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Inledning

Vad ar en informationshanteringsplan?

En informationshanteringsplan ar en plan som styr hanteringen av dokument i en organisation. Den hjalper dig som medarbetare genom
att planen talar om hur de olika dokumenten ska hanteras. Om hur dokumenten ska bevaras eller gallras inom en viss tidsfrist. Den ska
aven tala om hur de olika dokumenten forvaras. Alltifran parmar till olika datasystem. Planen utformas som en 6verskadlig tabell som
underlattar atersokning och darmed gor att handlaggningstider kan kortas. Vi slipper aven skrymmande och onddig lagring av handlingar
som bevarats fastan de sedan en lang tid tillbaka borde ha gallrats. Genom informationshanteringsplanen behdéver inte heller
medarbetarna fundera pa vad de ska gora av dokument de hanterar. Detta leder i slutandan till en effektivare administration for hela
organisationen.

Varfor ska vi ha en informationshanteringsplan?

Med tanke p& den mangd handlingar vi inom kommunen dagligen upprattar ar det en fordel att fa en klar éverblick. Likasa uppstar det nya
dokumenttyper medan en del forsvinner. Verktyget ar just informationshanteringsplanen. Den ska vara sa detaljerad som mdjligt. Det vill
saga: Det till synes mest ansprakslésa dokument ska finnas med och planen ska uppdateras minst en gang om aret. Detta for att bland
annat uppfylla lagens krav pa ordning och reda samt underratta for atersdkning. Krav om hantering av allmanna handlingar finns i
lagstiftningen Offentlighets- och sekretesslag 2009:400 4 kap. § 1 och 2, Arkivlagen 1990:782 § 6 samt Sveriges kommuner och regioners
rekommendationer dar informationshanteringsplanen ar en betydande del av sjalva arkivbeskrivningen. Den nya dataskyddsférordningen
(GDPR) forutsatter aven att forvaltningen har ordning pa férvaringen av dokument. Informationshanteringsplanen ar aven viktig for ett
framtida e-arkiv.

Syftet ar att ha en gemensam informationshanteringsplan fér sektor samhallsbyggnad. Planen omfattar SHB ledningsgruppen, bygg- och
miljdenheten, fastighetsavdelningen, planeringsenheten, serviceavdelningen och raddningstjansten.

5 (138)



FINSPANG

6 (138)

Forklaring till forkortningar samt exempel pa hur du ska tolka denna

informationshanteringsplan

Handlingar? Forvaring? Eventuell Gallring*

personuppgift®

Lagrum?®

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning®

Alkohollagen (2010:1622)

Forkortning AL

Allmanna bestammelser

Forkortas AB

AMLen (1977:1160)

Forkortas AML

Bokforingslagen1999:1078

Forkortning: BFL

Dataskydds-férordningen
(GDPR)

Forkortas GDPR

EU-direktiv

EU-férordningar

EU-férordningen 2017/625
offentlig kontroll

EU férordning géaller alla
EU lander.

EU direktiv ska inforlivas i
nationell lagstiftning
Regelbunden offentlig
kontroll med tillsyn och
riskbaserad frekvens.

Folkhalsomyndigheten

Forkortning FHM eller
FoHM

Foérvaltningslag (2017:900)

Forkortning FL

Integritetsskydds-
myndigheten

Forkortning IMY
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Kommunallagen (2017)
uppféljning av samverkan
KL 6 kap. 1 § och 9 kap. 38

§

Forkortas KL.
Avtalssamverkan
Uppfdljning
samverkansmdjligheter 9
kap. 37 § KL rattsligt
perspektiv

Ekonomihandlingar,
projekthandlingar,
investeringshandlingar

7 ar eller
bevaras.

Lag (2018:597) om
kommunal bokféring och
redovisning (LKBR).

1 § Kommuner och
landsting ar
bokforingsskyldiga enligt

2 kap och skyldiga att
uppratta en arsredovisning
Lag (1997:614) om
kommunal redovisning ska
férvaras bevarande. Av 3
kap. 14 §.

Forkortning LKBR

Ex. Kap 13 delarsrapport
tilldAmpningsomraden § 2
bokféringsskyldiga enligt kap 3.
RUR och God ekonomisk
hushallning

Lag om RKR R1 bokféring och
arkivering. Enligt 3 kap. 13 §
forsta stycket LKBR

Enligt 3 kap. 13 § forsta stycket
LKBR minst bevaras fram till och
med det sjunde aret efter
utgangen av rakenskapsaret

Jordabalken

JB

Lantmateriet

Forkortas LM

Livsmedelslagen
(2006:804)
Livsmedelsférordningen
(2006:813)
Avgiftsférordning
2006:1166

Forkortning LL
Foreskrifter LIVSFS



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597/

FINSPANG

8 (138)

Informationshanteringsplan SHB

Medbestammandelag

Forkortas MBL

Hushallning med
mark- och
vattenomraden.
Miljdkvalitetsnormer
mark, vatten, luft,
Ovrig miljé

Miljdbalken

Forkortas MB

Fem grundstenar styr
tildmpning. Agenda 2023
= vagledande

Myndigheten for
samhallsskydd och
beredskap

Forkortas MSB

Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400)

Forkortas OSL

Plan och bygglag

Forkortning PBL

Tobakstillstand, OL2 Tobakslagen Forkortas TL

anmalan férsaljning av Arendehanteringssystem

tobak, nikotinfria

tobaksprodukter,

folkdl, receptfria

lakemedel, e-

cigarretter
Public 360, Arendehanteringssystem
EDP VISION

Serveringstillstand AIKT Alkohollagen Forkortas AL

Arendehanteringssystem
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Protokoll Forkortning:
kommunfullmaktige, kf
kommunstyrelse, ks

Bygg- och miljonamnd BMN

Resultat- och Forkortas RUS
utvecklingssamtal

Raddningstjanst Forkortning RTJ
gemensam

Sektor Forkortning SHB LG
samhallsbyggnad

ledningsgrupp

'Handlingar = Benamning pa handling till exempel protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar, anstékan om ekonomiskt bistand, ansdkan till
lantmateriet, annonser

2Forvaring = Har anges lokal (anges inte namnknutet till person utan efter funktion, till exempel nararkiv myndighetskontoret, parm
tjiansterum handlaggare.) eller system (till exempel Public 360, Personec, Procapita).

3 Eventuell personuppgift, ange aven typ = till exempel namn, personnummer, bild
“Gallring = Gallringsfrist, den tid efter vilken en handling ska gallras, till exempel 1 ar. Bevaras innebar spara for all framtid.

SLagrum = Har anges vilken lag och paragraf (i sjalva lagen) som tilldmpas rdrande hanteringen av handlingen exempelvis: SoL, OSL,
Foraldrabalken, etcetera

SAnmarkning = Har kan ytterligare forklaringar ges. Exempelvis i vilka tidsintervaller handlingarna ska levereras till Kommunarkiv.
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Sammanfattning

Informationshanteringsplanen ar en sammanstallining av samtliga handlingar inom sektor samhallsbyggnad (SHB).

Sektors huvuduppdrag ar att ansvara for samhallsplanering, bygg- och miljé, rdddningstjanst, klimat och miljo, forsakringar samt
krisberedskap och civilt férsvar.

Informationshanteringsplanen kan med férdel anvandas som underlag vid upprattande av registerférteckningen. Registret ar en forteckning
Over personuppgiftsbehandlingar som sker inom sektorn. Se artikel 30 i dataskyddsférordningen.

Sammanfattning Samhallsplaneringsenheten
Overgripande ansvarar samhéllsplanering fér nedanstaende verksamhetsomraden:
e Detaljplanering
e Kart, mat och GIS
e Forvaltning och utveckling av kommunala gator, parker, torg och allman plats
e Forvaltning av kommunens dvriga mark och skog
e Naturvard
e Exploatering
e Trafik och parkering

e Investeringar

10 (138)
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Sammanfattning Bygg- och miljoenheten
Overgripande ansvarar bygg- och miljdenheten for nedanstaende verksamhetsomraden:
e Bygglovshandlaggning
e Tillsyn enligt PBL
e Miljctillsyn
e Livsmedelskontroll
e Information och radgivning enligt Plan- och bygglagen, Miljébalken och Livsmedelslagen
e Energiradgivning
¢ Alkohol — tobakshandlaggning

e Anmalan om folkdl, tobaksfria nikotinprodukter, receptfria lakemedel, e-cigarretter, pafyliningsbehallare och spelautomater

Raddningstjansten
Raddningstjansten arbetar med radddningsinsatser, tillsyn och férebyggande arbete for att minska olyckor i samhallet.

Strateggrupp

Arbetar med kommunens miljdstrategiska omraden, brottsférebyggande och beredskaps arbete, férsakringar, internkontroll och
verksamhetsutveckling samt sakerhetsfragor.
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SHB:s handlingar fran ansdkan till beslut

Handling, ansdkan, beslutsunderlag, forhandsbesked, lagesbild, motesanteckning,
tjansteskrivelse, remiss, utredning,

Verksamhetsspecifika handlingar finns under respektive enhet som bilaga.

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Ansdkan om utredning | Public 360, enhetsmapp |Ja Bevaras Foérordning:

/undersokning, server ¢ (2004:100) om bidrag

ekonomiska rapporter, for sanering av

slutrapport av statliga férorenade omraden,

bidrag / stod ¢ (2009:381) om statligt

stod till lokala vatten-
vardsprojekt (LOVA),

¢ (2022:98) om statligt
stod till atgarder for
efterbehandling av
féroreningsskador

¢ 2022:98 statligt stdd
om aterbehandling av
miljoskador
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Lagesbild Public 360 Nej Bevaras § 4 Lag (2023:196) om |Lagesbild gallande
kommuners ansvar for | social oro
brottsférebyggande
arbete
Motesanteckning fran | Public 360 Ja Bevaras KL Exempel beredning-
politiska forum eller
uppféljningsgrupper
Tjansteskrivelse Public 360, enhetsmapp |Ja Bevaras KL (2017:725) 2 kap 1,
e till namnd, chef, KS, | server 3§,88,2kap 1-10§, 3
KF KS, KF. kap 1-5 §. Arkivlag
e Uppdragsgivna (1990:782) 1,4,10 §
arende franpolitiken KL lag (2017:725) 2 kap
1§
Utredning, rapport Public 360, enhetsmapp |Ja Bevaras KL (2017:725) 2 kap 1, |Utredning, rapport
server 3§,88§
Remiss Public 360, enhetsmapp |Ja Bevaras KL
server

13 (138)
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Handling, forfragan, korrespondens, métesanteckning, samrad, klagomal,

Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Korrespondens, Public 360, Ja Bevaras KL (2017:725) 2 kap 1,
relevant for beslut Kommunarkiv 3§,88,2kap 1-10§, 3
enhetsmapp server kap 1-5§.
Métesanteckningar, Under H-disk egen mapp |Ja Gallring vid aktualitet. | KL (2017:725) 2 kap 1,

samverkansmoten,
informationsmoten

och X-disk SHB LG och
enhetsspecifik mapp.

3§,8§,2kap 1-10 §, 3

kap 1-5§.

Beslut, handlingsplan, lokala foreskrifter, planer, policys, riktlinjer, samverkansavtal,

sanktioner, taxa

Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Lagrum

Anmarkning

delegationsbeslut

Beslut om investering |Public 360, enhetsmapp Bevaras i Public 360, |KL
for genomforande server, SHB LG mapp. enhetsmapp server

Beslut om Public 360, SHB LG Ja Bevaras GDPR
systemforvaltningsplan | mapp.

Beslut, Public 360 Ja Bevaras KL
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Handlingsplan Public 360 Nej Vid inaktualitet §5 Lag (2023:196) om BRA
kommuners ansvar foér
brottsférebyggande
arbete
Internkontroll, Public360, Stratsys. Ja Vid inaktualitet KL, PBL KL 6 kap. 1,6 §§
beslutsunderlag till KS |Gemensam SHB katalog 9 kap. 38 § KL.
(X-disk). Enhetschefs PBL 3 kap 2§.
mapp H-disk.
Planer, riktlinjer, Gemensam SHB katalog |Ja Vid inaktualitet KL, PBL KL 6 kap. 1, 288§.

policys med uppféljning | (X-disk). Enhetschefs § KL9 kap. 38
och revidering. mapp H-disk. PBL 3 kap 2 §.
Samverkansavtal Public 360 Ja Vid inaktualitet KL 6 kap 1 § forsta Samverkansavtal
externa & interna med Katalog stycket, 9 kap. 38 § BRA

uppfdéljning internkontroll, | Kommungemensamma, KL 7 kap 6§

ovriga Gemensam SHB katalog PBL3kap 2§

(X-disk). Enhetschefs
mapp H-disk.

Lag (2023:196) §9 om
kommuners ansvar for
brottsférebyggande
arbete
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SHB, HR, arbetsmiljo
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Anhdriguppgifter Sjalvservice, under Ja Gallras Id6pande nar | AML Fylls i av
avseende medarbetare |enhetsspecifik mapp pa de blir inaktuella medarbetaren
X-disk. Fysisk parm hos
chef och enhet.
Anstallningsavtal Personec P, parm, Ja Bevaras AMLen (1977:1160). Hanteras av HR-

personalakt HR

Arbetsratt och
arbetsmiljératt / Lag
(1982:80) om
anstallningsskydd / SFS
2022:835 Lag om
andring i lagen
(1982:80) om
anstallningsskydd

avdelning.
Tystnadsplikt och
GDPR information
ingar i avtalet.

Arbetsmiljomatning
arbetssituation

Gemensam SHB katalog
(X-disk), enhetsniva
under H-disk.

Ja

Gallring efter behov,
vid aktualitet.

AML (1977:1160) 1 kap
1-3§,2kap1-4§,3
kap 1-3 §, 6 kap 1 §.

Arbetsskador och
tillbud, till exempel
tillbudsanmalningar,
arssammanstallningar

Incidentrapport

Digitalt i STELLA, fran
2016 och tidigare i
arkivet hos HR.

Digitalt i mapp:
L:\Incidentrapporter

Ja.

Bevaras

Gallras arligen

AML

Arsredovisning



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
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Handlingar

Avtal praoelever/
praktikanter

Forvaring

Gemensam SHB katalog
(X-disk och H-disk)

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Gallras vid in
aktualitet. Senast 3 ar
efter avslutad period.

Informationshanteringsplan SHB

Lag (1982:80) om
anstallningsskydd

Anmarkning

Anstallningsavtal

Brandskyddskontroll OPUS. Gemensam SHB |Ja Bevaras 3 ar AML /1977:1160) Lagens andamal ar
katalog (X-disk) LG eller AML 1kap 1§ att forebygga ohalsa
strateggrupp, enhetsniva (1994:579) och olycksfall i
under H-disk. arbetet samt att aven
LSO i Ovrigt uppna en god
arbetsmiljé. Lag
(1994:579).
Disciplindrenden Diariet pa HR. Ja Bevaras AML
(erinran, tillrattavisade Tillrattavisade samtal — MBL
samtal, varning) Adato systemstdod.
Forhandlingsprotokoll, | Gemensam SHB-katalog | Ja Bevaras eller gallras | KL HR ar
I6ner / 16nedversyn / LG (X-disk). Personec P vid inaktualitet. BML systemansvarig.

I6nesattning.
Personalstatistik
(nyckeltal inkl. analys)

Lonestatistik (inkl.
analys av utfall och
I6nedversyn)

forhandling.
Diariet HR.

Bevaras.

Bevaras

Lag (1982:80) om
anstallningsskydd

Jamstalldhetslag AML
BFL 1999:1078

Utfall kvinnor/man,
lanet, riket + utfall
per sektor och total.
Mangfald,
sjukfranvaro



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetsmiljolag-19771160/d_354395-
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Handledning vid Digitalt i mapp: Nej Gallras vid inaktivitet Uppdateras vid
smittorisk L:\Handledning vid behov
smittorisk
Introduktionsmall vid Gemensam SHB-katalog | Ja Gallras vid inaktualitet | AML (1977:1160)
nyanstallning (X-disk), Enskild chef,
strateg (H-disk)
Kompetensutvecklings- | Enskild (H-disk) digitalt |Ja Vid inaktualitet (nar  |AML Handlingen

plan.

hos ansvarig chef,
annars i parm.

nytt dokument
upprattas vid RUS)

forandras arligen, tas
upp i samband med

Digitalt i mapp senast vid avslut av RUS-samtalet.
Utbildning L:\Utbildning tjanst.
Larmlistor Gemensam SHB-katalog Vid inaktualitet Lag (2006:544) om

(X-disk), mapp
beredskapssamordnare
och sektorchef. Intranat
koordinatorer och
krisledningsndmnden

kommuners och regioners
atgarder infér och vid
extraordinara handelser i
fredstid och hojdberedskap
1 kap, §1

Ledigheters ansdkning
med och utan 16n, inkl.
fackligt uppdrag,
foraldraledighet

Personec P

Ja.

Gallras enligt rutin pa
HR

Semesterlag (1977:480)

AML
KL



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetsmiljolag-19771160/d_1548-arbetsmiljolag-1977_1160
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/semesterlag-1977480/d_1564-semesterlag-1977_480
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Handlingar

Lakarintyg. Rehab
uppfoljning och atgarder.

Forvaring

Personec P Adato,
Nararkivet

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

5 ar. Arbetsskador
och rehabilitering
hanteras separat.
Sekretessarenden
forvaras inlast i
arkivet hos HR

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

AML (1977:1160)

Lag (2008:565) om ratt
till ledighet for att pa
grund av sjukdom prova
annat arbete

KL

Anmarkning

Medarbetarenkat Gemensam SHB katalog | Nej Vid inaktualitet AML (1977:1160)
hos ansvarig chef (X- Diskrimineringslag
disk), enhetsniva under (2008:567)
H-disk pa chefsniva.
Nyckelkvittenser | parm Hyresgaster Raderas i samband | KI. Fastighets-
fastighetsavdelningen med aterlamnad AML avdelningens rutin.
nyckel Hanteras av SHB.
Gemensam katalog (F) |Personal
Pa hemkatalog Medarbetare
Nyckelkvittens taggar, |l parm pa plan 4 Medarbetare, externa Rensas arligen och Kl Rutin fér taggar och
bestallning | Outlook I6pande vid AM behorigheter i
Pa hemkatalog X-fil bestallning kommunhuset



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetsmiljolag-19771160/d_1548-arbetsmiljolag-1977_1160
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-2008565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete/d_185130-lag-2008_565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-2008565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete/d_185130-lag-2008_565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-2008565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete/d_185130-lag-2008_565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-2008565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete/d_185130-lag-2008_565-om-ratt-till-ledighet-for-att-pa-grund-av-sjukdom-prova-annat-arbete
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetsmiljolag-19771160/d_1548-arbetsmiljolag-1977_1160
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/diskrimineringslag-2008567/d_185132-diskrimineringslag-2008_567
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/diskrimineringslag-2008567/d_185132-diskrimineringslag-2008_567
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Handlingar

Omplacering,
rehabiliteringsinsatser
och personaldarenden.
Arbetstraning.
Foretagshalsovardens
beddmning ex.
arbetsférmaga.
Rehabplan. Beslut fran
arbetsférmedlingen.
Métesanteckningar samt
ovriga dokument

Forvaring

Gemensam SHB katalog
(X-disk)

Adato. Sekretess skap
HR, Personec P
Forsakringskassans och
arbetsférmedlingens
uppgifter sparas som
bifogad handling.

