga Skriftliga pantbrev ska konverteras till
pantbrev. datapantbrev. Originalen skickas tillbaka
till kunden. Enligt 15 &
Fastighetsbildningskungérelsen.
Forfragan om datapantbrev \ Trossen IN Trossen/ Bestallning av ett utdrag ur pantbrevsregistret for att veta vem som Informationen som ar av tillfallig eller
E-post ar innehavare av ett visst pantbrev. Svaret (e-post) sparas i ringa betydelse gallras. Enligt § 15
arendefoldern utan aktbilaga. Fastighetsbildningskungérelsen.
Medgivande fran pantrattshavare B Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Handlingen och E-posten sparas i drendefoldern. Handlingen ingar i X Rev 2025: Fortydligande.
E-post slutakten som bevaras.
Korrespondens B/V Trossen UT/IN Trossen/ Digitalt / Papper Korrespondens som tillfor arendet sakuppgift bevaras. Handlingar av Enligt 15 & X Rev 2025: Fortydligande.
E-post/ tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet. Bedémning ska Fastighetsbildningskungérelsen.
Papper goras i varje enskilt fall.
Begdran om samrad med namnd B/V Trossen UT/IN Trossen/ Digitalt Arkiveras om samradsfragan inte finns med i samradsvaret. Enligt § 15 X Rev 2025:
E-post Fastighetsbildningskungérelsen. Hanteringsanvisning: Ar kompletterad.
Motivering gallring: Ar kompletterad.
Samrad svar B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Inkommer fran tillfragade. Enligt 13 § och 14 § Enligt 15 & X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Ar fortydligad.
Papper/ fastighetsbildningskungérelsen kan handlingen vara en del av akten Fastighetsbildningskungérelsen.
E-post om den ligger till grund for en atgard i forrattningen.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Kallelse till sammantrade B Trossen UT Trossen Digitalt Bevaras i akten om det ar av betydelse for forrattningen. Informationen som ar av tillfallig eller X Rev 2025:
ringa betydelse gallras. Hanteringsanvisning: Fortydligad.
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall av lantmatare.
Skogsbruksplan B/V Trossen IN Trossen/Papper Digitalt/Papper Inkommen handling av betydelse for lamplighetsprévning bevaras. Enligt 15 & X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Annars gallras den. Fastighetsbildningskungorelsen.
Mottagningsbevis % Trossen IN/Papper Trossen/ Papper Gallras pa samma satt som delginvingskvitto. Vid delgivning. Kvittens Enligt 15 § p4 X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.

vid rekomenderat brev.

fastighetsbildningskungorelsen.
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Uppsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

kommun
ELH Process Processnamn och handlingstyp Bevaral Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r hanterar ir { itet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.

Delgivningskvitto \ Trossen IN Trossen/ Digitalt/Papper Delgivningskvitton ska inte ha en aktbilagebeteckning* och det &r ok Enligt 15 § fastighetsbilndingskungorelsen.|X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Ar kompletterad. Hantras media:
Papper/ E- att de scannas och sparas som en gemensam tiff i arendefoldern. Ar reviderad. Motivering gallring: Ar kompletterad.
legitimation Vem som har blivit delgiven och nér ska noteras i dagboken,

protokollet eller i en sakdgar- och delgivningsforteckning och darfor
behover delgivningskvittona normalt inte arkiveras.

*Ibland skriver fastighetségarna ndgon typ av meddelande pa
delgivningskvittot och da kan det kvittot behéva scannas separat och
férses med aktbilagebeteckning, men da &r det pa grund av
meddelandet och inte pa grund av sjilva delgivningskvittot.

Paminnelse om delgivning \ Trossen UT Trossen/ Gallras ndr drendet avslutas. Enligt 15 § p3 X Rev 2025: Motivering: Ar kompleterad.
Papper fastighetsbildningskungorelsen.

