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Manual till kommunstyrelsens processbaserade
dokumenthanteringsplan

Syfte

Dokumenthanteringsplanen reglerar hur myndigheten (kommunstyrelsen)
beslutat att de handlingar som uppstar i myndighetens processer ska
hanteras. Har ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla
handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den ar
dessutom namndens gallringsbeslut och reglerar vilka handlingar som ska
bevaras och vilka handlingar som ska férstoéras och nar.

Syftet ar att skapa gemensamma hanteringsrutiner och kontinuitet hos
samtliga enheter for 6kad rattssdakerhet och effektivitet samt minskat
personberoende.

Med hjalp av dokumenthanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda pa
om och var man kan hitta myndighetens olika handlingar och hur de ska
hanteras.

Vaxholms stad ska arbeta processorienterat och alla verksamheter och
férvaltningar kommer att utgd ifran en gemensam klassificeringsstruktur
enligt dispositionen bredvid. Fér styrande och stédjande processer hos
ndmndernas kdrnverksamheter kommer héinvisningar att tillimpas.

Dokumenthanteringsplan
kommunstyrelsen

Disposition
Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter verksamhetens
processer och riksarkivets anvisningar enligt strukturen;

1. Styrande processer
2. Stédjande processer

3. Kérn- eller huvudprocesser

2020-01-01
3av9l
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Begreppsforklaringar till kolumnrubrikerna i dokumenthanteringsplanen

Handling = Benamning pa dokument m.m. bade fysiskt och elektroniskt. Gallring

Varje myndighet (namnder och styrelser i bolag och stiftelser) som
omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret
for sina allmanna handlingar och arkiv. Om arkivansvaret inte

Sorteringsordning (parm) = Handlingarnas inbordes
sorteringsordning, t ex kronologiskt.

Beskrivning = Forklaring, fortydligande av vad handlingen avser. delegeras till ndgon sarskild person, dr det némnden/ styrelsen som
ar ansvarig, vilket blir mycket opraktiskt. For att detta ska fungera i
Diarieféring = Registrering av handling. praktiken behovs en tydlig ansvarsfordelning och en organisation

. . . . . . som svarar for och forvaltar arkivfragorna.
Medium = Anger informationsbarare eller lagringsmedium

(papper eller digitalt) och i vissa fall dven format. Handlingar som inte langre behovs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far
gallras om myndigheten fattat beslut om det. Syftet med att gallra
Bevaras/gallras = handlingar ar flera;

Bevaras: Slutarkiveras och bevaras for all framtid. a) spara arkivutrymme

b) enklare s6kning i “viktigt” material och

c) inte behandla personuppgifter langre an nédvandigt.

Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera handlingar
som ska bevaras.

Forvaringsplats = Anger var handlingen férvaras hos myndigheten.

Gallras: Anger efter vilken tidsperiod som handlingen
kan galiras (férstéras), t.ex. “2 ar”.

Vid inaktualitet: Handlingarna kan gallras omedelbart eller

ndr de inte langre behdvs i verksamheten dock senast inom 1 ar. Gallring innebdr att allméanna handlingar forstors. Handlingar som

innehaller sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste
tuggas, brannas eller pa annat satt forstéras under kontrollerade former.
Ovriga handlingar kan skickas till pappersatervinning.

Till stadsarkiv = Anger nar handlingar som ska bevaras
ska skickas till stadsarkivet.

Anmarkning = Har skrivs tilldaggsinformation som ror handlaggningen,
t.ex. styrande lagar, hanvisningar m.m.
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Ordlista — férvaring
Actiway = Onlinesystem for friskvardsbidrag
Akt = Arendets fysiska omslag

Artvise = Arendehanteringssystem -
kundfokuserat

Besched = System for anstéllda

Evolution = Arende- och dokumenthanterings-
system (kommungemensamt)

Extern harddisk = Mobilt lagringsmedium
Facebook = Socialt medium

Intranat = Internwebb

Meltwater = S6kmotor/plattform
for global omvarldsbevakning

Molntjanst = IT-tjanst som tillhandahalls
via internet

Nararkiv = Forvaring av originalakter, parmar etc.