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras eller gallras
beroende pa
arendeart

Lag (1982:80) om
anstallningsskydd

Lag (1967:531) om
tryggande av

pensionsutfastelse med

mera

Arbetstidslag
(1982:673)

Lag (1974:981) om

arbetstagares ratt till
ledighet for utbildning

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Métesanteckningar
rehab plan gallras
vid uppnadd
pensionsalder.



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
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Handlingar

Personalstatistik
(personalnyckeltal)

Forvaring

Gemensam SHB-katalog
(X-disk), Enskild chef,
(H-disk)

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Gallras vid inaktualitet

Informationshanteringsplan SHB

KL
AML

Lag (1982:80) om
anstallningsskydd

Lag (1967:531) om
tryggande av pensions-
utfastelse med mera

Arbetstidslag
(1982:673)

Lag (1974:981) om
arbetstagares ratt till
ledighet for utbildning

Anmarkning

Ingar i bokslut och
arsredovisning.
Personaluppfdljning
(analys av nyckeltal:
trender avseende
timanstallningar,
vikariat, intern och
extern rekrytering,
mangfald/etnicitet,
sjukfranvaro
etcetera.

Personalarende,
forhandlingsprotokoll
enligt
medbestammandelagen

Diariet, inlast i Nararkivet
pa enheten, SHB
chefsniva under H-disk
eller fysiskt i personalakt
HR

Ja

Bevaras eller gallras
beroende pa
arendeart

MBL
AML
Lag om (1982:80)
anstallningsskydd

Lag (1974:13) om vissa
anstallningsframjande
atgarder

Individarenden



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-197413-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder/d_1392-lag-1974_13-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-197413-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder/d_1392-lag-1974_13-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-197413-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder/d_1392-lag-1974_13-om-vissa-anstallningsframjande-atgarder
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Handlingar

Protokoll /
minnesanteckningar
arbetsplatstraffar SHB,
enhetsmoétesunderlag

Forvaring

Digitalt pa Finspanatet.
Gemensam SHB katalog
(X-disk), enhetsniva
under kataloger (H-disk,
L-disk)

Gemensam

RTJ-katalog (X-disk)

Eventuell

personuppgift

Ja.

Ja

Galiring

5 ar eller vid
inaktualitet

RTJ - bevarar

Informationshanteringsplan SHB

MBL
AML

Anmarkning

Protokoll, arbetsmiljo,
systematiskt
arbetsmiljéarbete,
samverkansprotokoll
(arbetsmiljo ronder,
skyddsrond etc),

Gemensam SHB katalog
(X-disk), enhetsniva
under H-disk, diariet,
OPUS

Gemensam RTJ-katalog
(X-disk)

Ja.

Ja

Vid in aktualitet.
Skyddsrond 3-5 ar

MBL (1977:1160)
AML
Arbetsmiljéférordning
(1977:1166)

Lag (1974:358) om
facklig fortroendemans
stallning pa
arbetsplatsen

Interna rutiner —
tidplan for
arbetsmiljdarbetet,
riskbedémning av
arbetsmiljon vid till
exempel verksam-
hetsférandring inkl.
handlingsplan
Kontroll en gang per
ar-RTG.



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen/d_1415-lag-1974_358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen/d_1415-lag-1974_358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen/d_1415-lag-1974_358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen/d_1415-lag-1974_358-om-facklig-fortroendemans-stallning-pa-arbetsplatsen
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Handlingar

Rekrytering, annonser,
ansokningar, underlag
rekryteringsprocess

Ansodkningshandlingar
erhallen tjanst

Ansodkningshandlingar ej
erhallen tjanst

Forvaring

Hanteras digitalt i Varbi,
Gemensam SHB katalog
(X-disk).

Personakt.

Nararkivet

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

2ar

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Lag (1982:80) om
anstallningsskydd

MBL
Jamstalldhetslag AML
Diskrimineringslagen

Anmarkning

| Varbi anonymiseras
ansokningar
automatiskt efter en
tidsperiod. Sker inte
med
spontanansokningar.

Méjligheten finns att
Overklaga enl. § 23 i
lag om férbud mot

diskriminering enligt
diskrimineringslagen

Riskanalys personal /
Arbetsmiljoutredningar
/ kartlaggning (storre).
Tids- och handlingsplan
for arbetsmiljoarbetet,
riskbedémningar av
arbetsmiljo vid till
exempel
verksamhetsférandringar

Gemensam SHB katalog
(X-disk) chef, enhetsniva
under H-disk, CESAM
centralt. OPUS.

Ja

Vid inaktualitet.
Stdrre utredningar
bevaras.

OSL 2099:400
AML

Storre utredningar,
kan vara utférda av
extern konsult; avser
till exempel
teamutveckling,
kartlaggning av
psykosociala
forhallanden



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
RUS (resultat-och Enskild (H-disk) digitalt |Ja 1 ar, vid inaktualitet |AML Handlingen
utvecklingssamtal) hos ansvarig chef, (nér nytt dokument forandras arligen,
medarbetarsamtal annars i parm. upprattas) senast vid |Lag (1976:580) om gallras vid chefsbyte
avslut av tjanst. medbestammande i Medarbetaren far en
arbetslivet kopia.
Skattning av SHB chefsniva under X |Ja Bevaras eller gallras | AML
arbetssituationen och H-disk chefsniva. vid inaktualitet Arbetstidslag1982:673
Schema, Semesterlistor, | Gemensam SHB katalog | Ja Vid inaktualitet AML
semesteravstamning/- (X-disk), enhetsniva Caz2ar. Arbetstidslag1982:673
planering under H-disk, L-disk, MBL
gemensam RTJ-katalog KL (2017:725) 11 kap.
samt Daedalos. 1,39,0ch 10 §.
Pappersform. AL 2010:1622 9 kap 6
§, 17-20 § aterkallelse.
Sekretess- Personalakt HR Ja Bevaras Avtal Ex.
dokumentation for OSL (2009:400) rehabutredningar,
personal. arbetsformagebedd

mning, omplacering



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet

Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Systematiskt forda Personec P Ja Bevaras KL Ansokningar om

uppgifter om den MBL facklig tid, rapporter

anstalldes tjanstgoring Arkiveringslag och

och I6n. sammanstallningar
Lag (1982:80) om registreras.
anstallningsskydd Personalinformation

Lag (1967:531) om
tryggande av pensions-
utfastelse med mera

Arbetstidslag
(1982:673)

Lag (1974:981) om
arbetstagares ratt till
ledighet for utbildning

Sadkerhetsdatablad | parm pa enhetsniva, i | Nej Gallras vid Uppdateras arligen
nara anslutning till inaktualitet. och
rengoringsmedlet dar I[6pande for aktualitet
aktuella produkter och bast féredatum.
férvaras.
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https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-198280-om-anstallningsskydd/d_886-lag-1982_80-om-anstallningsskydd
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1967531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m/d_1193-lag-1967_531-om-tryggande-av-pensionsutfastelse-m.m
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetstidslag-1982673/d_1805-arbetstidslag-1982_673
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1974981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning/d_1434-lag-1974_981-om-arbetstagares-ratt-till-ledighet-for-utbildning

Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

SHB informationssakerhet, dataskydd, SITHS kort

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Anmaélan om Public 360 samt parm |Ja Bevaras GDPR DSF artikel 33 Utfors av
personuppgiftsincident dataskyddsombud.
till IMY Kopia pa anmalan till
IMY:s e-tjanst
Anvandarhandledning- |Intranatet. Gemensam |Nej Vid inaktualitet GDPR
lathund, instruktion, SHB katalog (X-disk)
guide
Bestillning av SITHS- | Arendehanteringssyst |Ja Vid aktualitet GDPR
kort em hos IT samt
SITHS
Dokumentation av Parm Ja Bevaras GDPR DSF artikel 33

personuppgiftsincident

Gallringsbeslut Parm i tiansterum. Ja Bevaras 5 ar OSL 2099:400
Gemensam SHB LG
under X. Enskild chef /
administrator H-disk

Informations- Intranat, Public 360 Nej Vid inaktualitet Ansvarig IT-enheten.
sdkerhetspolicy Uppdateras vid behov
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

IT-systemstod Gemensam SHB LG |Ja 3ar GDPR Kontroll en gang per
katalog (X-disk) Forordning (EU) ar enligt
2016/679 systemfdrvaltningspla
Direktiv EU 2016/680 n.
KL
Klagomal, hantering, Public 360, Ja Bevaras. Enklare KL Rutiner finns pa
inkommande och Gemensam SHB klagomal gallras intranatet.
befogade, synpunkter katalog (X-disk, H-
disk) ansvarig chef /
handlaggare
Kommunarkiv
Konsekvens- Forvaras hos Ja Bevaras GDPR DSF artikel 35 Avser aven
bedémningar sektorchef i handlingsplan och
pappersform, berérd beslut om atgarder
enhet i parm eller och uppfdljning
under SHB-katalog
(H-disk), Public 360
Kontinuitetsplan SHB | SHB H-disk ansvarig |Ja Bevaras LSO, Offentlighets- och | Uppdateras vid behov

handlaggare,
chefskatalog. X-disk
serviceenheten.

sekretesslagen
(2009:400).18 kap. 13 §



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:02016R0679-20160504
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:02016R0679-20160504
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Handlingar

Kontroll av efterlevnad/
lunderlag foér
granskning

Rapport

Forvaring

Enskild (H-disk), parm

Gemensam SHB LG
under X-disk. Enskild
H-disk. Public 360

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring
Gallras vid inaktualitet,

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

GDPR DFS art. 39b

Anmarkning

Utfors av IT-enheten

Kursmaterial,

Fysisk plats SHB:s

Ja vid individuella

Vid inaktualitet

GDPR

handbocker, enheter, Gemensam | kursintyg
bruksanvisningar och SHB katalog (X-disk),
dylikt Enskild (H-disk)
Registerforteckning Gemensam SHB Ja Vid inaktualitet GDPR DSF artikel 30
ledningsgruppkatalog
(X-disk) samt i
systemet Draftit -
Privacy Records eller
annat systemstod
Riskanalys / Gemensam SHB - Ja Vid inaktualitet DSF GDPR artikel 25, |Avser
informationssékerhet katalog (X-disk), SHB 32 informationsklassning,
chefer + system upphandlingskrav,
agare/forvaltare H- handlingsplan
disk Uppdateras I6pande
Beslut om atgarder Public 360 Ja Bevaras
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

personuppgift

IMY

tillsynspolicy, DSF
artikel 58, 6 kap. 1§
dataskyddslagen
(2018:218)

Rutin SITHS intranatet |SHB LG (X-disk) eller |Ja Vid inaktualitet GDPR Utfors av IT-enheten.
hos enskild SHB chef Arbetsplats noteras
under H-disk. som Finspangs

kommun

Serviceskyldighet Public 360, VISION, |Ja Enklare synpunkter FL6§ Myndighetens ansvar
AIKT, OL2, besvaras. Storre Skollag 2010:800 4 kap | att kontakten med
Gemensam SHB synpunkter och klagomal |7-8 §§ enskilda blir smidiga
katalog (X-disk) bevaras Alkohol och tobakslag, |och enkla. Hjalp och
ansvarig chef / lagen om tobaksfria svar ska ges utan
handlaggare H-disk. nikotinprodukter. drojsmal.

SITHS-kort Efter tilldelning fysisk |Ja Vid tjansteavslut Avtal Inldmnad
férvaring hos enskild, KL vardehandling strimlas
ID-kort. Miljdbalken

Tillsynsarenden fran Public 360 Nej Bevaras GDPR DI-2019-1280 Utfors av IT-enheten
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SHB IT ansvar, behorighet, felanmalningar, rutiner, systemstod
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Anteckningar om SHB LG X-disk och enskild |Ja Vid inaktualitet KL 8 kap. 1§, 5§, 9 kap.
arenden (H-disk), IT 1§
arendehanteringssystem
Felanmailan / Planeringsenheten H-disk. |Ja. 2ar KL 2 kap. 1 §, 8 kap. 18§.
arendehantering Enskild (H-disk) Public 360, PBL Jordabalken 1 §.
Exchange, rostbreviada.
Guider for anvéandare Intranat SHB sa arbetar vi. |Nej Vid inaktualitet KL 2 kap. 1§
Enskild H-disk
IT bestallning av AD-konto | Gemensam SHB LG- Ja 2ar KL 2 kap. 1§, Nar anstallning
till enhet/avd., IT-utrustning | katalog (X-disk), enskild (H- Vid inaktualitet KL 8 kap. 1§ upphor.
dator, plattor, mobil/telefon |disk), Esmaker, Exchange, Gallring nar
telefonabonnemang, Tele2 eller motsvarande. abonnemanget eller
registrering av arbetsplats. avtal upphér
Inkluderat avbestalining av
konto, flytt av arbetsplats,
telefon, dator, plattor
Konsekvensbedomningar | Under enskild chefs (H- Ja Vid inaktualitet DSF artikel 35 Handlingsplan och
disk), X-disk SHB LG ingar beslut om atgarder
i systemfdrvaltningsplanen och uppf6ljning ingar.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Anmarkning

PuB-avtal Public360 Ja Gallring av Dataskyddsforordningen
Katalog H disk enhets- / systemagare eller |artikel 28
avdelningschef. utsedd ansvarig | (personuppgiftsbitrédden),
X-disk SHB LG for SHB vid in GDPR, rattsliga
aktualitet grunderna i GDPR:s
artikel 6 samt vid
behandling av kansliga
personuppgifter artikel 9.
GDPR kompletteras av
svensk lagstiftning, till
exempel lagen
(2018:218) med
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning.
Riskanalys Under enskild chefs (H- Ja Vid inaktualitet DSF artikel 25, 32 Avser
informationsséakerhet disk), X-disk SHB eller hos informationsklassning,
ansvarig for systemstddet upphandlingskrav,
ingar i handlingsplan
systemforvaltningsplanen Uppdateras I6pande
Statistik skrivare Gemensam SHB LG- Nej Vid inaktualitet KL 8 kap. 1§ Avtal delas med

katalog (X-disk)

ansvariga for varje
avdelning
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Systemforvaltningsplan | Public 360. Ja Vid inaktualitet DSF artikel 25 Kontroll skall ske 1
Under enskild chefs (H- dataskyddsférordningen |gang per ar
disk), X-disk gemensam
SHB LG.
Utbytesplan skrivare Gemensam SHB LG- Nej Vid inaktualitet KL 8 kap. 1§
katalog (X-disk)

SHB administration, avtal, projekt, upphandling

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Anbud antaget E-avrop, Gemen- Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
sam SHB katalog LOU styrningsenheten ar
(X-disk och H-disk) ansvarig fér E-avrop
Anbud ej antagna E-avrop Ja 2ar Lag 2016:1145
Anbud kompletteringar |E-avrop, Gemen- Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
sam SHB-katalog LOU kap. 12 11§, styrningsenheten ar
(X-disk) kap 15 3§ ansvarig for E-avrop
Arrendeavtal Enhetens arkiv, Public |Ja Bevaras
360, enhetsmapp
server X-disk
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FINSPANG
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Avbrytande av avrop e-avrop, Public Ja Bevaras Lag 2016:1145
360 LOU
Avbrytande av E-avrop, Public 360 Ja Bevaras Lag 2016:1145
upphandling, beslut LOU kap.12 12§
avbryta upphandling
Avtal E-avrop, Gemensam |Ja Bevaras Avtal Lag 2016:
e direktupphandling SHB Katalog (X-disk) 1145 LOU
inklusive m bilagor Parm, Public 360.
Upphandlingssamordn
are.
Avtal inklusive bilagor |Public 360. e-avrop, |Ja Bevaras Lag 2016:1145 LOU
Gemensam SHB- FL verkstallighet av
e Samarbetsavtal katalog (X-disk) beslut FL 35 §
Avtal- samverkansavtal |Katalog Ja Vid inaktualitet KL 6 kap. 1
underlag till externa & Kommungemensam, § forsta stycket och 9
interna avtal Gemensam SHB kap. 38
katalog (X-disk). |§3I;<II__3 Kap 2
Enhetschefs mapp H- ap 28§
disk. E-avrop.
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Avtalslista med Gemensam SHB- Ja Vid inaktualitet KL
kundkontakter katalog (X-disk),
ledningsgrupp. SHB
enhetschefer H-disk,
verksamhetsspecifika
kataloger
Beslut av upphandling |E-avrop, Public 360 Ja Bevaras Lag 2016:1145 FL skyldighet att
LOU, FL 38§ andra beslut 38 §
Beslut om avrop fran Public 360, sektorchef |Ja Bevaras Lag 2016:1145
ramavtal inom LOU
verksamhetsomrade
och budget
Direktupphandling Gemensam SHB Ja Vid inaktualitet Avtal Lag
Katalog (X-disk eller 2016:1145
H-disk). LOU kap.19
E-avrop
Fragor och svar. E-avrop. Ja. Bevaras Lag 2016:1145
Upphandling Public 360 LOU
Forfragningsunderlag | E-avrop/Ansvarig Ja Gallras enligt KL Lag 2016:1145

upphandling

SHB-katalog (H-disk).
Gemensam katalog
pa X-disk SHB
Forsakringar

LOU, KL
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Forlangning av avtal E-avrop. Public360. Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
X- eller H-disk hos LOU styrningsenheten ar
ansvarig chef, strateg. ansvarig fér E-avrop
Prenumerationer Gemensam SHB- Ja Vid ny KL
exempelvis tidningar katalog (X-disk), prenumerationstid
ledningsgrupp. SHB
enhetschefer H-disk,
verksamhetsspecifika
kataloger
Projekt, EU-projekt, Gemensam SHB- Bevaras LKBR 3 kap 13 §
saneringar katalog (X-disk),
ledningsgrupp. SHB
enhetschefer H-disk,
verksamhetsspecifika
kataloger. E-avrop.
Public360
Sandlista E-avrop Ja Bevaras Lag 2016:1145, LOU
Tilldelningsbeslut, E-avrop, Gemen- Ja Bevaras Lag 2016:1145 LOU kap | FL dokumentation av
beslut sam SHB-katalog 4 108§, kap.16. 1,2 §. beslut FL 31 §,
(X) och H-disk FL28 -39 § motivering av beslut
32 8.
Upphandling Under katalog X-disk |Ja Vid in aktualitet Avtal Lag Ekonomi- och
SHB Foérsakringar 2016:1145 styrningsenheten ar
E-avrop LOU kap.19 ansvarig for E-avrop
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Handlingar

Upphandling 6ver
troskelvéarde for SHB

Informationshanteringsplan SHB

Forvaring Eventuell Galiring Lagrum
personuppgift

E-avrop. Arende Ja Bevaras Avtal Lag

ansvarig Katalog (H- 2016:1145 LOU

disk)

Anmarkning

Uppséagning av avtal

Bevaras i Arkiv, Public
360, enhetsmapp

Enhetens arkiv, Public | Ja
360, enhetsmapp

server server
Utvarderingsprotokoll | E-avrop Gemen- Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
sam SHB-katalog LOU kap. 16, 1 § styrningsenheten ar
(X-disk) ansvarig for E-avrop
Yttrande — upphandling | E-avrop, Public 360 Ja Bevaras Lag 2016:1145 LOU
Oppningsprotokoll E-avrop. Gemen- Ja Bevaras Lag 2016: 1145 Ekonomi- och
sam SHB-katalog LOU kap. 12 styrningsenheten ar
(X) och H-disk 10§, kap. 19. 17§ ansvarig for E-avrop
enhetsniva
Overprovning, skrivelse | E-avrop, Public360, Ja Bevaras PBL. FL mdjlighet att &ndra

om Overprévning fran
Forvaltningsritt,
overklagande

Gemensam
SHB-katalog eller
enhetsniva under X-
eller H-disk

Lag 2016:1145
LOU, FL 37§, 40-48 §§

beslut 37 §
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SHB budget, bokslut, ekonomisk uppfoljning, fakturering,
inkopsorganisation, inkopsrutiner

Budget
Handlingar

Forvaring

Eventuell
personuppgift

Galiring

Lagrum

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

(X-disk). Chefs och
systemagare/ forvaltares H-
disk.