Fastigheter och &gare i lantméteridrende |B/V Trossen UP Trossen Digitalt Handlingen kan vara en del av akten om den ligger till grund for en Enligt 13 § och 14 § X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Ar kompletterad. Motivering

atgard i forrattningen. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fastighetsbildningskungorelsen. gallring: Ar komleterad.
gallras vid inaktualitet. Bedomning ska goras i varje enskilt fall. Om
expiderad sa blir den allman handling.
Begdran om medgivande fran \ Trossen UT Trossen/ Noteras i dagboken att det ar skickat. Gallras nar drendet avslutas. Enligt § 15
rattighetshavare E-post Fastighetsbildningskungdrelsen. Noteras i
dagboken att det &r skickat.

Medgivande fran rattighetshavare B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Enligt 13 § och 14 § fastighetsbildningskungérelsen ska handlingen Enligt 13§ och 14 § X Rev 2025: Fortydligad.

Papper/ vara en del av akten om den ligger till grund for en atgard i fastighetsbildningskungorelsen.
E-post forrattningen.

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Protokoll fran samfallighetsférening B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Enligt 13 § och 14 § fastighetsbildningskungérelsen ska handlingen Enligt § 15 X Rev 2025:

E-post/ vara en del av akten om den ligger till grund for en atgard i Fastighetsbildningskungorelsen. Processnamn och handlingstyper: Ar fortydligat.
Papper forrattningen.

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Stadgar fran samfallighetsférening B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Enligt 14 § fastighetsbildningskungdrelsen ska handlingen vara en Enligt § 15 X Rev 2025:

E-post/ del av akten om den ligger till grund for en atgérd i forrattningen. Fastighetsbildningskungorelsen. Processnamn och handlingstyper: Ar fortydligat.
Papper Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet, se
rad nedan. Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Yrkande fran sakagare B/V Trossen IN X Trossen/ Digitalt / Papper Enligt 14 § fastighetsbildningskungdrelsen ska handlingen vara en Enligt § 15 X Rev 2025:

E-post/ del av akten om den ligger till grund for en atgérd i forrattningen. Fastighetsbildningskungorelsen. Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Papper

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Beddmning ska goras i varje enskilt fall.

Yttrande fran namnd B/V Trossen IN Trossen/ Digitalt / Papper Enligt 14 § fastighetsbildningskungorelsen ska handlingen vara en Enligt § 15 X Rev 2025:

E-post/ del av akten om den ligger till grund for en atgérd i forrattningen. Fastighetsbildningskungorelsen. Hanteringsanvisning: Ar dndrad.
Papper
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Beddmning ska goras i varje enskilt fall.
Aterkallad forrattning (yrkande) B Trossen IN Trossen / E-post / |Digitalt/Papper Ett drende som aterkallas ska inforas i fastighetsregistret. X Rev 2025: Andrat arbetssétt.