Budget, flerarsplan. | Digitalt. Gemensam SHB Ja Bevaras alternativt LKBR
Internbudget. LG katalog (X-disk). Chef/ gallras vid inaktualitet. KL (2017:725)
budgetansvarig H-disk
Budgetanvisningar | Digitalt exempel Insight. Ja Gallras vid inaktualitet LKBR
tidplan Arkivering digitalt.
Gemensam SHB LG
katalog (X-disk). Chef/
budgetansvarigs H-disk
Budgetforslag Digitalt exempel Insight. Ja Gallras vid inaktualitet LKBR
Gemensam SHB LG
katalog (X-disk).
Chef/ budgetansvarigs H-
disk
Oversikts- och Katalog Ja Vid inaktualitet KL 6 kap. 1,6 §§
detaljplaner, OP med | Kommungemensamma, KL 9 kap. 38 §
uppfoljning Gemensam SHB katalog PBL 3kap 2§
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SHB bokslut, ekonomisk uppfoljning, internkontroll
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppg
ift
Bokslut anlaggning Gemensam SHB-katalog |Ja Bevaras KL, Underlag gallras sedan
(X-disk). Ansvarig enhet LKBR rapporten ar upprattad
SHB H-disk. Public 360 och beslutad.
Bokslut och underlag Gemensam SHB-katalog |Ja Bevaras KL, Underlag gallras sedan
till bokslut — (X-disk). LKBR rapporten ar upprattad
delarsbokslut. Sektors | Chefsnivd SHB H-disk och beslutad
och enhetsniva/avd.
Ekonomisk uppféljning | Gemensam SHB katalog |Ja Bevaras. Aktualiseras |Dataskyddsférordningen|Underlag gallras sedan
med helars prognos (X-disk). Chefs + arligen eller vid behov. | (GDPR) rapporten ar upprattad
(exempel, tertialrapport 1, | systemagare/ forvaltares KL, och beslutad
majrapport, tertialrapport |H-disk. Insight. LKBR
2, oktoberrapport)
Internkontroll Stratsys. Gemensam Ja Vid inaktualitet KL 6 kap. 1,6 §§
Rapportering till namnden | SHB katalog (X-disk). 9 kap. 38 § KL.
Enhetschefs mapp H- PBL 3 kap 2 §.
disk.
Kontrollista — bruttolén | Digitalt Personec P chef |Ja Bevaras KL
inkl. tidrapporter och administrator.
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Gallring Lagrum Anmarkning
personuppg
ift

Rapport till ks, kf enligt | Digitalt i Gemensam - Bevaras enligt KL KL

budgetuppfoljning, SHB-katalog LG (X-disk).

internkontrollplan Ansvarig enhet SHB H-

disk. Public 360.

Revisionsrapporter Digitalt i Gemensam Ja Bevaras KL, LKBR
SHB-katalog (X-disk).
Ansvarig enhet SHB H-
disk. Public 360.

Fakturering, hantering, utbetalning
Kommunen lamnar bidrag for underhall av enskilda vagar. Bidrag lamnas till vdgsamfalligheter, vagféreningar och enskilda for allmant
underhall av de enskilda vagarna.

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Bokforingsorder |Digitalt i Raindance. SHB Ja 10 ar KL. Bokforingslag

och IT katalog (H-disk) pa LKBR 3 kap 13 §

enhetsniva.
Faktura- Raindance, Gemensam Ja Vid inaktualitet efter Bokfdringslag Kopior gallras
abonnemang SHB och IT-katalog (X-disk) avslutad tjanst eller byte |LKBR 3 kap 13 §

e Telefoni av arbetsplats. 10 ar. (gallring efter 7 ar ar
mojlig)
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FINSPANG

Fakturerings — Digitalt i mapp: KL
underlag
e Omsorgsresor |L:\Omsorgsresor Ja Gallras efter fakturering
e Reserapporter |L:\Reserapporter Nej Gallras efter fakturering
Faktureringsuppgift / | Gemensam katalog (F) Ja Uppdateras arligen Jordabalken 12 kap. | Fastighetsavdelningen.
underlag 1-73 §§.

Hemkatalog (F) Ja Uppdateras arligen KL
Fakturor (internt, |Digitalt i Raindance, H-disk |Ja 10 ar Bokforingslag.
kund och administrator Projektfakturor bevaras. |LKBR 3 kap 13 §
leverantors- verksamhetsansvarig. Gallras arligen (gallring efter 7 ar ar
fakturor) maijlig) PBL

Digitalt i Raindance, X-disk |Ja 10 ar Bokforingslag

SHB Foérsakringar
Utbetalningar Enhetsmapp server X-disk |Nej Vid férandringar i KL Ansokan om bidrag till

respektive férening enskilda vagar
Inkdpsorganisation
Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppg
ift
Ink6psansvarig Kommungemensam IT- Ja 5 ar. Gallring sker GDPR. Lag (2018:597) |Enligt SHB: lista med
katalog inkdpsorganisation fortldpande under behdrighet,
SHB (X-disk) verksamhetsaret inkdpsorganisation
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppg
ift
Inkopsorganisation SHB | Under X kommungem/ Ja Gallras centralt eller  |KL (2017:725) 11 kap,
samlad lista. inkdpsorganisation och av ansvarig pa SHB 1,3 och 11§
Upphandling rutin och | upphandling, X-disk SHB vid in aktualitet
checklista LG. inkdpsorganisation
samlad lista.
Referenskoder Gemensam SHB-katalog |Ja Vid inaktualitet GDPR. Lag (2018:597)
(X-disk), intranatet.

SHB inkop, bestéllningsunderlag fran kund, kund & leverantorsfakturor

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Debiteringsunderlag, Digitalt i Raindance, Ja Bevaras i Randance. |Bokféringslag Paminnelse ar
kundfakturor underlag i parm Gallras enligt LKBR 3 kap 13 § (gallring | mérkning pa
paminnelsefakturor bokféringslagen. efter 7 ar &r mojlig), FL | ursprungsfakturan.
Foljesedlar Digitalt i Raindance. Ja Gallras av ansvarig for | LKBR 3 kap 13 & (gallring | Sparas tillsammans
Fakturaunderlag Gemensam SHB ekonomisystemet efter | efter 7 ar ar maojlig) med fakturan om det
katalog (X och H-disk). 7 ar. kravs for att uppfylla
X-disk férsakringar. 2 ar eller gallras om verifikationskrav.
uppgiften finns pa
fakturan.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Leasingavtal lista Gemensam IT-katalog |Ja Vid inaktualitet FL Kontroll av legalitet.
(X-disk)

Offerter, bestallningar, | Gemensam SHB Ja 2ar LOU, Képeavtal Offerter, bestallningar,

orderbekréftelse katalog (X-disk) / parm. orderbekraftelse
H-disk SHB chef.

SHB IT infrastruktur
Handlingar Forvaring Eventuell Gallring Lagrum Anmarkning

personuppgift

Aktualiseras arligen eller | Dataskyddsférordningen

Dokumentation Gemensam SHB LG, Ja.
uppgraderingslogg SHB systeméagare vid behov. Gallas vid (GDPR)
under H-disk/X- disk. inaktualitet.
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Informationshanteringsplan SHB

Granskningsloggar/sak
erhetsloggar

Loggar dver
systemfel och
felmeddelande/larm i
IT- infrastrukturen
(s.k. systemlogg.)
Sparningsloggar for
analys av fel

Loggar dver
handelser som ror
applikationens
sakerhet (s.k.
sékerhetslogg)
Loggar dver
systemfel och
felmeddelande/larm i
applikationer.
Sakerhetsloggar for
antivirus pa hardvara.
Overvakningsloggar
natverk av intrangs-
forsok, virusangrepp
Sakerhetsloggar éver
spamfilter

Loggar for utskrifter
Loggar over
inloggningar i AD

| systemstdd hos IT-
enheten/ hos
molntjanstleverantor.
Kontroll dokumenteras
hos respektive
systemagareombud
inom SHB under X-
eller H-mapp.

Loggar finns i varje
system.

Ja

3 manader systemlogg
5 ar vid uttagen logg

8 — 24 timmar
systemlogg

Behov av
logguppfdljning foljer av
sakerhetskraven i art.
5.1f samt art. 32 i DSF.

Javsituation
forvaltningslag § 16-18,
dataintrang
brottsdatalag
Brottsbalken 4kap. 9c§

IT-enhetens ansvar
For AIKT och OL2 utfor
Motala kommun
kontroll. Efterfragas av
anvandande enhet och
systemagarombud som
ansvar for kontroll och
uppfoljning.

Kontroll ska utféras
enligt
systemférvaltningsplan.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell
personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

IT Drift dokumentation |Gemensam SHB LG- Ja Aktualiseras arligen eller | Dataskyddsférordningen | Sakerhetskopia utgor
katalog (X-disk), enskild vid behov. Gallas vid (GDPR) inte allman handling
systemagare H-disk. inaktualitet. enligt tryckfrihets-
Gemensam. RTJ- férordningen.
katalog (X-disk) 5arRTJ

Kontaktuppgifter Systemférvaltningsplan |Ja Vid inaktualitet Avtal, FL, KL Bestammelser om god

leverantorer |/ systemagare under forvaltning
SHB H-disk.

Gemensam RTJ-
katalog (X-disk)

Licenser for Gemensam SHB LG- Ja Aktualiseras arligen eller | Dataskyddsférordningen | Licenser gallras vid

infrastruktur katalog (X-disk) vid behov. Gallas vid (GDPR) ersattning av ny licens
SHB systemagare inaktualitet. eller avslutad licens.
under H-disk

Pub-avtal Public 360, Ja Gallring av systemagare |Avtal samt Dataskydd-

Enskild katalog (H-disk)
sektorchef, X-disk SHB
alkohol, systeméagare/
forvaltare

vid in aktualitet

forordning art.28 GDPR,
rattsliga grunderna i
GDPR:s artikel 6 9.
GDPR kompletteras av
svensk lagstiftning, till
exempel lagen
(2018:218) med
kompletterande
bestammelser till EU:s
dataskyddsférordning.
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Handlingar

Standardrutiner,
anvandarhandledning-
lathund, instruktion,
guide

Forvaring

Gemensam SHB
katalog. SHB chefs eller
administrators H-disk.

Eventuell
personuppgift

Nej

Galiring

Vid inaktualitet

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Anmarkning

Systemdokumentation

Gemensam SHB
katalog (X-disk). Chefs
och systemagare/
forvaltares H-disk.

Ja

Bevaras och aktualiseras
arligen eller vid behov.

Dataskyddsférordningen
(GDPR)

SHB systemstod IT, bredband, internkontroll, Origo rapportering, projekt, ovrig

dokumentation
Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Internkontroll Stratsys || systemstodet Stratsys, |Ja Gallring av KL 2017:725 10
SHB samt under H-disk systemagare ekonomi [kap 1§
mapp strateg och styrningsenheten. | 6verlamnande av
Gallring vid in kommunala
aktualitet angelagenheter.
Kap 11, 18§.
Mobila bredband Gemensam IT-katalog |Ja Vid inaktualitet Avtal
(X-disk)
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Handlingar

Forvaring Eventuell Galiring

personuppgift

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Projektdokumentation |Under X SHB LG Ja Vid in aktualitet KL (2017:725)
Registerforteckning Under X-disk SHB Ja Vid in aktualitet DSF artikel 30 Registerférteckning
gemensam ska finnas men

strateggrupp och H-disk

innehallet ska hallas

under SHB samt i aktuellt och
systemet Draftit - uppdaterat
Privacy Records eller
motsvarande system.

Riskanalys Under X-disk SHB Ja Vid in aktualitet DSF artikel 25, 32 | Avser

informationssakerhet

Uppdateras I6pande

informationsklassning,
upphandlingskrav,
handlingsplan

Ovrig kommunikation
som inte utgor allman
handling eller ingar i ett
arende/projekt (brev, E-
post, SMS/MMS,
telefonsamtal)

Exchange, mobiltelefon, | Ja Vid in aktualitet

parm

KL (2017:725)

Ovrigt gallras vid in
aktualitet

(Idbpande) exempelvis
reklam, spam, allman
konversation, privat.




Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

SHB / Mjukvara IT

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Korrespondens Public360, enskild plats Ja Bevaras. Se anmarkning |27 § férvaltningslag Handlingar av vikt
mellan anvandare, verksamhetsstyrd (H-disk). bevaras, ex rattsligt
leverantérer, inkomna | Exchange, mobiltelefon, varde, tillfér ett
och utgaende parm pa berord enhet. Pa arende, utgor allman
handlingar av X-disk SHB Alkohol, handling. Arende
betydelse (brev, E- Forsakringar eller i som ror brottslig
post, SMS/MMS, systemstdd OL2 eller handling 6verfors till
telefonsamtal) AIKT. sak. Vilka bevarar
arendet
Systemforvaltarlista | Gemensam SHB LG IT- Ja Vid inaktualitet GDPR
SHB mapp (X-disk)
Systemforvaltnings- | Gemensam SHB LG IT- JA Vid inaktualitet GDPR Uppdateras vid
plan mapp (X-disk), Fysiskt hos DSF artikel 25 forandringar
med arlig revison SHB sektorchef och SHB dataskyddsforordningen
chef Public 360.
X-disk SHB LG/ Revison ska
X- eller H-disk, enhetschef genomfdras 1 gang
SHB. per ar av alla
RTJ-katalog (X-disk) systemforvaltningspl
aner.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning

personuppgift

Ovrig kommunikation | Exchange, mobiltelefon, Ja Vid inaktualitet
som inte utgdr allman |parm pa berord enhet
handling eller ingar i ett
arende/projekt (brev,
E-post, SMS/MMS,
telefonsamtal)

Ovrigt gallras vid
inaktualitet
(I6pande)
exempelvis reklam,
spam, allman
konversation.

SHB registratur

Handling av ringa betydelse for myndighetens verksamhet

OSL kap 5 §1
Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Enkater (egna och Gemensam SHB- Ja 3ar KL
externa) svar och andra | katalog (X-disk) och
underlag SHB H-disk. Inga personuppgifter i Gallras vid inaktualitet
sammanstallningar Digitalt hos ansvarig |enkater for

chef, strateg (X-disk). |servicematning
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Reklam, nyhetsbrev, Nej Omgaende OSL kap 5 §1 Offentlighets- och

utbildning, spam. Fragor sekretesslag

om reklamartiklar med (2009:400)

mera.

Handling ska registreras, besvaras eller halls ordnande pa annat satt av verksamhet

OLS kap 4 §1 och OSL 5 § 1-5
*
Bevaras digitalt, eventuell pappershandling sparas i 2 ar pa SHB:s, enhetsniva.

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Attestlista Gemensam SHB LG |Ja Fysiska blanketter gallras vid KL7 kap 5 § Interna beloppsgranser
katalog (X-disk) mapp, inaktualitet. vid attest.
chefsniva under H- 10 ar
disk. Parm hos
ansvarig for listan.
Public 360
Attestratt, digitala Public 360. Ja 10 ar KL Fran 2022 hanteras
blanketter attestratter endast
digitalt med
delegationsbeslut.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Avslag pa begaran om |Public 360 Ja *Bevaras KL *Nar nagon har

allménna handlingar begart skriftligt och
Overklagningsbart
beslut.

Begaran om allmanna | Public 360 Ja 1ar KL

handlingar

Beslut av BMN, ks, kf, Vision, Public360, Ja Bevaras PBL, KL,

SHB enligt delegation, |enskild plats, arkiv, AL (2010:1622)

verkstallighet inom verksamhetsstyrd 11 kap, 1-12 §,

SHB chef/delegats mapp 12kap 1-5§. TL 9

(H-disk). AIKT, OL2 kap 1 §.10 kap 1-
78.

Delegationsbeslut Public 360 Ja *Bevaras KL

E-férslag och Public 360 Ja *Bevaras KL

medborgarforslag

Enkater, enkatsvar av | Public 360. Outlook. |Ja Vid inaktualitet. KL

betydelse (egna och
externa), fran myndighet,
privatperson, féretag
etcetera

Gemensam SHB
katalog (X-disk).
Verksamhetsstyrd
chef/delegats mapp
H-disk.

1 areller 3 ar vid
aterkommande enkéter.

MB, miljétillsyns-

férordningen
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum  Anmarkning
personuppgift
Fragor om anstallda Outlook Ja 1ar OSL (2009:400)
(kontaktuppgifter 16n kap 5 §1
etcetera), fragor om
kommunens verksamhet,
Oppettider, adresser, vem
som ar ansvarigchef.
Fullmakt Kommunarkiv. Ja Bevaras i arkiv 7 kap. MB
Enhetens arkiv, Public Public 360, enhetsmapp server |AL (2010:1622)
360, enhetsmapp
server, AkT, OL2
Handling som SHB H-disk enskild Ja Enligt enhetens rutiner. OSL (2009:400) 2 | Enligt enhetens
innehaller sekretess. chefs mapp. AIKT, kap, 3 §. rutiner
OL2. Kommunarkiv Tillstdnd gallras vid inaktualitet. |AL (2010:1622),
enligt rutin. Arkivlag
(1990:782)8§,108§
Handling; visar Kommunarkiv Ja Bevaras Miljdbalken

overlamnandet till
Lansstyrelsen och
rattidsprévning
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum  Anmarkning
personuppgift
Handlingar fran andra | Public 360 Ja Bevaras KL
myndigheter, till
exempel remisser,
forelaggande, beslutslut,
meddelande om tillsyn
etcetera
Handlingar, beslut fran |Public 360. Ja Bevaras AL (2010:1622)
domstol, 6vriga arenden |AIKT, OL2, Kap 10-11, 1-12
kommunarkiv §§, kap 121§
Handlaggning av Kommunarkiv Ja Bevaras SSMFS (2012:5) |Strdlsdkerhetsmyndigh
anmalan for kosmetiskt etens foreskrifter.
solarium enligt Foérkortas SSMFS
Registreringsbevis Enhetens arkiv, Public |Ja Bevaras i Arkiv, Public 360,
360, enhetsmapp enhetsmapp server
server
Radgivning (fragor med | Hos enskild ansvarig |Ja - Kan férekomma Vid inaktualitet AML,
underlag, for arendet under H- KL,
tjansteanteckningar, disk LL
korrespondens med
mera)
Statistik exempel Public 360. Hos Ja Bevaras KL
Kolada, NKIK, INSIKT, |enskild ansvarig for
Origo rapportering, arendet under H och
X-disk
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Synpunkter, klagomal, |Public 360, Vision, Ja *Bevaras
avvikelser, AIKT, OL2
tvisteprotokoll med Kommunarkivet
kravframstillan,
stamningsansokningar,
overklaganden med
underlag
Sidkerhetsskydds- Sakerhetsskap Ja Bevaras Sakerhetsskyddsl | Separat rutin finns
klassificerade agen (2018:585)
handlingar 2 kap. 2,38§
Vérde intyg Enhetens arkiv, Public Bevaras i Arkiv, Public 360,

360, enhetsmapp enhetsmapp server

server
Ovrig kommunikation Exchange, mobiltelefon, |Ja Vid inaktualitet FL27 § Ovrigt gallras vid
som inte utgdr allman parm hos ansvarig inaktualitet
handling eller ingar i ett (lopande) exempelvis
arende/projekt (brev, E- reklam, spam, allman
post, SMS/MMS, konversation, privat.
telefonsamtal)

*
Bevaras digitalt, eventuell pappershandling sparas i 2 ar pa SHB:s, enhetsniva.
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SHB/ styrdokument
Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Agenda 2030 Public360, Stratsys SHB. SHB  |Ja Bevaras Agenda 2023
LG X-disk, SHB X-disk enskild Sveriges regering
verksamhetsstyrd H-disk.
Kontinuitetsplan Digitalt hos Ja Gallras vid inaktivitet | Publ.nr MSB1507 Uppdateras vid behov
vid elbrist beredskapssamordnare eller hos Enheten for
Kontinuitetsplaner — | SHB sektorchef forsorjningsberedskap

ovriga planer
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Styrdokument Public 360, SHB X-disk och SHB | Ja. Ansvarig sektorchef |Verksamhets- KL Uppdateras utifran
LG X disk, Enskild plats specifika dokument behov eller enligt plan.
e Riktlinjer verksamhetsstyrd (H-disk). gallras vid
e Policys, Forvars digitalt. Publiceras pa uppdatering.
e Verksamhetsplan, |Finspang.se, intranatet under sa Bevaras i Public 360
god ekonomisk arbetar vi.
hushallning
¢ Investeringsrutin
¢ Delegationsordning Ja
¢ Delegationsbesiut,
o Attestreglemente Ja Bevars
¢ Arbetsgivardelegat Ja
ion — protokoll
e Planer exempelvis Nej Bevaras Lag om allmanna
energi och vattentjanster
klimatplan. 2006:412
vattentjanstplan, Lag (1977:439)
avfallsplan, kommunal
klimatanpassnings energiplanering.
plan MB (1998:808) 15kap
e Kommunala 41§
foreskrifter Avfall och
e Lokala foreskrifter producentansvar
for att skydda Avfallsférordningen
manniskors halsa (2020:614).
och miljé Avfallsforeskrifter:
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning

personuppgift

Verksamhetsplan SHB LG X-disk. Enskild plats Ja Gallras 10 ar KL
verksamhetsstyrd (H-disk).

Bilagor; Bygg- och miljoenheten enhetsspecifik informationshantering

Bygg- och miljdenhetens byggfunktion, hanterar arenden inom plan- och bygglagen (PBL) gallande bland annat bygglov, marklov,
rivningslov, anmalan och tillsyn samt strandskyddsarenden enligt miljébalken (MB). | nedanstaende tabeller redovisas hur byggfunktionen
hanterar information vid olika drendetyper. Beslut och handlingar som hanteras enligt APBL har inte sarskilt benamnts utan hanteras enligt
nya PBL:s motsvarande beslut.

Fast arlig avgift kan andras efter 10 &r om férhallandena andras.

Bilagor, underlag, 6verklagandehanvisning bifogas beslut. Delgivning kan ske via e-post, post, delgivningsman, muntligt. Delgivningskvitto
arkiveras. Info. delgivning av beslut till andra myndigheter.

Handling, beslutsunderlag, forhandsbesked, remiss, tjansteskrivelse, utredning

Handlingar Forvaring Eventuell Gallring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Anmalan om mindre Kommunarkiv Ja Bevaras LL

andring av

livsmedelsanlaggning

Begaran Kommunarkivet Ja Arkivlagen, PBL
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Begaran om yttrande for |Public 360 Ja Ordningslag

ansdkan om nyttjande av (1993:1617)

allman platsmark

Beslut som inte nyttjats |EDP Vision Ja 10 ar PBL Férhandsbesked som ej
nyttjats (lov ej sokts inom 2
ar) Blankett inklusive Ovrigt
beslutade och inlamnade
handlingar

Bokning av inspektion EDP Vision Ja PBL, MB, LL

Delgivning EDP vision Ja 10 ar MB

Dokumentation vid Kommunarkiv Ja Bevaras 7 kap. MB Vid avslut gors plats-besok,

avslut EDP Vision foton med mera

Foto, fotografi, EDP Vision Ja 10 ar PBL Bygglov

platsbesok, AIKT, OL2, AL (2010:1622) Underlag for beslut

motesanteckning, Kommunarkiv Tobakslagen

beridkning Bevars MB, LSO

Fardigstallandeskydd EDP Vision Ja 10 ar PBL

Forslag till beslut, Public 360, EDP Vision Ja 10 ar MB

underlag

Kommunarkiv, Alk, T OL2

AL (2010:1622)
KL
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Handlingar som initierat | Kommunarkiv Ja Bevaras PBL till exempel klagomal vid
arendet tillsynsarende, via e-post,
telefon, post
Information innan Kommunarkiv Ja Bevaras 3 kap 1 § 1 stycket.
installation paborjas Naturvardsverkets
eller hantering inleds av foreskrifter om skydd
brandfarliga vatskor mot mark- och vatten-
eller spillolja i cistern fororening vid hantering
ovan eller i mark som av brandfarliga vatskor
rymmer mer an 1 m? och spilloljor (NFS
vatska 2017:5),2kap 31§p 5
miljétillsynsfor-
ordningen (2011:13)
Kallelse samrad/moéten |EDP Vision, Ja 10 ar PBL
B_AVD_BYGG- OCH AL (2010:1622)
MILJO TL
Karta Kommunarkiv, Ja Bevaras PBL
AIKT, AL (2010:1622)
oL2 TL
Komplettering Kommunarkivet Ja Bevaras MB Rapporter och underlag
EDP Vision som kravs i beslutet innan
AlKT AL (2010:1622) arendet kan avslutas.
OoL2 TL Komplettering till
ansdkan/anmalan
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Kontrollplan Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Verifierad/signerad sparas
med slutbeskedet, Férslag
pa kontrollplan beslutad i
startbeskedet gallras vid
inaktualitet
Miljofarlig verksamhet Kommunarkiv Ja Bevaras Miljoprévnings-
férordningen
(2013:251)9 kap 6 §, 1
kap 10 §
Obefogade anmélningar |EDP Vision Ja 10 ar MB
om olagenhet for
manniskors halsa
Platsbesok, EDP Vision Ja 10 ar PBL Tex. fotodokumentation,
anteckningar AIKT LSO LBE motesanteckningar,
OoL2 AL (2010:1622) berakningar
TL
Protokoll samrad, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL
arbetsplatsbesok
Paminnelse EDP Vision Kommunarkiv | Ja Bevaras MB
AIKT AL (2010:1622)
OoL2 TL
Rapporter, EDP Vision Ja Bevaras MB
inspektionsrapport Kommunarkiv
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Redovisning EDP Vision, Ja Bevaras MB, LSO, Exempel fotografi
AIKT, AL (2010:1622)
OoL2 TL
Kommunarkivet
Redovisning klagomal EDP Vision, Public360, Ja 10 ar FL6§ Bevaras vid eventuellt
AIKT, Bevaras AL (2010:1622) beslut.
OL2, TL
Kommunarkiv
Remisser EDP Vision Ja Bevaras 10 ar |MB 7 kap. Till exempel grannehérande
PBL och myndigheter
AIKT Bevaras AL (2010:1622)
oL2 Bevaras TL
Ritningar Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Beslutad handling sparas,
AIKT tillsammans AL (2010:1622) eventuell tidigare version
OoL2 med beslut TL gallras
Radata EDP Vision Ja 10 ar MB, PBL, LL Hos handlaggaren. Fukt-
och bullermatning med
mera. Resultat sparas med
eventuellt beslut.
Rattidsprévning Kommunarkiv Ja Bevaras Miljdbalken, PBL
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Tjansteanteckning EDP Vision. Ja 10 ari EDP PBL (2010:900) Fran 2021 sparas allt och
e idrenden Vision eller i LL skickas digitalt till
o checklista Kommunarkivet. | MM Kommunarkivet.
Bevaras da
tillsammans
med beslut
Kommunarkivet Bevaras med AL (2010:1622)
AIKT, OL2 beslut TL
Tjansteskrivelse EDP Vision. Under X Ja Bevaras. MB,
SHB ledningsgrupp, 7 kap. MB, Arkivlag
Enskild (1990:782) 1,4,10 §
verksamhetschefs mapp. KL (2017:725) 2 kap 1 §
Arende till BMN, KS, KF.
BMN/Public360.
Tjansteskrivelse — till EDP Vision. Public360. |Ja Bevaras PBL.
namnd Kommunarkiv, Arkivlag (1990:782) 1,
B_AVD_BYGG- OCH 4,10 §
MILJO KL lag (2017:725) 2 kap
Tjansteskrivelser till BMN, 1§

KS, KF. Diarieférs BMN.

AL (2010:1622), TL
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Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Underrattelse EDP Vision Ja 10 ar PBL Exempel. Bekraftelse
AL (2010:1622) mottaget drende,

AIKT, OL2, Kommunarkiv Bevaras TL kungérelse, meddelande
om beslut, POIT,
paminnelser.

Utlatanden Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Exempel. Utldtande
tillganglighet, Utlatande
kultur, Parkeringsutredning

Utredning Ja 10 ar MB 7 kap. Granskningsblad, foton

e Material EDP Vision tagna av enheten, flygfoton

Gillande nyttjanderatt Public 360, enhetsmapp

server

Utredningar om Kommunarkiv Ja Bevaras MB

oldagenhet for

manniskors halsa

Yttranden, remissvar, EDP Vision, Ja Bevaras FL Yttrande till Lantmateriet

yttrande i samrad Kommunarkiv PBL Endast med synpunkter

MB bevaras

Alk central arkiv
OL2 Kommunarkiv

AL (2010:1622)
TL
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Overklagan, skrivelse Kommunarkiv Ja Bevaras PBL, Tillstandet kan vara
MB tidsbegransat
AL (2010:1622)
TL

Handling, enkat, forfragan, klagomal, korrespondens, samrad

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Begédran om samrad EDP Vision Ja Bevaras FL Handlingar fran LM
Enkater, enkatsvar av EDP-Vision Ja 10 ar PBL,
betydelse (egna och MB,
externa), fran myndighet, miljétillsynsférordningen
privatperson, foretag
etcetera
Forfragningar EDP Vision Ja 10 ar PBL Inkommande
Public 360, enhetsmapp forfragningar som ej
server utgdr formell ansdkan
Informationsbrev Enhetsmapp server Nej PBL (2010:900)
under X
Kallelse samrad/méten |EDP Vision Ja 10 ar PBL
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Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Klagomal, underlag, EDP Vision Ja 10 ar, bevaras vid PBL, Information om
skrivelse angaende Kommunarkiv behov MB, klagomalet férmedlas
klagomal till JB till fastighetsagaren /
fastighetsagare eller verksamhetsutévaren
verksamhetsutovare med frageformular
eller
informationsmaterial.
Skrivelse angéende
undersdkning av
klagomal och
vidtagande av
atgarder.
Kommunicering om EDP Vision Ja 10 ar PBL
atgarder AIKT, OL2 AL, Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.
Komplettering EDP Vision Ja 10 ar PBL. Komplettering fran

AL, Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.

verksamhetsutévaren /
fastighetsagaren mm
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Kontaktarenden; bygg- |EDP VISION Ja 10 ar PBL, E-post, anteckningar
och miljo6. MB efter samtal
e Korrespondent LL
e Inskickade
handlingar
Tjansteanteckning
Korrespondens fran EDP Vision Ja 10 ar PBL,
Lansstyrelsen AIKT, OL2 MB 7 kap.
AL, Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.
Korrespondens som EDP Vision Ja 10 ar PBL Brev, E-post, samtal
inte ligger till grund for MB 7 kap. eller
beslut. tjiansteanteckningar.
Tillsynsarende OVK,
hissar och andra
motordrivna
anordningar
Korrespondens, EDP Vision Ja Bevaras MB 7 kap. Ovrig korrespondens.
relevant for beslut Kommunarkiv
Public 360, enhetsmapp 10 ar LL E-post, anteckningar

Arrende

server

efter samtal
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Motesanteckningar, AIKT Ja Gallring vid aktualitet. | PBL,
samverkansmoten, OoL2 KL (2017:725) 2 kap 1,
informationsmoéten 3§,88,2kap 1-10§, 3
kap 1-5§.
AL (2010:1622) kap 1-
13.
TL
Protokoll samrad, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL
arbetsplatsbesok

Handling, anmalan om/fran:

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Anmalan att driva eller |Kommunarkiv Ja Bevaras 38 § férordningen

arrangera anmalnings- (1998:899) om

pliktig halsoskydds- miljéfarlig verksamhet

verksamhet. Dar och halsoskydd

allmanheten yrkesmassigt
erbjuds hygienisk behandling

som innebar risk for blodsmitta.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Anmailan Kommunarkiv Ja Bevaras Avfallsférordningen Anmélan av:

avfallshanteringen Fastighetsinnehavare att
pa fastigheten sjalv
atervinner eller bortskaffa
avfall.
Ovriga anmélningar enligt
kommunens foreskrifter
om avfallshantering

Anmalan beviljad/nekad | Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Anmalan om
kontrollansvarig.
Fullmakt

Anmalan och ansdokan |EDP Vision Ja 10 ar eller da tillstand | MB 1998:808, Anmalan, ansdkan

om beslut som inte upphor miljétillsynsférordningen | och beslut som inte

utnyttjas nyttjas

Att driva eller arrangera | Kommunarkiv Ja Bevaras 38 § forordningen

anmalningspliktig
hélsoskydds-
verksamhet med
bassangbad fér allmanheten,
eller som annars anvands av
manga manniskor.

(1998:899) om
miljéfarlig verksamhet
och hélsoskydd
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Avlagsnande av Kommunarkiv Ja Bevaras MB
fogmassa eller
halkskyddad
golvmassa
Felanmailan / EDP Vision, Public360 |Ja. 2ar KL 2 kap. 1§, 8kap.1 |Genom PBL alaggs
arendehantering Arendehanteringssystem 8. fastighetsagare ett
Exchange, rostbreviada. PBL Jordabalken 1 §. juridiskt ansvar for att folja
lagkraven for
fastighetsunderhall.
Fotografier EDP Vision, AIkT, OL2, |Ja Beslutad handling PBL, AL, TL
Kommunarkiv sparas, eventuell
tidigare version
gallras
Forsdkringsgivare om |EDP Vision Ja 10 ar
betalningsféorsummelse
, miljoskadeforsakring
Grannemedgivande Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Vid bygglovbefriade
atgarder
| andra fragor enligt vad | Kommunarkiv, EDP Ja Bevaras 40 § férordningen
kommunen har Vision (1998:899) om
foreskrivit for att miljéfarlig verksamhet
forhindra oldagenheter och halsoskydd, 9 kap
for manniskors halsa 12 § MB
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Inkommen skrivelse Public 360, EDP Vision |[Ja Vid inaktualitet PBL (2010:900)

Nybyggnadskarta Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

Ofullstandig anmalan EDP Vision Ja 10 ar PBL Blankett inkl. 6vrigt

som avvisats inlamnade handlingar

Platsbesok, EDP Vision Ja Bevaras. PBL, LSO

fotodokumentation,

anteckning, berdkning

Ritningar, Kommunarkiv Ja Bevaras, eventuell PBL Beslutad handling

arkitektritningar tidigare version sparas,

gallras

Smittsam sjukdom vid |EDP Vision Ja 10 ar eller nar LL

livsmedelshantering verksamheten upphor

Tekniska handlingar Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Till exempel konstruktion,
installation, rivningsplan,
geoteknisk undersdkning,
brandskyddsbeskrivning

Utlatanden enligt PBL, |Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Till exempel Utlatande

plan och bygglag

tillganglighet, kultur,
parkeringsutredning
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Utredningar Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Sakkunnig,
brandskydd
(intyg/utlatande),
parkeringsutredning,
geotekniska
undersokningar
miljéinventering

Verksamhet eller atgard | Kommunarkiv Ja Bevaras Gallande foreskrifter Enligt foreskrifter

inom vattenskyddsomraden | meddelade for

vattenskyddsomrade vattenskyddsomrade

Verksamhet som Kommunarkiv Ja Bevaras 28 § férordningen

orsakar miljéskador. (1998:899) om

Avhjilpande av vissa miljéfarlig verksamhet

fororeningsskador. och halsoskydd.