papper
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Uppsala
kommun

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process - 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Protokoll: Avvisad forrattning B Trossen UT Trossen Digitalt/Papper Ett avvisat drende ska inte inforas i fastighetsregistret. Arendet ska X Rev 2025:
arkiveras analogt. Akt sparas i arkivbox i kronologisk ordning. Processnamn och handlingstyp: Ar fértydligad.
Stammer 6verens med Statliga Lantméteriets 6verenskommelse med Hanteringsanvsining: Fortydligande om digital signatur vid avvisad
Riksarkivet forrattning.
Protokoll: Instélld forrattning pga. B Trossen UT Trossen Digitalt Ett drende som stlls in pa grund av materiellt hinder ska inféras i X Rev 2025: Ny rad: Tidigare forbisedd handling.
Materiellt hinder fastighetsregistret.
Andelstalslingd/ Andelstalsberikning B Trossen UP Trossen Digitalt Beslutshandling. X Rev 2025: Fortydligande.
Avrakning angdende ersattning B Trossen UP Trossen Digitalt Beslutshandling. Handlingen ingar i slutakten som bevaras i digitalt i
Arken. Beslut om betalningsatt for ersattningen, betalare och
mottagare.
Fastighetsrattslig beskrivning B Trossen UP Trossen Digitalt Beslutshandling. X Rev 2025: Fortydligad.
Protokoll dagbok B Trossen UP Trossen Digitalt Beslutshandling. Exempel vid vilandeférklaring. X Rev 2025: Fortydligad.
Dagboksblad for forrattningsarende B Trossen UP/UT / Trossen Digitalt Dagbokens originalférteckning ar den elektroniska versionen i
Arken Trossen. Enligt §§13 och 32 Fastighetsbildningskungérelsen ska det
foras dagbok som for varje arende utvisar dagen da drendet kom in,
vilka atgarder som vidtagits och vilka handlingar som kommit in eller
upprdttats i drendet samt dagen for drendets avgorande. Handlingen
ingdr i slutakten som bevaras i digitalt i Arken.
Soékande begaran om fortur \ Trossen IN Trossen Digitalt Handlingen ska inte publiceras da det endast angér en berérd part i Enligt § 15 X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
drendet. Gallras nar drenet avslutats. Fastighetsbildningskungérelsen.
Dréjsmalstalan, 12 § forvaltningslagen \ Trossen IN Trossen Digitalt/ Papper Inkommen handling réattidsprévas och skickas till Mark- och Handlingen ska gallras efter som det inte [X Rev 2025:
miljddomstolen. paverkar forrattningen, endast att Ny rad, tidigare férbisedd handling.
handlaggning ska paborjas. Enligt § 15
Fastighetsbildningskungérelsen.
Domstolsutslag som féranleder éndring  |B Trossen IN/ Arken Trossen Digitalt / Papper X Rev 2025:
eller aterforvisning Hanteringsanvisning: Ar dndrad.
Domstolsutslag som ej féranleder dndring |V Trossen IN Trossen/ Gallras ndr drendet avslutas. Informationen &r av tillfallig eller ringa X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Fortydligad
eller aterforvisning Papper betydelse da den 6verforts till
dagboksblad och bevaras dar. Enligt § 15
Fastighetsbildningskungérelsen.
Ersattningslangd B Trossen UP / Arken Trossen Digitalt Beslutshandling.
Rostlangd B/V Trossen IN/ Arken Trossen/ Digitalt / Papper Beddmning ska goras av handlaggare i varje enskilt fall. Enligt § 15

Papper

Fastighetsbildningskungérelsen.
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Uppsala
kommun

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

SELH Process Processnamn och handlingstyp Bevaral Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r hanterar ir { itet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter [digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Foretradesordning B Trossen IN/ Arken Trossen/ Digitalt / Papper Forslag till foretradesordning vid sammanldggning, upprattas av
E -post Fastighetsinskrivningen.
Forrattningskarta B Geosecma UP/ Geosecma/ Trossen |Digitalt Beslutshandling.
Trossen UT
Godkannandeblankett \ Trossen UT Trossen Handlingen ar utskickad for underskrifter och ar antingen en Informationen som ar av tillfallig eller X Rev 2025:
dubblett i form av undertecknad kopia eller onédig och kan déarmed ringa betydelse gallras. Enligt § 15 p.2 Motivering gallring: Ar fortydligad.
gallras. fastighetsbildningskungérelsen
Godkannande av beslut (som tillfor 2 Trossen IN/ Arken Trossen/ Digitalt / Papper Inkommen underskriven godkdannandeblankett. Gallras pga ringa Enligt § 15
drendet sakuppgift) Papper/ betydelse ndr vi inte registrerar innan laga kraft. Arkiveras nar den Fastighetsbildningskungorelsen.
E -post far betydelse pga registrering innan laga kraft.
Godkannande av beslut (av tillfallig eller |V Trossen IN Trossen/ Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet. Enligt 13 § och 14 §
ringa betydelse) Papper/ fastighetsbildningskungorelsen.
E -post Handlingen kan vara en del av akten om
den ligger till grund for en atgard i
forrattningen. Handlingen kan gallras om
den inkommit men inte anvands som
grund for nagon atgard i forrattningen.
Inventering B Trossen UP/UT Trossen Digitalt Enligt § 15 Fastighetsbildningskungérelsen p.1. X Rev 2025: Hanteringsanvisning: Fortydligad.
Arken
Normer f6r andelstalsberakning B Trossen UT / Arken Trossen Digitalt
Nytt och dndrat (sammanstallning for det |2 Trossen UP Trossen Digitalt Gallring av handlingen gors efter tva ar pa grund av bestammelser i Enligt 15 & X Rev 2025: Hanteringsanvinsing: fortydligad. Motivering gallring:
som ska infors i fastighetsregistret) FR. Fastighetsbildningskungérelsen p 2 efter Fortydligad.
2ar.
Andring av beslut enligt 37-398§§FL av B Trossen UT/ Trossen Digitalt Observera namnbyte pa handling dar Omprévning heter numera

fastighetsrattslig beskrivning,
forrattningskarta samt teknisk beskrivning

Arken

Andring av beslut enligt 37-39§§ FL.
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Uppsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

kommun
SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |[Registrering Sekretess Person- [Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Arsstimmoprotokoll \ Trossen IN Trossen/ Behdrighetshandling. Enligt 13§ och 14 §
Papper fastighetsbildningskungorelsen.
Handlingen kan vara en del av akten om
den ligger till grund for en atgard i
forrattningen. Handlingen kan gallras om
den inkommit men inte anvands som
grund for nagon atgard i forrattningen.
Aktenskapsforord B/V Trossen IN Trossen/Papper Behorighetshandling. Bedomning av handlaggare. Enligt § 15 X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Fastighetsbildningskungorelsen.
Beslutsprotokoll B Trossen UT/ Arken Trossen Digitalt Beslutshandling.
Protokoll registreringsbeslut 19 kap 4§ B Trossen UT/ Arken Trossen Digitalt Beslutshandling.
Fastighetsbildningslag (1970:988)
Protokoll rattelsebeslut § 36 B Trossen UT/ Arken Trossen Digitalt Beslutshandling.
Forvaltningslag (2017:900)
Sakagar- och delgivningsférteckning B Trossen UP/ Arken X Trossen Digitalt X Rev 2025:
Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad.
Sakagarforteckning B Trossen UP/ Arken X Trossen Digitalt X Rev 2025:
Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Teknisk beskrivning B Geosecma UP/ Geosecma/ Trossen | Digitalt Beslutshandling.
Trossen UT/ Arken
Utredning B Trossen UT / Arken Trossen Digitalt X Rev 2025:
Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad..
Aktomslag till forrattningsakt B Trossen UP Trossen/ Papper Uppréttas bara vid analogt bevarande.
Papper
Innehéllsférteckning och gallringsbeslut  |B Trossen UP / Arken Trossen Digitalt
Tillagg till akt i Arken B Trossen UP/ Arken Trossen Digitalt Anvénds endast nar dldre skannade akter kompletteras eller rattas. Rev 2025: Hanteringsanvisningar: Ar fortydligad. Motivering
gallring: Ar fértydligad.
Overklagande av forrattningsbeslut Vv Trossen IN/ X Trossen/ Digitalt Utgor underlag for réattidsprovning och behover sparas till dess att Enligt § 15 Fastighetsbildningskungorelsen |X Rev 2025:
Arken Papper dom vunnit laga kraft. Bilageras inte till akten eftersom handlingen p.1. Bevara/Gallra: Ar justerad fran B till V.
ar domstolens. Hanteringsanvisning: Ar uppdaterad.
Meddelande om rattidsprévning \ Trossen UT Trossen/ Nar 6verklagandet har vunnit laga kraft. Enligt § 15 Fastighetsbildningskungérelsen |X Rev 2025:
Papper p.1. Hanteringsanvinsing: Ar fértydligad.
Dagboksblad for 6verklagande \ Trossen UP/ UT Trossen/ Skickas till 6verprovningsinstans. Anvands oftast inte, dagboksblad Enligt § 15 Fastighetsbildningskungérelsen
Papper for forrattningsarende anvands istéllet. Enligt § 15 p.1.
Fastighetsbildningskungorelsen p.1.
Karta/kartskiss B/V Geosecma UP/ UT Trossen/ Papper Beddmning gors av handlaggare. Enligt § 15 X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Fastighetsbildningskungérelsen.
Javsinvandning B DHS DHS /Papper/ Digitalt/ Papper Fastighetsbildningslagen 4 kap 6 §. HandlagX Rev 2025:
Muntligt Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Kungorelse B Trossen IN Trossen/Papper Digitalt/Papper Annonsen ska ldggas in i drendefoldern och arkiveras i akten. X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Foreldggande fran domstol B Trossen IN/ DHS Trossen / papper  [Digitalt / Papper Yttrande om 6verklagad forrattning. X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Andring forrattningskarta B Geosecma UP Trossen / Papper  |Digitalt/Papper Omprévning heter numera Andring av beslut enligt 37-39 § X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
forvaltningslagen.
Andring beskrivning B Trossen / Papper  |Digitalt/Papper Omprdvning heter numera Andring av beslut enligt 37-39 § X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
forvaltningslagen.
Andring teknisk beskrivning B Trossen / Papper  |Digitalt/Papper Omprévning heter numera Andring av beslut enligt 37-39 § X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.