Verksamheter som Kommunarkiv Ja Bevaras MB 18 § férordningen

orsakar miljoskador, (2007:19) om PCB,

PCB enligt 17,17 aeller 17 b

§ forordning.
Atertagen anmaélan som |EDP Vision Ja 10 ar PBL Blankett inkl. dvrigt

avskrivits

inldmnade
handlingar
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Anmarkning

Andring av Kommunarkiv Ja Bevaras 14 § forordningen

avloppsanordning (1998:899) om
miljéfarlig verksamhet
och hélsoskydd

Andring av miljéfarlig | Kommunarkiv Ja Bevaras 1 kap 11 § miljo-

verksamhet

prévningsférordningen
(2013:251)

Handling, ansdkan:

Ansokningar inkluderar alla handlingar, sarskilda tillstand sa som fullmakt, beslut, avslag, beviljade, undantag och dispenser inom

respektive omrade.

Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Lagrum

Anmarkning

Avfall Kommunarkiv Ja Bevaras MB Avfallsférordningen
(2011:927)
Biocidprodukter Kommunarkiv Ja Bevaras Naturvardsverkets
foreskrifter om spridning
av vissa biocidprodukter
4 kap1-4 § (NFS2015:3)
Bygglov Kommunarkiv Ja Bevaras PBL
Energihushallning Kommunarkiv Ja Bevaras -
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Fluorerade Kommunarkiv Ja Bevaras MB

véxthusgaser

Forhandsbesked EDP Vision Ja 10 ar PBL Ansdkningsblankett,

- Ofullstandig 7 kap. MB inkl. 6vrigt inlamnade

ansokan som handlingar, fullmakt
avvisas

Atertagen ansékan som
avskrivits.
Ansdkan och beslut

10 ar eller da tillstand | MB

som inte utnyttjats upphdr

Kemiska produkter och | Kommunarkiv Ja Bevaras 2 kap 40 § férordningen

biotekniska organismer (2014:425) om
bekampningsmedel

Kommunalt bidrag for | Public 360, enhetsmapp |Ja Vart 3:e ar

enskild och samfalld server

véag

Miljofarlig verksamhet | Kommunarkiv Ja Bevaras Miljdbalken, PBL

PCB-produkt Kommunarkiv Ja Bevaras 17 b § férordningen
(2007:19) om PCB

Strandskydd Kommunarkiv Ja Bevaras 7 kap. MB

Transportdispens Public 360 Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen

(1998:1276)
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Handlingar

Utplanande av servitut

Forvaring

Enhetens arkiv, Public
360, enhetsmapp server

Eventuell
personuppgift

Galiring

Bevaras i Arkiv,
Public 360,
enhetsmapp server

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Vattenskyddsomrade

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

Foreskrifter for
vattenskyddsomrade. 7
kap 24 § miljébalken

Gallande foreskrifter, 7
kap 7§§ MB, 9§
forordning (1998:1252)
om omradesskydd enligt
miljobalken.

Tillstand till atgard
som ar férbjuden for
att den strider mot
syftet med det
tilltankta skyddet av ett
omrade eller féremal
som omfattas av ett
interimistiskt beslut
meddelat av
kommunen
Natur-eller
kulturreservat,
naturminne, djur-och
vaxtskydds- eller
vattenskyddsomrade
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FINSPANG

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Vaxtskyddsmedel Kommunarkiv Ja Bevaras 6 kap 1 och 2 §§
Naturvardsverkets
foreskrifter om spridning
och viss

ovrig hantering av
vaxtskyddsmedel (NFS
2015:2)

2 kap 37 och 39 §§
forordningen (2014:425)
om bekampningsmedel

Handling fran bygg och miljonamnden; beslut, framstallan, handling fran hogre instans,
svarshandling overklagande, underrattelse

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Aktivitetsrapportering - Kommunarkiv Ja Bevaras En rapport lamnas
Energimyndigheten arligen till
Energimyndigheten.
Begaran om EDP Vision Ja 10 ar MB,
polishandrackning, rad miljétillsynsférordningen.

och anvisningar
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Informationshanteringsplan SHB

Bekraftelse avslutat Kommunarkiv Ja Bevaras 7 kap. MB Meddelande om
arende avslutat arende
Besked fran hogre instans | EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL, Nar arendet slutligt
att deras beslut MB, har avgjorts
overklagats i ratt tid LL

Beslut av bygg- och EDP Vision Ja Bevaras PBL

miljonamnden att sjalv Kommunarkiv

overklaga med tillhorande

motivering

Beslut av bygg- och Nararkivet under Ja Bevaras AL (2010:1622)

miljondmnden av alkohol-
och tobakstillstand med
tillhérande handlingar
med domar och
overklagande

handlaggningstid.

AIKT eller OL2.
Kommunarkiv.

1-13 Kap.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter 1-11 Kap.
Registrering av
personuppgifter utfors
enligt Lag (2018:1688)
och Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten.
Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§
KL 13 kap
laglighetsprovning 10 §
handling till domstol
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Informationshanteringsplan SHB

Beslut fran hogre instans. |EDP Vision Ja Bevaras PBL

Bekraftelse om nytt Kommunarkiv FL Handling fran LM

arende. KL (2017:725) 6 kap.
37 och 40 §, 7 kap. 5 Beslut fran
och 8 § Forvaltningsratten
AL 8 kap. 17-19 §§ Beslut enligt AL och

AIKT, Lag (2018:2088) om Lag om tobak och
0l2, tobak och liknade likande produkter
produkter 9 kap 1 §, 10 |rapporteras till FHM,
kap 1-7 §. polismyndigheten och
Lansstyrelsen.

Registrering av
personuppgifter utférs
enligt Lag (2018:1688)
och Lag (2013:635)

Beslut om forelaggande, |Kommunarkivet Ja Bevaras PBL,

forbud och rattelse pa MB,

annans bekostnad jamte miljétillsynsférordningen.

forslag och erinringar

over forslag enligt PBL,

MB eller

miljétillsynsférordningen

Beslut om 6verprévning Kommunarkiv Ja Bevaras MB7 kap

fran Lansstyrelsen

Bygg- och miljonamndens | Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

yttrande till hogre instans
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Informationshanteringsplan SHB

Ekonomisk redovisning -
Energimyndigheten
Kommunarkiv

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

Ekonomisk
redovisning ldamnas
arligen till
Energimyndigheten.

Energimyndighetens
beslut om finansiellt stod

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

Framstaéllningar till
lansstyrelsen om
Overlatelse av tillsyn och
lansstyrelsens beslut om
Overlatelse av tillsyn

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

(26 kap. 3 § MB och 10
§ FTM)

Forbud enligt miljobalken

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

MB

Forbud enligt miljobalken
forenat med vite

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

MB

Handling som visar
overlamnandet till
Lansstyrelsen och
rattidsprovning

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

PBL

Handlingar inskickade

EDP Vision

Ja

10 ar

PBL

Ritningar,
beskrivning, inskickad
dokumentation

Inkommen 6verklagande
skrivelse

Kommunarkiv

Ja

Bevaras

PBL
FL

Lansstyrelsens beslut om
transport av farligt avfall

EDP Vision

Ja

10 ar

MB




FINSPANG

78 (138)

Informationshanteringsplan SHB

Polisanmadlan utgdende EDP Vision Ja 10 ar MB
Polismyndighetens beslut | EDP Vision Ja 10 ar eller vid
om tillstand for jakt inom inaktualitet
planlagt omrade (skyttar
som kommunen anlitar fér
skadedjursbekampning
Rittidsprévning EDP Vision, Ja Bevaras FL24 §

Kommunarkiv
Underrattelse och samrad |EDP Vision Ja 10 ar 14 § férordning
innan installation eller (2016:1128) om
konvertering sker av sddan fluorerade vaxthus-
utrustning som innehaller 14 gaser, 2 kap 31 och 32
ton koldioxidekvivalenter f- §§ miljétillsyns-
gas eller mer. forordningen (2011:13)
Underrattelse om avslutad | EDP Vision Ja Bevaras FL Handlingar fran LM
forrattning
Underrittelse om upptickt | Kommunarkiv Ja Bevaras MB
av att en allvarlig
miljoskada har uppstatt.
Underrattelse om upptackt | Kommunarkiv Ja Bevaras MB

av en fororening pa en
fastighet och féroreningen
kan medféra skada eller
olagenhet fér manniskors
halsa eller miljon.
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Informationshanteringsplan SHB

Underrattelse om upptackt | Kommunarkiv Ja Bevaras MB

av en 6verhdngande fara

for att en verksamhet eller

atgard medfor en allvarlig

miljoskada.

Underrattelse om EDP Vision Ja 10 ar 9kap 3§

vattentdkt, grundvatten Naturvardsverkets

eller en sjo eller ett foreskrifter om spridning

vattendrag befaras bli och viss dévrig hantering

fororenat av av vaxtskyddsmedel

véaxtskyddsmedel. (NFS 2015:2), 2 kap 31
§p5o0ch2kap32§1
st p 2b miljétillsyns-
férordningen (2011:13)

Underrattelse till berérd EDP Vision Ja 10 ar PBL

myndighet

Underrattelse vid olyckor |Kommunarkiv Ja Bevaras 9kap 1§

da en storre méngd Naturvardsverkets

vaxtskyddsmedel lackt ut foreskrifter om spridning

eller kan befaras lacka ut. och viss 6vrig hantering
av vaxtskyddsmedel
(NFS 2015:2), 2 kap 31
§pS5och2kap 32§ 1
st p 2b miljétillsyns-
férordningen (2011:13)

Aklagares beslut vid Kommunarkiv Ja Bevaras Kan gallras vid beslut

begdran om atalsprévning

av nedlagt arende
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Handling, besiktning, checklistor, egenkontroll, informationsmaterial, process, projekt,

protokoll, rapporter, register, ritning, statistik,

Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Analysprotokoll livsmedel |EDP Vision Ja 3ar LL Dricksvattenprotokoll
vattenanlaggning
bevaras

Analysprotokoll EDP Vision Ja 3ar LL Fran ackrediterat

vattenanlaggningar laboratorium

Besiktningsprotokoll (vid EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL Bevaras i registret,

allvarligare anmarkning) vid gallras i

tillsyn av hissar eller andra tillsynsarendet

motordrivna anordningar

Besiktningsprotokoll OVK |EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL Bevaras i registret,

(vid allvarligare anmarkning) gallras i
tillsynsarendet

Checklista EDP Vision Ja 10 ar Livsmedel och
vatten

Egenkontrollprogram Kommunarkiv Ja Bevaras MB

Egenproducerat EDP Vision Ja 10 ar MB,

informationsmaterial

miljétillsynsférordningen.
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Informationshanteringsplan SHB

Egontrollprogram som Kommunarkiv Ja Bevaras MB 26 kap. 19 §
vunnit laga kraft
Foljesedlar laboratorieprov | EDP Vision Ja 3ar LL, MB
Granskningsblad/Diariekort | EDP Vision Ja 10ar PBL
Information om cistern Kommunarkiv Ja Bevaras 6 kap 1 § Naturvards-
som tagits ur bruk verkets foreskrifter om
skydd mot mark- och
vattenférorening vid
hantering av
brandfarliga vatskor och
spilloljor (NFS 2017:5),
2kap318§p5
miljétillsyns-
férordningen (2011:13)
Inskickade handlingar EDP Vision ja 10 ar MB, Ritningar,
Livsmedelsforordningen |beskrivningar,
inskickad
dokumentation
Inventeringar, projekt, EDP Vision Ja 10 ar MB,

sammanstallningar,
besvarsundersdkningar,
resultat och beskrivning av
kampanjer och liknande
sammanstallt material

miljétillsynsférordningen.
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Kontrollrapporter EDP Vision Ja 10 ar LL Har mer kortsiktig
betydelse for
manniskors halsa

Kopior pa rapporter fran EDP Vision Ja 10 ar 3 kap 1 § 2 stycket

kontroller, inklusive Naturvardsverkets

periodiska kontroller, av foreskrifter om skydd

cisterner och rorledningar. mot mark- och vatten-

férorening vid hantering
av brandfarliga vatskor
och spilloljor (NFS
2017:5), 2 kap 31 och
32 §§ miljotillsyns-
férordningen (2011:13)

Lageskontroll eller Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

utstakning

Nybyggnadskarta EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL Aterfinns i

Kommunarkiv bygglovsarende

Projektinriktad kontroll, Kommunarkiv Ja Bevaras LL Livsmedel och

beskrivning och resultat vatten

Protokoll samrad, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

arbetsplatsbesdk

Platsbesoksprotokoll

Protokoll, checklistor, EDP Vision Ja 3ar LL

egenkontroll livsmedels-
hygien, hygienlistor 6vrig
verksamhet
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Provtagning EDP vision Ja 5 ar av typen MB Enligt
miljérapport kontrollprogram

(ackrediterat
laboratorium)

Rapport om det under nagon | EDP Vision Ja 10 ar 15 § férordning

del av ett kalenderar finns (2016:1128) om

minst 14 ton fluorerade

koldioxidekvivalenter i en vaxthusgaser, 2 kap 31

stationar anlaggning eller i en och 32 §§ milj6tillsyns-

mobil utrustning som férordningen (2011:13)

omfattas av lackagekontroll

enligt 11 § eller enligt artikel

3.3 andra stycket och 4.1-4.3

i EU-férordningen om f-gaser

Register 6ver enskilda Enhetsmapp server Ja Vid férandringar i

véagar respektive férening

Register 6ver kommunens |EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL

hissar

Register 6ver kommunens |EDP Vision ja Bevaras PBL Tillsynsarenden

ventilationsaggregat OVK OVK gallras vid
inaktualitet

Reviderade handlingar Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Tidigare versionen
gallras

Ritningar, reviderade Kommunarkiv Ja Bevaras MB 7 kap. Beslutad handling

rithingar

sparas, eventuell
tidigare version gallras
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Sammanstallningar och Kommunarkiv Ja Bevaras LL

utredningar av till exempel Handlingar géllande

vatten- och smittskydd

livsmedelsburen smitta

Slutrapport for projekt. Public 360, enhetsmapp

Avslut server

exploateringsprojekt

Statistik EDP Vision Ja 10 &r MB, PBL, LL, KL

Ovrig provtagning EDP Vision Ja 10 ar MB

Tillsynsarende:

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Fran besiktningsorgan |EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL OVK - Bevaras i

att brist har atgardats registret, gallras i

tillsynsarendet. Tillsyn
av hissar och andra
motordrivna
anordningar

Forklaringar och Kommunarkiv Ja Bevaras PBL
redovisning
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Handlingar

Till bygglov

Forvaring

Kommunarkiv

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

PBL

Anmarkning

Till exempel;
Brandskyddsdokument
ation,
Tillgénglighetsintyg,
Intyg kultur

Fakturering, hantering, utbetalning

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Faktureringsuppgift / Raindance Ja 10 ar PBL. Geografisk

underlag EDP Vision JB 12 kap. 1-73 §§ information, bygglov,
KL strandskydd,
Bokfdringslag anmalningsarenden,

forhandsbesked

Fakturor (internt, kund |Digitalt i Raindance, Ja 10 ar Bokforingslag. Geografisk

och leverantors- EDP Vision LKBR 3 kap 13 § information, bygglov,

fakturor) (gallring efter 7 ar ar strandskydd,
moijlig) anmalningsarenden,
PBL férhandsbesked
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Handling, beslut, delgivningskvitto, lokala foreskrifter, policys, riktlinjer, sanktioner, taxa

Eventuell
personuppgift

Av Livsmedelsverket EDP Vision Ja
meddelade villkor eller

Handlingar Forvaring Galiring Lagrum

Anmarkning

Da saluférbud
upphavs eller 10 ar

6§LLoch5§LF

86 (138)

saluférbud for
kédnnedom enligt LL
eller LF

Begdran om EDP Vision Ja 10 ar 27 §LL
polishandrackning
Beslut Kommunarkiv Ja Bevaras PBL, MB. Dispens, avslag,
MB 7 kap. avskrivning,
e Ofullstandig anstkan |e EDP Vision e 10ar e PBL avvisning,
som avvisats forelaggande, beslut
e Atertagen ansékan e 10ar e PBL att inte ingripa,
som avskrivits beslut att rattelse har
e AnsoOkan beviljas / gjorts
avslag rattidsprovning,
forhandsbesked.
startbesked,
slutbesked, férlangd
handlaggningstid,
nekat startbesked.
Beslut hissar och andra | EDP Vision Ja Vid inaktualitet PBL Foérelaggande,

motordrivna
anordningar

rattidsprovning,
avskrivning
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Anmarkning

Beslut om att begransa |EDP Vision Ja 10 ar (art. 54.2 i forordning
eller férbjuda (EG) nr 882/2004
utslappande pa

marknaden

Beslut om att godta Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

mindre avsteg fran

foreskrifter om hissar

Beslut om avgift i EDP Vision Ja 10 ar MB

enskilt fall Kommunarkiv miljétillsynsférordningen
Beslut om investering | Public 360, enhetsmapp Bevaras i Public 360, |KL

for genomférande server enhetsmapp server

Beslut om Kommunarkiv Ja Bevaras MB
miljosanktionsavgifter

Beslut om EDP Vision Ja 10 ar LL

omhéandertagande av

livsmedel

Beslut som inte EDP Vision Ja 10 ar PBL Dispens, lov,

nyttjats. Atertagen
ansokan om lov som
avskrivits

startbesked som e;j
nyttjats (ej paborjats
inom 2 ar) Blankett
inkl. dvrigt beslutade
och inldmnade
handlingar
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Beslut, EDP Vision, Ja Bevaras PBL. MB Foérelaggande,
delegationsbeslut, AIKT, OI2 AL (2010:1622) 8kap, avskrivning,
tillsynséarende Kommunarkiv 2§, 9 kap 28. rattidsprévning.
Lagen om tobak och Avskriva arendet fran
liknanden produkter 7 vidare handlaggning
kap 48. Tillsyn 5 kap 2§ | Startbesked,
Vid inaktualitet PBL Slutbesked,
Foérelaggande,
Foérlangd
handlaggningstid,
Avvisning, Nekat
startbesked,
Delgivningskvitto/ EDP Vision. Ja 10 ar FL, PBL Beslut BMN
mottagarbevis
Parm i tjansterum, AIKT, 2 ar eller bevaras i AL
012, Kommunarkiv. arkiv f alkohol- & TL
tobakstillstand.
Fotografier EDP Vision, Ja Beslutad handling PBL, LL, MB, AL, LSO |Bygglov

Kommunarkiv, AIKT, OL2

bevaras, 6vriga
gallras

Fardigstallandeskydd

EDP Vision

Ja

10 ar

PBL
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Forelaggande / forbud i |EDP Vision Ja 3ar MB

enskilda fall for att

forhindra spridning av

samhallsfarliga

sjukdomar enligt

miljobalken

Forelaggande och Kommunarkiv Ja Bevaras MB

beslut

Forelaggande och EDP Vision Ja 10 ar (22 § LL)

forbud enligt

livsmedelslagen

Godkdnnande av Kommunarkiv Ja Bevaras (art. 4 i férordning (EG)

livemedelsanlaggning

nr 853/2004, art. 3 i
forordning (EG) nr
854/2004 och LIVSFS

2005:20)
Internkontroll. Gemensam SHB katalog | Ja Vid inaktualitet KL, KL 6 kap. 1,6 §§
Rapportering till bygg- (X-disk). Enhetschefs PBL 9 kap. 38 § KL.
och namnd mapp H-disk. PBL 3 kap 2 §.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

Kontrollplan Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Verifierad/signerad
sparas med
slutbeskedet,
Forslag pa
kontrollplan beslutad
i startbeskedet
gallras vid
inaktualitet

Lovritningar, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Beslutad handling

arkitektritningar sparas, eventuell
tidigare version
gallras

Lovarenden (bygglov, |EDP Vision Ja Bevaras PBL

mark lov, rivningslov) | Kommunarkiv

Planer, riktlinjer, Gemensam SHB katalog | Ja Vid inaktualitet KL, PBL KL 6 kap. 1, 2§8§.

policys med uppfdljning | (X-disk). Enhetschefs § KL9 kap. 38

och revidering. mapp H-disk. PBL 3 kap 2 §.

Registrering av Kommunarkiv Ja Bevaras LL art. 6.2 i férordning

livsmedelsanlaggning (EG) nr 852/2004)

Rattsaneringsbevis, EDP Vision Ja 10 ar

kopior

Samverkansavtal Public 360, Enhetschefs |Ja Vid inaktualitet KL 6 kap 6§ KL 7 kap 6§
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning

personuppgift

Tillfalligt eller Kommunarkiv Ja Bevaras (art. 31 och 54 i

permanent upphdvande forordning (EG) nr

av godkdnnande 882/2004, art. 4 i

forordning (EG) nr
853/2004 och
livsmedelsférordningen)

Underrattelse EDP Vision Ja 10 ar PBL Bekraftelse mottaget
arende, Meddelande
om beslut till

e Strandskydd 7 kap. MB grannar, POIT,
kungérelse,
paminnelser.

Villkorat godkannande |Kommunarkiv Ja Bevaras (art. 4 i férordning (EG)

nr 853/2004, art. 3 i
(EG) foérordning nr
854/2004

Atalshandlingar EDP Vision Ja 10 ar MB
Kommunarkiv

91 (138)



FINSPANG

92 (138)

Informationssakerhet, dataskydd

Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Delgivningskvitto/ EDP Vision. Kommunarkiv, |Ja 10 ar FL Beslut BMN
mottagarbevis Bevaras PBL OVK
Parm i tjansterum vid behov 2 ar eller bevaras i
last, AIKT, OI2, arkiv f alkohol- & AL (210:1622) 8 kap 2 §
Kommunarkiv. tobakstillstand. TL, Lagen om tobak och
liknande produkter 7kap
4§
Diariekort, Diarieblad EDP Vision. AKT, [Ja 10 ar MB 7 kap.
OL2, arkiv Bevaras AL (2010:1622)
tobakslag
Foto, film, ljud Public 360, VISION, Ja Vid inaktualitet Dataskydds- Rattslig grund att
verksamhetsspecifika, intranatet, hemsidan. forordningen GDPR ska |tillhandahalla
skador, atgarder Pappersform. Gemensam foljas. Rattslig grund 6 § |information om sin
SHB-katalog (X-disk), SHB myndighetsférordningen. | verksamhet framgar
H-disk, AIKT, OL2 Samtycke kravs enligt av 6 § myndighets-
IMY.se, MB, AL, LSO, férordning. Foto for
tobakslagen intern anvandning
inom SHB
Fotografier Kommunarkiv Ja MB 7 kap., PBL, LSO, Beslutad handling

Bevaras/gallras 10
ar

AL, tobakslagen

sparas
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Handlingar

Kursmaterial,

Forvaring Eventuell Galiring Lagrum

personuppgift

Fysisk plats SHB:s enheter, |Nej ev. vid kursintyg Vid inaktualitet GDPR

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Rutiner finns pa

ansvarig handlaggare,
chefskatalog. Fysisk plats
pa enhetsniva.

handbocker, Gemensam SHB katalog intranatet.

bruksanvisningar (X-disk), Enskild (H-disk),

Provsvar EDP Vision Ja Bevaras eller gallras | PBL Sparas vid
Gemensam SHB-katalog beroende pa Livsmedelslag- egenkontroll. Separat
(X-disk), SHB H-disk arendeart stiftningen rutin.
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Informationshanteringsplan SHB

Bilaga; Alkohol- och tobakstillstand enhetsspecifik
informationshantering

Bygg- och miljéenheten ansvarar for ovanstaende omraden.

Omfattar; Alkohol- och tobakstillstand, anmalningspliktig forsaljning folkol, tobaksfria nikotinprodukter, e-cigarretter, receptfria
lakemedel

Avtal; Kommunsamverkan tillstand och tillsynsverksamhet for alkohol-, tobaks- och lakemedelsforsaljning

Kommunsamverkan sker av arenden gallande serveringstillstand, tobakstillstdnd samt forsaljning av e-cigaretter, folkdl och receptfria
lakemedel i kommunerna Boxholm, Finspang, Mjolby, Motala, Vadstena och Odeshég handlaggs av alkohol- och tobakshandlaggare pa
alkohol- och tobaksenheten i Motala kommun. Utredning och tillsyn av arenden utférs av handladggarna i Motala. Ansdkan eller anmalan
ldmnas alltid till den kommun déar férsaljnings- eller serveringsstallet ligger, och registreras av respektive kommun. Beslut i &renden
hanteras och tas av respektive kommun. Avgift for provning och tillsyn bestams i respektive kommun. Kommunerna &r ansvariga for sin
respektive information och tar beslut om bevarande och gallring. Denna informationshanteringsplan galler fér arenden som tillhér
Finspangs kommun.

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Samverkansavtal Public 360, tjansteskrivelser |Ja Bevaras KL3kap 1§, 5kap 1§
alkohol — och B_AVD_BYGG- OCH fullmaktige, 26 §,
tobaksutredningar med | MILJO behdrighetsstyrd 9 kap 2 § lag sarskilda
tillsyn bestdmmelser
2019:835, 37 § avtals-
samverkan 10 kap 1 §.
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FINSPANG

Bilaga; HR, krogarmote, motesanteckning

95 (138)

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Motesanteckningar, B_AVD_BYGG- OCH Ja Gallring vid KL (2017:725) 2 kap

samverkansméten, MILJO behérighetsstyrd aktualitet. kommunala

informationsméten, angelagenheter 1, 3§, 8

Krogarmote §, 2 kap 1-10 §, 3 kap
1-58§,

Semesterlista 6ver B_AVD_BYGG- OCH Ja Gallring efter behov |KL (2017:725) 11 kap.

handlaggare fér alkohol- |MILJO behérighetsstyrd caz2ar 1,39,0ch 10 §. AL

och tobakshandlaggning 2010:1622 9 kap 6 §,
17-20 § aterkallelse.

Bilaga; ekonomisk uppféljning, budget, fakturaunderlag, taxa for provning och tillstand

Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Lagrum

Anmarkning

Budget Under IT-katalog X-disk Nej Bevaras KL (2017:725)

SHB LG
Faktura; provningsavgift | AkT behérighetsstyrd Ja Gallring vid AL 2010:1622, 8 kap 10 | Restaurangnummer
av ansdkan, anmalan av | OL2 behdrighetsstyrd aktualitet. § ansdkan om skapas hos
férsaljning, avlagt Raindance serveringstillstand gors | Folkhalsomyndigheten.
kunskapsprov, X-disk mapp SHB-katalog skriftligen. Avgift for Resultat av
serverings- och B_STR_ALKOHOL prévning och tillsyn




Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift

tobakstillstand, arlig kunskapsprov hamtas

tillsynsavgift, enligt taxa. hos FoHM.

Underlag for debitering.

Fakturering Ja 10 ar KL Restaurangrapporter

e Taxa AIKT behorighetsstyrd AL (2010:1622) 8 kap |rapporteras till FHM.

e Arlig tillsynsavgift OL2 behdrighetsstyrd 10 §, 9 kap, 3 kap.

o Restaurangrapport |Raindance Lag om tobak och

e Tillstand tobaksfria

e Kunskapsprov nikotinprodukter.

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
KL (2017:725) 2 kap 5§
Arkivlag (1990:782) 10§

Taxa for provning och | Public 360 Ja 10 ar. AL 2010:1622 8 kap,10§
tillsyn av alkohol och BMN Lagen om tobak och
Tobakstillstand med Mapp X SHB liknande produkter
mera B_AVD_BYGG- OCH 2018:2088 8 kap. 1-68§.
MILJO Lagen om handel med

vissa receptfria-
lakemedel 2009:730
KL 2 kap, 5 § ratt att ta
ut avgifter, 6 §
sjalvkostnadsprincipen
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Handlingar

Anmalan om

e forsiljning av folkol

o tobaksfria
nikotinprodukter

o receptfria
lakemedel

e e-cigarretter

Bekriftelse, utredning

enligt lag av anmalan.

Forvaring

OL2 behdrighetsstyrd
AIKT behorighetsstyrd
Nararkivet under
handlaggningstid.
Kommunarkiv

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

Bilaga, Alkohol- och tobaksansokningar, utredningar, beslut, tillstand, uppféljningar, restaurangrapport

Lagrum

AL

(2010:1622). Folkol.8-9
kap. 13 Kap register 1-5
§
Lakemedelslagen
(2015:315).

Lag (2009:730) om
handel med vissa
receptfria lakemedel. 17
§ tillsyn.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 17 § tillsyn
Lag (2017:425) om
elektroniska cigaretter
och pafyliningsbehallare
17-29 §.

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Anmadlan om AIKT behorighetsstyrd Ja 5ar AL (2010:1622). 8 kap. Exempel
forandringar OL2 behdrighetsstyrd, Folkoél. 13 Kap register 1- | agarférandring,
pappersform i nar arkiv, 5 § Laglig grund av Serveringsansvarig.
Kommunarkiv uppgifter i register med
samverkan med
myndigheter.

Arkivlag (1990:782) 10§
Lag (2009:730) om
handel med vissa
receptfria lakemedel.
Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter.

Information enligt

Anmadlan om lokal vid AIKT behorighetsstyrd, Ja Bevaras eller AL (2010:1622) 8 kap 48§.
catering Kommunarkiv gallras efter 5 ars
inaktualitet.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Anmadlan om AIKT behorighetsstyrd Ja Bevaras. AL (2010:1622). 8 kap. Anmalan kan goras via

upphoérande av OL2 behdrighetsstyrd Folkdl. 13 Kap register 1— | e-tjanst

serveringstillstand, om | Kommunarkiv 5 § Laglig grund av

forsaljning av folkél, uppgifter i register med

tobaksfria samverkan med

nikotinprodukter och myndigheter.

receptfria ldkemedel. Arkivlag (1990:782) 10 §

Lag (2009:730) om
handel med vissa
receptfria lakemedel.
Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter.

Information enligt
dataskyddsférordningen

GDPR (2016/679)

Arkivlag (1990:782) 10 §
Anmalning om AIKT behorighetsstyrd Ja 5ar AL (2010:1622)
kryddning av shaps 8 Kap

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10 §
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Anmalning om AIKT behorighetsstyrd Ja 5ar AL (2010:1622)

provsmakning 8 Kap

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10 §

Anmalning om AIKT behorighetsstyrd Ja Vid inaktualitet AL (2010:1622) Anmalan kan goras via
serveringsansvariga. 8 Kap e-tjanst.

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§
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Informationshanteringsplan SHB

Ansokan av
tobakstillstand.
Tillhérande handlingar,
utredningar, remisser,
diarieférda handlingar
upprattat i arendet, kredit
och bankuppgifter,
handling férslag till beslut,
tjansteskrivelse till nAmn
for beslut i drendet.
tillstdndsbevis och
delegationsbeslut av
tobakstillstand samt
tillsynsarende. Andring av
agarférdelning, forsaljning
/ kép av féretag med
beslutsunderlag och nytt
tillstandsbevis.
Korrespondens rérande
tobakstillstand.
Fastighetshandlingar fran
Lantméateriet. Remisser
och svar fran Polisen,
Lansstyrelsen, Folkhalso-
myndighetens,
Raddningstjanst, Bygg-
och miljdenheten,
Skatteverket, Tull,
domstol, forvaltningsratten

Nararkivet och i
systemstédet OL2 under
handlaggnings- och
beslutstid,
behdrighetsstyrd.
Beslut expedieras till
sokande, Polis,
Folkhalsomyndighet,
Lansstyrelsen.
Kommunarkiv -
slutférvaring

Ja.

Bevaras

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.

Originalansékningar
férvaras i parm under
handlaggningstid.
Inlast vid behov.

KL (2017:725) 6 kap. 37 |Obehdriga har €j
och 40 §, 7 kap. 5 och 8§ |tilltrade till kontor. Efter

Registrering av

personuppgifter utférs

hos

Folkhalsomyndigheten,
och i systemstddet OL2
Information enligt EU:s
dataskyddsférordningen

GDPR (2016/679).

Arkivlag (1990:782) 10 §

beslut éverfors alla
handlingar till arkivet.
Anmalan kan goras via
e-tjanst.
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Informationshanteringsplan SHB

Ansokningshandlingar
av stadigvarande och
tilifalliga
serveringstillstand.
Tillhérande utredningar,
anmalan om
serveringsansvariga,
remisser, diarieforda
handlingar upprattat i
arendet. Credit Safe
Betalningsanmarkningar —
agareftillstandshavare,
skuld till foretag.
Skatteskulder.

Kredit och bankuppgifter,
andring av agarfoérdelning,
forsaljning / kop av foretag
med beslutsunderlag och
nytt tillstdndsbevis.
Korrespondens rérande
alkoholtillstand.
Fastighetshandlingar fran
Lantméateriet. Remisser
ftillstdnd och svar fran
Polismyndigheten,
Lansstyrelsen,
Kronofogden,
Folkhalsomyndigheten
med Kunskapsprov

Nararkivet och i -
systemstodet AIKT under
handlaggnings- och
beslutstid,
behdrighetsstyrd.
Kommunarkiv for
slutférvaring

Ja

Bevaras

AL (2010:1622) 1-13
kap. 8 kap 1 § och 9 kap
tillsyn 6 §.

9 kap tillsyn 6 § erinran
om varning enligt 9 kap
17 8.

9 Kap tillsyn aterkallelse
av tillstand enligt 18 §
eller meddelande om
férsaljningsférbud enligt
19 § alkohollag
Registrering av
personuppgifter utfors
enligt Lag (2018:1688)
och Lag (2013:635) hos
FoHM och i systemstddet
AIKT.

AB om férsaljning Lag
(2019:345) och lag
(2019:345).

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10 §
KL 13 kap 10 §.

Lag (2019:345)
kommunen beslutar om
tillstand.

Originalansodkningar
forvaras i parm hos
delegat under
handlaggningstid i
bokhylla som kan
lasas vid behov.
Obehdriga har ej
tilltréde till kontor. Efter
beslut dverfors alla
handlingar till arkivet.
Anmalan kan goras via
e-tjanst.
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Informationshanteringsplan SHB

godkant/ underkant for
serveringstillstand —
resultat, namn och
personnummer,
Raddningstjanst, Bygg-
och miljéenheten,
Skatteverket,
Skoénstaxering, Tull,
domstol,
forvaltningsratten,
uppefter om
styrelsemedlemmar.
Tillsynsrapporter fran inre
och yttre tillsyn. Domar/
beslut / handlingar fran

forvaltningsratten/domstol.

Korrespondens mellan
anvandare, myndigheter,
inkomna och utgaende
handlingar av betydelse
(brev, E-post, SMS/MMS,
telefonsamtal).
Serveringsansvarigas
namn och personnummer.
Personer i betydande
inflytande PIB namn,
personnummer, inkomst,
uppgifter fran bank och
Skatteverket med namn,
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Handlingar

adress, konto nr,
férmdgenhet.

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Avregistrering av
serveringstillstand,
forsaljning av folkél,
tobaksfria
nikotinprodukter och
receptfria ldkemedel.

AIKT behérighetsstyrd
OL2 behdrighetsstyrd

Ja

Vid inaktualitet

AL (2010:1622)

8 kap. Folkdl. 13 Kap
register 1-5 §

Arkivlag (1990:782) 10§
Lag (2009:730) om
handel med vissa
receptfria lakemedel.
Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter.

Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
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Handlingar

Delegationsbeslut
o Aterkallelse av
serveringstillstand
och
tobakstillstand.
Beslut rérande
erinran och
varning.
Handling som omfattas i
beslut, inkomstuppgifter,
registeruppgifter om
bolaget, férening,
uppgifter fran
Skatteverket, polisen,
Kronofogden, bank
utdrag, raddningstjanst,
personuppgifter av
styrelsemedlemmar,
fastighetsagare, person
av betydande stallning i
foretaget. Uppgift av
betydande i utredning och
beslut. Ev. domar och
ekonomiska utredningar

Forvaring

AIKT behorighetsstyrd
OL2 behdrighetsstyrd
Nararkiv
Kommunarkiv

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

AL (2010:1622)

8 Kap

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter 5 kap, 1 §.
Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning

Beslut av delegat eller
vid behov av bygg- och
miljdnamnd.
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Handlingar

Delegationsbeslut,
beslut

stadigvarande
serveringstillstand
tillifalliga serverings
tillstand
stadigvarande
tobakstillstand
tilifalliga
tobakstillstand
tillsynséarende
erinran

varning
sanktioner

Tillhérande handlingar,
tjdnsteskrivelse med
forslag till beslut av
namnd.
Beslutsexpediering av
delegationsbeslut med
tillstandsbevis,
besvarshanvisning,
underrattelsebrev.

Forvaring

AIKT behorighetsstyrd
OL2 behdrighetsstyrd
Kommunarkiv
SHB-katalog

Mapp X SHB
B_AVD_BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

AL (2010:1622)

8 Kap 1§, 2§,188.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 5Kap 1§, 7
kap. 9-10 §.

Lag (2022:1257) om
tobaksfria
nikotinprodukter 17§, 28-
29§

Registrering av
personuppgifter utfors
enligt Lag (2018:1688)
Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten.
KL (2017:725) 6 kap. 37
och 40 §, 7 kap. 5och 8
§
AB om férsaljning Lag
(2019:345) och lag
(2019:345).