forvaltningslagen.
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Uppsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

kommun
SELH Process Processnamn och handlingstyp Bevaral Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r hanterar ir { itet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Bestdllda forrattningsakter B G G G Bestallda akter sparas ner pa samarbetsmapp.
Sms/ mms \ Trossen IN Avser sms/mms eller andra meddelanden i text eller bild som tillfér Enligt § 15 Fastighetsbildningskungorelsen |X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
arendet sakuppgifter. Gallras efter att innehallet har dokumenterats
i en tjansteanteckning.
Matdata 1 Matintrument UT A- Sparas i minst ett ar fran den dag da foérrattningen blivit registrerad i Enligt 15 kap 6 & FBL. X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
post/Matintrument FR, enligt 15 kap 6 § FBL.
uT
Hantera gransutmarkning som Undantag: Om forréattningen avslutades innan 1 januari
fullféljdsatgard 2010 ska tilkommande handlingar bevaras tillsammans
med originalakten vilket innebar att bevarandet kommer
ske analogt. Efter avslut skickas akterna for skanning och
lagring i Lantmateriets system Arken. Pappersakten ar
fortfarande bevarandeexemplar. Rutiner: Se
Kvalitetsledningssystem (KLS).
Teknisk beskrivning och B Trossen UP Trossen Digitalt Nytt drende men delar aktnummer med huvudérendet dvs. X Rev 2025:
Saké&garforteckning lantmateriforrattningen, GU som tillagg. Processnamn och handlingstyp: Ar fortydligat.
Forrattningskarta B Trossen UP Trossen Digitalt Skapas om t.ex. punktnummer dndras. X Rev 2025: Tidigare forbisedd handling.
Dagsboksblad B Trossen UP Trossen Digitalt
Bilda samfillighetsférening Rutin: Bilda samfallighetsforening. Bevarandet sker i
samfillighetsregistret hos Lantmiteriet. Ar ett uppdrag.
Ansokan vid forrattning eller som enskild |B Trossen IN/DHS X Trossen/ DHS Nér drendet har avslutas laggs handlingarna i DHS.
atgard. Papper
Kallelse B Trossen UT/DHS Trossen/ Papper DHS
Protokoll (kopia) B Trossen UT/DHS Trossen/ Papper DHS X Rev 2025:
Hanteringsanvisning: Ar fértydligad.
Stadgar (kopia) B Trossen UT/DHS Trossen/ Papper DHS
Begdran om registrering B Trossen UT/DHS Trossen/ Papper DHS
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