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning

Beslut enligt
delegationsordning.
Beslutsexpediering till,
lansstyrelsen,
polismyndigheten,
FHM.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell Galiring

personuppgift

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Diarieblad, AIKT behérighetsstyrd Ja Bevaras Arkivlag (1990:782) 10 §

objektinformation for 012 behérighetsstyrd

aktuell tillstandshavare

Egenkontroll SHB systemstdd AIKT och |Ja Vid inaktualitet Lag 2018:2088) om tobak | Egenkontrollprogram

OL2 behdrighetsstyrd och likande produkter, avser alkoholtillstand,
folkdl 5 kap 5,6 §. tobak och likande

produkter, folkél,
receptfria lakemedel.

Intyg for kunskapsprov |AIKT behdrighetsstyrd Ja 5 ar eller gallras AL 2010:1622, 8 kap. 12 | Kunskapsprovet

med provresultat for
serveringstillstand

Kommunarkiv

vid inaktualitet

§

genomférs pa FoHM
hemsida. Handlaggare
har atkomst till
provresultat och intyg,
bildggs beslutet och
laggs i akt.

Korrespondens av
betydelse mellan
anvandare, leverantorer,
inkomna och utgaende
handlingar (brev, E-
post, SMS/MMS,
telefonsamtal)

Mapp X-disk SHB
B_AVD_BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd
OL2 behdrighetsstyrd
AIKT. behdrighetsstyrd
Public360

Exchange, mobiltelefon,
parm hos berdrd
enhet/avdelning

Ja Bevaras vid
betydelse.

27 § FL.

AL (2010:1622) kap 1—
13.

AB om férsaljning Lag
(2019:345) och lag
(2019:345).

Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Handlingar av vikt
bevaras, ex. rattsligt
varde, tillfor ett arende,
utgdr allman handling.
Arende som ror
brottslig handling
overfors till system-
stdd for arkivering.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning

personuppgift

Korrespondens med AIKT behorighetsstyrd Ja 5 ar med undantag | AL (2010:1622) Korrespondens av vikt
naringsidkare, medborgare | ) 5 behérighetsstyrd 9 Kap 1§, 14 §. bevaras.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 7 Kap 1 §, 10
8.

Lag (2022:1257) om
tobaksfria
nikotinprodukter 19 §
247§, 32 §

Planritning AIKT behorighetsstyrd Nej Bevaras. Gallras | AL (2010:1622)
vid inaktualitet.

Restaurangrapport AIKT behorighetsstyrd Ja Sparas vid AL (2010:1622)
Handlaggning till aktualitet. Gallras |3 Kap.
Folkhdlsomyndigheten efter 10 ar. Folkhalsomyndigheten
med fakturering. rapporteringsskyldighet.
Fakturering enligt taxa. Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)

KL (2017:725)2kap 5 §
Arkivlag (1990:782) 10§
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Rutin for AIKT OL2 SHB-katalog Ja Vid in aktualitet AL (2010:1622) Rutinen férandras flera
Anvandarhandledning- Mapp X-disk SHB 1-13 Kap. ganger under aret.
lathund, instruktion rutin  |B_AVD_BYGG- OCH 8 kap 1 § och 9 kap
fér delgivning av beslut, MILJO behérighetsstyrd tillsyn 6 § meddelande av
arenden av alkohol och serveringstillstand.
tobaksansdkningar, Registrering av
inloggning till systemstod personuppgifter utfors
for delgivning av beslut, enligt Lag (2018:1688)
l&nsstyrelsen, och Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten. Folkhalsomyndigheten
och i systemstddet AIKT.
Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.
KL (2017:725) 6 kap. 37
och 40 §, 7 kap. 5,8 §§
Serveringstillstand AIKT behorighetsstyrd Ja Bevaras AL (2010:1622) 1-13 kap.

stadigvarande och
tilifalligt tillstand

Kommunarkiv

8Kap28§.

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§
Sekretess enligt
Offentlighets- och
sekretesslag 30 kap 20§
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Handlingar

Tillsynsrapporter /
tillsynskontroll vid
inspektioner av
forsaljningsstéllen med
serveringstillstand.

Forvaring

AIKT behorighetsstyrd
Kommunarkiv

Eventuell Galiring

personuppgift

Ja Gallras néar
tillstandet gar ut
eller efter 5 ar.

Informationshanteringsplan SHB

AL (2010:1622)

9 Kap

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning

Ingar kassarapport,
personalliggare,
foretagsuppgifter
adress mm.
Foérsaljningsuppgifter

Tobakstillstand med
likande produkter,
beslut / aterkallelse

OL2 behdrighetsstyrd
Kommunarkiv

Ja Bevaras

Lag (2018:2088) om
tobak och liknanden
produkter5 kap 1 §, 7 kap
48.

Registrering av
personuppgifter utfors
enligt Lag (2018:1688)
Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten
KL (2017:725) 6 kap. 37
och 40 §, 7 kap. 5 och 8
§. Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§
OSL 30 kap 20§

Delgivning av beslut,
lansstyrelsen,
polismyndigheten,
Folkhalsomyndigheten.
Tilldelad behorighet X-
disk mapp SHB-
katalog B-
_STR_ALKOHOL OL2
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Utredning, OL2 under arendets Ja Bevaras Lag (2018:2088) om Underlag till namnd for

beslutsunderlag till diarienummer. tobak och liknande beslut.

beslut enligt Behodrighetsstyrd. produkter 1-11 Kap

tobakslagen. Nararkivet under Information enligt

Handlingar som kan handlaggningstid. dataskyddsforordningen

omfattas i beslutsarende; | Kommunarkiv. GDPR (2016/679)

Skatteverket, polisen, Arkivlag (1990:782) 10 §

Kronofogden, bankutdrag,

inkomstuppgifter,

personuppgifter av
styrelsemedlemmar,
fastighetsagare, person
av betydande stéllning i
foretaget. Uppgift av
betydande i utredning och
beslut. Ev. domar och
ekonomiska utredningar.
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Handlingar

Utredning,
beslutsunderlag till
serveringstillstand /
aterkallelse av tillstand.
Handling som kan
omfattas i utredning,
inkomstuppgifter,
registeruppgifter om
bolaget, férening,
uppgifter fran
Skatteverket, polisen,
Kronofogden, bank
utdrag, raddningstjanst,
personuppgifter av
styrelsemedlemmar,
fastighetsagare, person
av betydande stéllning i
foretaget. Uppgift av

betydande i utredning och

beslut. Ev. domar och
ekonomiska utredningar.

Forvaring

AIKT behorighetsstyrd
Nararkiv under
handlaggningstid.
Kommunarkiv.

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

AL (2010:1622)

8 kap 10 §

Avgift fér prévning och
tillsyn. 9 Kap,
Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10 §

Anmarkning

Underlag till namnd for
beslut.
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Handlingar

Overklagande och
domar av alkoholtillstand
och tobakstillstand och
tillsynsarende. Tillhérande
handlingar, utredningar
och dokument samt
beslut. Andring av
agarférdelning, forsaljning
/ kop av féretag med
beslutsunderlag och nytt
tillstandsbevis.
Korrespondens rérande
alkohol- och
tobakstillstand, om
inkomstuppgifter,
registeruppgifter om
bolaget, férening,
uppgifter fran
Skatteverket, polisen,
Kronofogden, bank
utdrag, personuppgifter av
styrelsemedlemmar
fastighetsagare, person
av betydande stéllning i
foretaget och
serveringsansvariga.

Forvaring

Nararkivet under
handlaggningstid.
Registreras och forvaras i
systemstod AIKT eller OL2
under arendets
diarienummer,
behdrighetsstyrd.
Slutférvaring i
kommunarkiv

Eventuell
personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

AL (2010:1622)

1-13 Kap.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter 1-11 Kap.
Registrering av
personuppgifter utfors
enligt Lag (2018:1688)
och Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten.
Foérvaras i systemstodet
AIKT.

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10 §.
KL 13 kap
laglighetsprévning 10 §
handling till domstol

Anmarkning

Original handling
férvaras i parm hos
delegat under
handlaggningstid i
bokhylla som kan
lasas. Obehoriga har
¢j tilltrade till kontor.
Efter beslut éverfors
alla handlingar till
kommunarkivet.




Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

Bilaga; IT behorighet, IT rutin, loggar systemstod AlIkT och OL2

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Behorighet i Original férvaras hos Ja Gallras vid KL (2017:725)
systemstod AIKT och Motala kommun. Kopia hos avslutad tjanst eller | Dataskyddsférordningen
OL2 chef och vid avslutat avtal
behdrighetstilldelad med Motala
delegat, SHB. kommun.
Dokumentation Mapp X-disk SHB Ja Aktualiseras Dataskyddsférordningen | Se gemensamt for
uppgraderingslogg B_AVD_BYGG- OCH arligen eller vid (GDPR) SHB
MILJO, behérighetsstyrd. behov. Gallas vid
. SHB systemagarombud inaktualitet.
Granskn.l.ng av under H-disk
loggar/sékerhetsloggar
Riskanalys Mapp X-disk SHB Ja Vid in aktualitet DSF artikel 25, 32 Avser
informationssakerhet B_AVD_BYGG- OCH informationsklassning,
MILJO behérighetsstyrd. upphandlingskrav,
Ingar i handlingsplan

systemfdrvaltningsplan Uppdateras I6pande
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Handlingar

Rutin for systemstod
AIKT och OL2

Forvaring

Mapp X-disk SHB
B_AVD _BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Vid inaktualitet

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

KL.

AL (2010:1622)
1-13 Kap.

8 kap 1 § och 9 kap
tillsyn 6.

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 1-9 Kap.

Anmarkning

Rutinen féréandras
flera ganger under
aret.
Anvandarhandledning.

Handlingar

Riktlinjer for
serveringstillstand

Forvaring

Public 360,
tjansteskrivelser och
beslut.

Mapp X-disk SHB
B_AVD_BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras i 360

Bilaga; Riktlinjer, tillsynsplan, tillsynsrapport, tjiansteskrivelse, lansrapport FoHM, tillsyn Lansstyrelsen

AL 2010:1622. Kap. 8
kap.9 §

KL 3 kap 1§, 5kap 1§
fullmaktige, 26 §
Folkhalsomyndigheten
artikelnummer: 20048

Anmarkning

AL Kap 8 9 §
kommunen ska ha
tydliga och aktuella
riktlinjerenligt.

KL véagledning for
kommunala riktlinjer for
alkoholservering
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Handlingar

Serveringstillstand,
delegationsbeslut /
aterkallelse av tillstand

Forvaring

AIKT

Kommunarkiv

Mapp X-disk SHB
B_AVD _BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Bevaras

Informationshanteringsplan SHB

AL (2010:1622) 8kap,
28,9 kap 18 §.
Registrering av
personuppgifter utférs
enligt Lag (2018:1688)
Lag (2013:635) hos
Folkhalsomyndigheten.
KL (2017:725) 6 kap.
37 och 40 §, 7 kap. 5
och 8 §

AB om férsaljning Lag
(2019:345) och lag
(2019:345).

Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning

Beslutsexpediering till,
lansstyrelsen,
polismyndigheten, FHM.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Lagrum

Anmarkning

Tillsyn av alkohol- och |Under Mapp X-disk SHB Ja Bevaras AL 2010:1622 9 kap 1 §
tobakstillstand av B _AVD_BYGG- OCH BMN, Public 360 -208§.
Lansstyrelsen MILJO, behérighetsstyrd Lagen om tobak och
liknande produkter
2018:2088 1-11 kap.
7kap 1-6 §, 9§, 12-15
§ E-cigaretter och
pafyllnadsbehallare. 19
§ marknadskontroll, 20—
21 § underréttelser, 22
§ kontrollkdp. 8 Kap 1 §
-7 8.
11 kap bemyndigande 1
-208.
Tillsynsplan Mapp X-disk SHB Ja Bevaras i diariet AL 2010:1622, 9 kap 1- | Rapporteras till
B_AVD_BYGG- OCH BMN 38§ 568§ Lansstyrelsen
MILJO behérighetsstyrd
Beslut av bygg- och
miljonamnd
Tillsynsrapport av AIKT behorighetsstyrd Ja Sparas vid AL (2010:1622) 1 § och

serveringstillstand

aktualitet. Gallras
nar tillstandet gar ut
eller efter 5 ar.

9 kap tillsyn 6 §.
Information enligt
dataskyddsférordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§
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Handlingar

Tillsynsrapporter av
forsaljningsstéllen med
tobakstillstand

Forvaring

OL2 behdrighetsstyrd

Eventuell

personuppgift

Ja

Galiring

Gallras nar
tillstandet gar ut.

Informationshanteringsplan SHB

Lag (2018:2088) om
tobak och liknande
produkter. 7 Kap.
Information enligt
dataskyddsforordningen
GDPR (2016/679)
Arkivlag (1990:782) 10§

Anmarkning

Ingar kassarapport,
personalliggare,
féretagsuppagifter.
Forsaljningsuppgifter

Tjansteskrivelse

Under Mapp X-disk SHB
B_AVD BYGG- OCH
MILJO behérighetsstyrd
Tjansteskrivelser till BMN,
KS, KF. Diariefors
BMN/Public360, EDP
Vision.

Ja

Bevaras i diariet.

AL 2010:1622. Lagen
om tobak och liknande
produkter 2018:2088.
Arkivlag (1990:782) 1,
4,10 §

KL (2017:725) 2 kap 1§




Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

Bilaga forsakringar; avtal, beslut, rutin, upphandling, ovrigt

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Anbud antaget E-avrop Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
LOU styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop
Anbud ej antagna E-avrop Ja 2ar Lag 2016:1145 Ekonomi- och
styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop
Beslut forsakringar. Public360. Under X SHB Ja, Bevaras om Foérordning (2018:1231) Foto for
Fotografier Forsakringar under mojligt gallras vid |kap 5 férsakrings- handlaggning i
forsakringsarenden in aktualitet formedlarregister 2 § forsakringsarenden
Arkivlag (1990:782) 1, 4,
10 §
Beslut om avrop fran Public 360 Ja Bevaras Lag 2016:1145
ramavtal inom LOU
verksamhetsomrade och
budget
Dokument Under X SHB Forsakringar. |Ja Gallras efter 10 | Fdrordning (2018:1231)
miljéansvarsfoérsakringar | Mapp ar om forsakringsdistribution,
Finspangs kommun och Miljdansvarsférsakring kap 5 forsakrings-
kommunala bolag. formedlarregister 2 §
Arkivlag (1990:782) 1, 4,
10§

119 (138)



FINSPANG

120 (138)

Handlingar

Dokument rérande
forsékringar, fragor o
svar om férsakringar-
bilférsakring &
foreningssvar.

Forvaring Eventuell Galiring
personuppgift

Under X SHB Forsakringar. |Ja Aktuella

Mapp registermall, arliga tolkningar av

férsakringsuppdateringar forsakringar

Finspangs kommuns sparas.

vardebilaga, Uppdateras vid
behov.
Arkivlag

(1990:782) 10 §

Informationshanteringsplan SHB

Foérordning (2018:1231)
om férsakringsdistribution,
kap 5 forsakrings-
formedlarregister 2 §
Arkivlag (1990:782) 1, 4,
10§

Anmarkning

Domar av
skadestandskrav utifran
forsakringsperspektiv.

Diariefors i Public 360 med |Ja Bevaras
slutférvaring.

Skadestandslagen 1 kap. 2
§. Skadestandslagen
(1972:207) prop.
2009/10:142 s. 23 f.
Grundlagsskadestand -
rattsskydd for enskilda
SOU 2020:44
Overgripande om det
allmannas
skadestandsansvar.
Vallandebeddmningen
prop. 1972:5 s. 522 och
prop. 1989/90:42 s. 15 f.
Arkivlag (1990:782) 1, 4,
10 §
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

personuppgift

forsakringsavtal

under Forsakringar

LOU

Faktura Raindance samt under X Ja 10 ar KL, Kopior gallras
SHB Alkohol och Bokfdringslag
Forsakringar

Fotografier forsdkringar |Public360, Under X SHB Ja Bevaras om Forordning (2018:1231) Foto for anvandning i
Forsakringar under mojligt gallras vid | om forsakringsdistribution, |férsakringsarenden
forsakrings arenden in aktualitet kap 5 forsakrings-

formedlarregister 2 §
Arkivlag (1990:782) 1, 4,10
§

Fragor och svar E-avrop. Ja vid behov, se E- Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
Katalog pa X-disk SHB avrop LOU styrningsenheten ar
férsakringar ansvarig for E-avrop

Forfragningsunderlag E-avrop/Gemensam Ja Bevaras Lag 2016:1145
katalog pa X-disk SHB LOU
Alkohol, férsakringar

Forlangning av E-avrop. Public 360, SHB X |Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och

styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop

Forsakringar
fornyelseuppgifter till
forsakringsféormedlare

SHB X under Férsakringar
Public 360.

Ja

Bevaras i diariet

KL 3 kap 1§, 10 kap 1 §
overlamnande av
kommunala
angelagenheter.
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Handlingar

Forvaring Eventuell Galiring

personuppgift

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Forsakringsavtal Public360. Gemensam Ja Bevaras vid KL (2017:725) 11 kap. 1, 5
SHB katalog X disk under behov gallras och 6§
forsakringar enligt arkivlag. Arkivlag (1990:782) 10 §
Arkivlag Forsakringsavtalslag
(1990:782) 10 § |(2005:104) t.o.m. SFS
2022:989
Lag (2005:405)
forsakringsformedling 9
kap. tredje avd., 11 - 20
kap.
Overgangsbestammelser
Forsakringsbrev, Nararkivet under Ja. Bevaras vid KL (2017:725) 11 kap. 1, |Exempelvis fran barn

fornyelseuppgifter
vardegrundsbilaga,
uppsagningar,
forsakringsvillkor,
skadeédrenden,
kravframstallan,
fotodokumentation, mejl,
dialog, beslut. Fakturor.

handlaggningstid. Public
360 med slutférvaring.

behov gallras
enligt arkivlag.

50ch6 §

Arkivlag (1990:782) 10§
Forsakringsavtalslag
(2005:104) SFS 2022:989
1 kap, 2 kap. 3 — 20.

och elevombudet

Kompletteringar E-avrop Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
LOU kap, 12. styrningsenheten ar
11§ ansvarig for E-avrop
Rutin for forsakringar SHB katalog (X-disk) Nej Vid inaktualitet KL

Forsakring



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forsakringsavtalslag-2005104_sfs-2005-104#K1
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forsakringsavtalslag-2005104_sfs-2005-104#K2
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forsakringsavtalslag-2005104_sfs-2005-104#K3
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Handlingar

Forvaring Eventuell Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Tilldelningsbeslut

personuppgift

E-avrop Ja Bevaras

Lag 2016:1145
LOU, kap 4. 10§

Ekonomi- och
styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop

Upphandling av
forsakringsféormedlare

Under katalog X-disk SHB |Ja Vid in aktualitet
Forsakringar

Samt i E-avrop

Avtal Lag
2016:1145
LOU kap.19

Ekonomi- och
styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop

Utvarderingsprotokoll E-avrop Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
LOU styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop

Oppningsprotokoll E-avrop Ja Bevaras Lag 2016: 1145 Ekonomi- och

LOU kap. 12
10§, kap. 19. 17§

styrningsenheten ar
ansvarig for E-avrop




Informationshanteringsplan SHB

FINSPANG

Bilaga; Samhallsplaneringsenheten

Planering ansvarar for:

trafiksdkerheten i Finspangs kommun pa gatunat dar kommunen ar vaghallare. Kommunen kan utfarda sarskilda lokala trafikféreskrifter
samt besluta om dispens fran dessa. Forvaltningen beslutar aven om undantag av den art som avses i Trafikférordningen 13 kap §8.

parkering pa allman plats enligt 1 § Allmanna ordningsstadgan, parkeringsévervakning och handlaggning av parkeringstaxor, samt
parkeringstvervakning enligt lagen om kommunal parkeringsévervakning (1987:24).

att hantera tillstand for nyttjande av allman platsmark

Tillstadnd for anvandande av torg och offentlig plats, offentlig tillstalining, allman sammankomst och idrottsevenemang soks hos
Polismyndigheten. Kommunen far sedan méjlighet att ge sina synpunkter genom att polisen begar in remiss. Tillstand fér anvandande av
offentlig plats till affischering och skyltning séks hos kommunen.

tillsyn over ingripande for trafiksakerhet vad galler trafikfarliga hackar och plank. Processen startar med att en anmalan inkommer. Ett
platsbesdk genomférs och om situationen bedéms vara trafikfarlig skickas ett informationsbrev till fastighetsagaren.

Ansodkningar inkluderar alla handlingar, sarskilda tillstand sa som fullmakt, beslut, avslag, beviljade, undantag och dispenser inom
respektive omrade.

nyttjanderatten som ar en ratt for en person att pa visst satt anvanda nagon annans fastighet. Avtal om nyttjanderatt kan ske utan avgift
(nyttjanderattsavtal) eller mot avgift (hyresavtal).

servitut innebar den ratt en fastighet har att pa visst satt nyttja en annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan vara av
olika typer, exempelvis ratt att nyttja vag, leda vatten eller dra kraftledningar.

arrende ar en upplatelse av jord mot betalning, bland annat jaktarrende samt jordbruks- och betesarrende.

kop av mark och fastighet. Planering handldgger och genomfér markkdp pa uppdrag av kommunstyrelsen. |
investeringsplanen som faststalls i samband med kommunfullmaktiges beslut om budget finns anslag fér markinkdp
och exploatering.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Lagrum

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Anbud om Public 360, enhetsmapp Ja Bevaras i Public
markanvisning server 360, enhetsmapp
server
Avtal E-avrop, Gemensam SHB Ja Bevaras Avtal Lag 2016:
direktupphandling Katalog (X-disk), tillfalligt i 1145 LOU
inklusive m bilagor parm hos hadlaggare, Public
360.
Upphandlingssamordnare.
Bekriftelse pa bokning |e-tjanst tomtkd, enhetsmapp |Ja Arkiveras i e-
av tomt server tjansten vid
forsaljning
Beslut att genomfdra / ej | Public 360, enhetsmapp Bevaras i Public
genomféra server 360, enhetsmapp
exploateringsprojekt server
Beslut for registrering av | Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Public
servitut till Lantmateriet |enhetsmapp server 360, enhetsmapp
server
Beslut om LINA, nationellt Ja Digital hantering i
e Adressnummer- adressregister Lantmateriets system
sattning
Lagenhetsnummer-
sattning
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Beslut om dispens fran |Public 360 och digital Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen
lokala trafikféreskrifter |trafikliggare (1998:1276)
Beslut om flytt av Public 360, enhetsmapp Ja Mapp gallras 1 gang
fordon server om aret
Beslut om kommunalt |Public 360 Ja
bidrag for enskild och
samfalld vag
Beslut om lagfart Enhetens arkiv, Public 360, Bevaras i Arkiv,

enhetsmapp server
Beslut om Public 360 och trafikmapp Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen
transportdispens (1998:1276)
Beslut om utplanande av | Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
servitut enhetsmapp server Public 360,

enhetsmapp server

Beslut/tillstand om Public 360 Ja Ordningslag
nyttjande av allméan (1993:1617)
platsmark
Bestallningar EDP Vision Ja 10 ar PBL Blankett inkl. dvrigt
Geografisk information inlamnade handlingar
Bokforingsorder Digitalt i Raindance. SHB 10 ar KL. Bokféringslag

och IT katalog (H-disk) pa
planeringsenheten.

LKBR 3 kap 13 §
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Handlingar

Forvaring

Eventuell

personuppgift

Galiring

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Dispens fran lokala Public 360 och digital Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen
trafikforeskrifter trafikliggare (1998:1276)
Faktureringsuppgift / Hemkatalog (H) Hyresgaster Uppdateras I6pande | Jordabalken 12 kap. |Fastighetsavdelningen.
underlag Raindance 10 ar 1-73 §§.
KL.
Fakturor (internt, kund | Digitalt i Raindance, H-disk |Ja 10 ar Bokforingslag. Kopior gallras
och leverantors- administrator Projektfakturor LKBR3 kap 13 §
fakturor) verksamhetsansvarig. bevaras. (gallring efter 7 ar ar
Gallras arligen majlig)

Fastighetstaxering Enhetens arkiv Ja Bevaras i arkiv
Felanmailan / Public360, Infra Control Ja 2ar KL 2 kap.1 §, 8 kap.1 |Genom PBL alaggs
arendehantering allmén | Arendehanteringssystem 8. fastighetsagare ett
plats. Planeringsenheten H-disk. PBL JB 1 8§. juridiskt ansvar for att

Enskild (H-disk), Public 360, folja lagkraven for

Exchange, rostbreviada. fastighetsunderhall
Flygbilder Datafiler pa server Ja Bevaras
Forfragan om arrende |Public 360, enhetsmapp Ja Bevaras i Public JB 8 kap. 1-33§, 9

server 360, enhetsmapp kap. 1-35 §§, 10 kap.

server 1-10 §§, 11 kap.

Forklaringar och Public 360, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL

redovisning
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Forsaljning tomtratt, Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
Tomtrattsavtal enhetsmapp server Public 360,
Frikopsavtal enhetsmapp server
GIS-data oversiktskarta | Systematisk férvaring Ja Lépande
uppdatering
GIS-data oversiktskarta | Systematisk férvaring Ja Lépande
uppdatering
Gransknings av | systemstddet hos IT- Ja 3 manader—1 ar Behov av Se gemensamt for
loggar/séakerhetsloggar |enheten eller extern part beroende pa logguppfdljning foljer | SHB. Kontroll och
genom molntjanst. Hos systemlogg av sakerhetskraveni |uppféljning ska utféras
respektive systemagare art. 5.1f samt art. 32 i |av systemagarombud
inom SHB. DSF. enligt
Loggar finns i varje system. systemforvaltning.
Javsituation Aven vid molntjanst.
forvaltningslag § 16—
18, dataintrang
brottsdatalag
Brottsbalken 4kap.
9c§
Hyresavtal Public 360, Ja Bevaras Hyreslagen
/hyreskontrakt fastighetsavdelningen, Vitec, Kommunarkiv. kap.
parm hos handlaggare. Eventuellt gallras JB
Enhetsmapp server enligt lag.
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Handlingar

Forvaring

Eventuell Galiring

personuppgift

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Inventering och Public 360, Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Exempel anteckningar,
dokumentation fotografier vid
platsbesok,
berakningar.
Handlingar som tillhor
beslutet arkiveras
Kallelse samrad/méten |Public 360 Ja Ja PBL
Kopeavtal / Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
Kopekontrakt enhetsmapp server Public 360,
enhetsmapp server
Kopebrev Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
enhetsmapp server Public 360,
enhetsmapp pa
server
Laga kraftbevis Public 360, enhetsmapp Ja Bevaras i
tjiansteutlatande/ beslut | server Kommunarkiv,
Kommunarkiv Public 360,

enhetsmapp server

Laserdata Datafiler pa server Nej Bevaras
Lokala trafikforeskrifter | Public 360 och digital Nej Nej Trafikforordningen
trafikliggare (1998:1276)
Lageskontroll eller EDP Vision Ja Bevaras PBL Till Kommunarkiv efter

utsattning

5ar.
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Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Lagrum Anmarkning
personuppgift
Meddelande om d@ndrad |Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
lagfart enhetsmapp server Public 360,
enhetsmapp server
Parkeringsanmarkning, | Enhetsmapp server Nej Vart 3:e ar KL
statistik
Parkeringstillstand Gemensam katalog (F) Anstallda med Uppdateras |6pande | KL.
parkeringskort Trafikférordningen 11
kap. 9 § punkt 7
Planer, riktlinjer, Gemensam SHB katalog (X- |Ja Vid inaktualitet KL, PBL KL 6 kap. 1,6 §§
policys. Internkontroll |disk). Enhetschefs mapp H- 9 kap. 38 § KL.
med handling till disk. PBL 3 kap 2 §.
namnden
Registrering av servitut | Enhetens arkiv, Public 360, |Ja
till Lantméteriet enhetsmapp server
Reservation av tomt e-tjanst tomtkd, enhetsmapp |Ja Arkiveras i e-
server tjansten vid
forsaljning
Samverkansavtal Katalog Ja Vid inaktualitet KL, KL 6 kap. 1
externa & internamed | Kommungemensamma, PBL § forsta stycket och 9
uppfdljning internkontroll, | Gemensam SHB katalog (X- ga}g'_ 38
ovriga d!sk). Enhetschefs mapp H- PBL 3 kap 2 §.
disk.
Stompunkter Datafiler pa server Nej Bevaras
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Anmarkning

Tomtkarta Systematisk férvaring Nej Tomtkartor finns pa
finspang.se

Tomtvéljaren e-tjanst tomtko Ja Arkiveras i e-

tjiansten vid avslut

Trafikanordningsplaner |Public 360 och i system for |Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen

(TA-plan) hantering av TA-planer (1998:1276)

Transportdispens Public 360 Ja Ja, efter ett ar Trafikférordningen

(1998:1276)
Upphorande av tomtratt | Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,
enhetsmapp server Public 360,
enhetsmapp server

Uppséagning av Enhetens arkiv, Public 360, |Ja Bevaras i Arkiv,

nyttjanderatts- eller enhetsmapp server Public 360

hyresavtal

Utlatanden Kommunarkiv Ja Bevaras PBL Till exempel utlatande
tillganglighet, kultur
och parkerings-
utredningar. Beslutad
handling bevaras,
ovriga gallras

Yttrande om Public 360 Ja Ja, efter ett ar Trafikforordningen

transportdispens

(1998:1276)
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Yttrande, ansokan om | Public 360 Ja Ordningslag
nyttjande av allméan (1993:1617)
platsmark
Oversikts- och Katalog Ja Vid inaktualitet KL 6 kap. 1,6 §§
detaljplaner, OP med Kommungemensamma, KL 9 kap. 38 §
uppfolining Gemensam SHB katalog (X- PBL3kap 2§
disk). Chefs + systemagare/
forvaltares H-disk.

Bilaga; Raddningstjansten

Handlingar Forvaring Eventuell Galiring Anmarkning
personuppgift
Anbud antaget Gemensam RTJ-katalog |Ja Bevaras Lag 2016:1145
(X-disk) LOU
E-avrop
Anbud kompletteringar |E-avrop, RTJ-katalog(X- |Ja Bevaras Lag 2016:1145 Ekonomi- och
disk) LOU kap. 12 11§, styrningsenheten ar
kap 15 3§ ansvarig for E-avrop

132 (138)
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Anmarkning

Avtal E-avrop, Gemensam SHB | Ja Bevaras Avtal Lag 2016:
direktupphandling Katalog (X-disk). Parm 1145 LOU
inklusive m bilagor ansvarig for avtalet pa
raddningstjansten, Public
360.
Upphandlingssamordnare.
Gemensam RTJ-
Katalog (X-disk)
Avtal inklusive bilagor Public 360. e-avrop, RTJ- |Ja Bevaras Avtal. FL verkstallighet av beslut
(X-disk), parm, Kommunarkiv, |Lag 2016:1145 LOU FL35§
E-avrop Public 360, KL
enhetsmapp
server
Daedalos Gemensam RTJ-katalog |Ja Vid inaktualitet
(X-disk)
Direktupphandling Gemensam RTJ- Ja Vid inaktualitet | Avtal Lag
for RTJ-relaterade Katalog (X-disk) 2016:1145
Funktioner E-avrop LOU kap.19
Dokumentation och intyg | Daedalos. Ja Bevaras PBL Till bygglov. Exempel

tillganglighetsintyg, intyg

kultur.

Brandskyddsdokumentation,
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Anmarkning

Dokumentation Gemensam RTJ-katalog |Ja 5ar Dataskyddsforordningen
uppgraderingslogg (X-disk) (GDPR)
Enkéter av mindre Gemensam Ja Gallras vid KL
betydelse, (egna och RTJ-katalog (X-disk) inaktualitet
externa) svar och andra Esmaker
underlag
sammanstallningar
Enkaéter, enkatsvar av Public 360. Ja 10 ar eller KL
betydelse (egna och Gemensam Gallras vid
externa), fran myndighet, |RTJ-katalog (X-disk) inaktualitet.
privatperson, féretag Esmaker
etcetera
Felanmalan / RTJ, Enskild (H-disk), Ja 2ar KL 2 kap. 1 §, 8 kap. 1
arendehantering Gemensam RTJ-katalog 8.
(X-disk) PBL Jordabalken 1 §.
Fotografier Gemensam RTJ-katalog |Ja Vid inaktualitet | LSO Intern anvandning inom RTJ

(X-disk)

Beslutad
handling
sparas,
eventuell
tidigare
version gallras
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Anmarkning

Forfragningsunderlag E-avrop Ja Gallras enligt |Lag 2016:1145
upphandling Gemensam RTJ-katalog KL LOU, KL
(X-disk)
Handlingsprogram LSO | Fysisk plats RTJ, Nej Bevaras LSO Uppdateras varje
Gemensam RTJ-katalog mandatperiod
(X-disk), Public 360
Hyresavtal Public 360, Ja 2 arRTJ Hyreslagen Kontrakt
Ihyreskontrakt Gemensam RTJ- kap. Jordabalken
Katalog(X-disk) Parm
IT Drift dokumentation Gemensam. RTJ-katalog |Ja 5arRTJ Dataskyddsforordningen | Sdkerhetskopia utgor inte
(X-disk) (GDPR) allman handling enligt
tryckfrinets-
férordningen.
Konsekvens- (H-disk raddningschef, Ja Bevaras GDPR DSF artikel 35 Avser aven handlingsplan
bedémningar Public 360 och beslut om atgarder och
Gemensam RTJ-katalog uppfdljning
(X-disk).
Kontaktuppgifter Gemensam RTJ-katalog |Ja Vid inaktualitet | Avtal, FL, KL Bestammelser om god
leverantorer Daedalos (X-disk) férvaltning
Kontinuitetsplan vid Fysisk plats RTJ, Nej - RTJ. Gallras vid Publ.nr MSB1507 Uppdateras vid behov
elbrist. Gemensam RTJ-katalog inaktivitet Enheten for

Kontinuitetsplan

(X-disk),
Beredskapssamordnare

férsorjningsberedskap
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Lagrum

GDPR

Informationshanteringsplan SHB

Anmarkning

Medarbetarunders6kning | Gemensam Nej Vid inaktualitet | Lag (1976:580) om
RTJ-katalog (X-disk) medbestammande i
arbetslivet
Offerter, bestallningar, Gemensam RTJ-katalog |Ja 2ar LOU, Koépeavtal Offerter, bestallningar,
orderbekraftelse (X-disk) / parm/ orderbekraftelse
Raindance
Platsbesok, Daedalos Ja 5ar LSO LBE Tex. fotodokumentation,
anteckningar motesanteckningar,
berakningar
Protokoll samrad, Kommunarkiv Ja Bevaras LSO LBE
arbetsplatsbesok
R-Card M5 (Taggar) Gemensam RTJ-katalog |Nej Vid inaktualitet Digitalt nyckellassystem.
(X-disk)
Riskanalys Gemensam RTJ-katalog |Nej Bevaras
(X-disk)
Riskanalys personal Daedalos Ja Vid inaktualitet | AML (1977:1160)



https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/lag-1976580-om-medbestammande-i-arbetslivet/d_882-lag-1976_580-om-medbestammande-i-arbetslivet
https://www.lagboken.se/Lagboken/start/arbetsratt-och-arbetsmiljoratt/arbetsmiljolag-19771160/d_1548-arbetsmiljolag-1977_1160
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Anmarkning

Tilldelningsbeslut, beslut | E-avrop, Ja Bevaras Lag 2016:1145 LOU kap | FL dokumentation av beslut
RTJ-Katalog (X-disk) 4 108§, kap.16. 1,2 §. FL 31 §, motivering av
FL28 -39 § beslut 32 §.

Tjansteanteckning - Enskild (H-disk) RTJ. Ja Vid inaktualitet |LSO, LBE

i arenden, checklista RTJ

Tjansteskrivelse Daedalos. Ja Bevaras. LSO; LBE Arkivlag

(1990:782) 1, 4,10 §
KL (2017:725) 2 kap 1 §

Tjansteskrivelse — till Public360. Ja Bevaras Arkivlag (1990:782) 1, |Tjansteskrivelser till BMN,

namnd 4,10 § KS, KF.

KL lag (2017:725) 2 kap
1§

Underrattelse Public 360. EDP Vision Ja 10 ar LSO; LBE Exempel. Bekraftelse
mottaget arende,
meddelande om beslut.

Utlatanden Fysisk plats RTJ, Ja 10 ar LSO; LBE Exempel. Utlatande

Gemensam RTJ-katalog tillganglighet, Utlatande
(X-disk), Public 360. kultur, Parkeringsutredning
Utvarderingsprotokoll E-avrop. Enskild katalog |Ja Bevaras Lag 2016:1145

(gemensam RTJ)

LOU kap. 16,1 §
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Informationshanteringsplan SHB

Handlingar Forvaring Eventuell Gallring Lagrum Anmarkning
personuppgift

Overprovning, skrivelse |E-avrop, Public360, Ja Bevaras PBL. FL mojlighet att &ndra beslut

om overprovning fran RTJ-katalog Lag 2016:1145 378§

Forvaltningsritt, LOU, FL 40-48 §§

overklagande
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