kommun
SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra |[Registrering Sekretess Person- [Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppdifter tionsédaare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen [typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. namnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &r hanterar ir { ). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
forekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
SFR kontrollblad B Trossen IN/DHS Trossen/Papper DHS X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling
Forvaltarfrihetsbevis B Trossen IN/DHS Trossen/ Papper DHS X Rev 2025: Ny rad, tidigare férbisedd handling
Hantera bestallning av Rutin: Hantering av adressforteckning och X Rev 2025:
adressforteckning och eller fastighetsutredning som internt/externt uppdrag Processnamn: Fastighetsférteckning dndrat till
fastighetsutdredning som fastighetsutredning.
internt/externt uppdrag Hanteringsanvisning: Ar dndrad. Sekretesslagrum: Ar tillagt.
Bestallning av adressforteckning och/eller |B DHS DHS/Trossen/ DHS Bestallning via telefon, e-post eller post diarefors i DHS. X Rev 2025:
fastighetsutredning Papper Sammanstéllningen gors i Trossen. Processnamn: Ar fortydligat. Hanteringsansvisning: Ar tillagt.
Adressférteckning och/eller B DHS DHS/Trossen/ DHS X Rev 2025:
fastighetsutredning Papper Processnamn: Ar fortydligad.
Hantera gréanspavisning som Rutin: Hantera gréanspavisning
uppdrag
Bestallning B DHS DHS/papper DHS Bestallningen inkommer via e-post eller post och diareférs i DHS. X Rev 2025:
Hanteringsanvisning: Ar fértydligad. Gallringfrist
andrad.Bestéllning ar ingen ekonomihandling vi behéver hantera
alla uppdragsbestéllningar pa samma sétt.
Redogorelse av genomford granspavisning|B DHS DHS /Papper DHS Dokumentation om vad som har genomforts vid granspavisningen X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
samt vad som aterfunnits vid féltarbete.
Hantera sékerstéllande av Rutin: Hantera sékerstéllande av gransmarkering som X Rev 2025: Ny rad, tidigare férbisedd handling.
gransmarkering som uppdrag uppdrag
Bestdllning B Trossen IN/DHS Papper/e-post Digitalt X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Redogérelse gransmarke B Trossen IN/DHS Trossen Digitalt X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Teknisk beskrivning B Trossen UP/DHS Trossen Digitalt X Rev 2025: Ny rad, tidigare forbisedd handling.
Hantera fastighetstekniskt uppdrag
Bestdllning vardeintyg B DHS IN DHS/Papper DHS X Rev 2025: Registrering: Uppdaterad med DHS. Hanteras media:
Uppdaterad med DHS. Gallringsfrist uppdaterad.
Vardeintyg for fastighet B DHS UT DHS/ Papper DHS X Rev 2025: Registrering: Uppdaterad med DHS. Hanteras media:

Uppdaterad med DHS. Gallringsfrist uppdaterad.

Hantera avtalsservitut vid
ajourhallning
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SELHProcess Processnamn och handlingstyp Bevara/ Gallra Registrering Sekretess Person- Hanteras media |Bevaras media Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring for Kommentar pa revidering Kommentar pa revidering 2024
lagrum uppaifter tionségare
Processens Verksamhetsomrade B - Bevara IT-komponent samt Namn pa lag och |"X" visar att De medier handlings- "Papper" eller "Digitalt". "E- [Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sé att arbetet underlattas. |Visar om Kort motivering for att handlingstypen kan gallras X = reviderat |H&r kommenteras exakt vad som &ndrat och vid vilken version
beteckning, Processgrupp V - Vid inaktualitet handlingsstatus den eller de handlingstypen |typen hanteras pa. arkiv" endast om det finns | - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges hér. némnden/bolaget efter foreslagen tid (ar) eller handelse (vid eller nytt
forkortning Process 2, 5, 10 - Gallringsfrist IN= Inkommen UT= paragrafer som kan innehalla (Papper, IT- beslut om e-arkivering. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex lathundar om &rendehantering. [hanterar information |[inaktualitet). forslag jfrt
Eventuell Akttyp/Arendetyp/ Handlingstyp Utgadende UP= Uppréttad (galler. X om kénsliga komponenter och som &gs av annan Forenklar stadsarkivets arbete att beddma forslaget. [med gallande
sekretess enligt personuppgifter |digitala lagringsytor) myndighet. Visar beslut.
flera lagrum kan oocksa om en del eller
férekomma. en funktion inom
verksamheten har
ansvar for
handlingstypen.
Meddelande om férdndring av B DHS DHS X Rev 2025: Registrering: ByggR borttaget. Hanteras media: ByggR
avtalsservitut borttaget. Hanteringsansvinsing: Andrat fran ByggR till Trossen.
Hantera réttelse av OSL 21:3 Rutin: Hantera rattelse av lantmaéteriforrattning
lantmateriforrattning kan
férekomma i
flertalet
handlingar
Korrespondens \ Trossen IN/UT X Trossen/ Enligt § 15 Fastighetsbildningskungdrelsen p.1. Korrespondans av tillfallig betydelse
Papper/ gallras. Enligt § 15
E-post Fastighetsbildningskungérelsen.
Réttelsebeslut B Trossen IN Trossen/ Papper Digitalt/ Rattelsebeslut bevaras tillsammans med rattad originalhandling.

Papper
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