innan leverans till arkivmyndighet
Outlook = E-postsystem

Parm = Forvaring for enklare,
ej registrerade handlingar

Qlickview-server = System for beslutsstéd

Raindance = Elektronisk fakturahantering

Server (F,G) = Mappar pa internt natverk

Stratsys = Ett molnbaserat verktyg for
strategisk verksamhetsplanering

Troman = Fortroendemannaregister,
accessdatabas

Valdatasystem = System vid forrattning av
allmanna val

Valforrad = Forvaringslokal for valmaterial
Visma = IT-tjanster, programvara

Webbapplikation = Programvara atkomlig
via webblasare
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Anmadrkning

1. Demokrati- och ledningsprocesser

Genomfodra allmdnna val och radgivande folkomrostningar
Processen dr en del av det svenska valsystemet som grundar sig i regeringsformen som dr en del av grundlagen.

Beslut ny valdistriktsindelning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
(lansstyrelsen) papper
Forslag till valdistriktsindelning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Kartor och kodférteckningar for Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
valdistrikt papper
Statistik, underlag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera val- och réstningslokaler
Bokningslista val- och réstningslokaler | Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Register 6ver val- och réstningslokaler | Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering.
Hantera valmaterial
Bestallningslista valmaterial Nej Nej Digitalt Valdatasystem Vid inaktualitet
Foljesedel leverans valmaterial Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Inventeringslista valmaterial Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras efter uppdatering.
Oanvant valmaterial Nej Nej Papper Valférrad Vid inaktualitet Gallras enligt valmyndighetens
instruktioner.
Packlistor Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering.
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Zz‘I,I?:S/ ::'Ill(;tads' Anmarkning
Rekrytera, férordna och arvodera réstmottagare
Forordnande av rostmottagare Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Inbjudan, tidigare rostmottagare Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Intresseanmalningar Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras néar valet vunnit laga kraft.

Register over rostmottagare Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering.

Utbilda rostmottagare

Inbjudan utbildning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Informationsmaterial Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Lokala instruktioner Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Narvarolistor Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras efter utbetalning av arvoden.

Utbildningsmaterial, valmyndigheten Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Informera om val

Kommunikationsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper

Genomfora fortidsrostning

Anvisningar och utbildningsmaterial Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

fran valmyndigheten

Dagrapport réstningslokal Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras nar valet vunnit laga kraft.

Ifyllda valjarforteckningar Nej Nej Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.

Kvitto hamtning roster, rostningslokal Nej Nej Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.




Dokumenthanteringsplan

VAXHOLMS

STAD kommunstyrelsen
2020-01-01
8avIl
Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Kvitton avseende roster som tagits Nej Nej Papper Nérarkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val
emot fran posten
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert | Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.
for budréster
Postfullmakter Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera ambulerande réstmottagare
Bokningsliggare, ambulerande Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras néar valet vunnit laga kraft.
rostmottagare
Genomfora valdag
Beslut om andring/tillagg i rostlangd Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
(fran lansstyrelsen) papper
Blankett innehall rod kasse Nej Nej Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Forslag till schema for distrikt valdagen | Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Kvittens rostlangd Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.
Kvitton leveranser av fortidsroster till Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.
valdistrikten
Kvitton leveranser fran posten Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nésta val.
Narvarolistor rostmottagare Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras efter arvoden ar utbetalda.
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert | Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nésta val.
for budroster
Omslag med roster Nej Nej Papper Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Omslag tomma ytterkuvert fran Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nasta val.
godkanda budroster
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Protokoll valdistrikt Nej Nej Papper Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Resultatbilagor Nej Nej Papper Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Rostkort som samlats upp/slangts i Nej Nej Papper Se anmarkning Destrueras omgdaende.
vallokaler
Rostlangder Nej Nej Papper Nérarkiv Bevaras 4ar
Tillagg i rostlangden Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomfora onsdagsrakning
Annonsmanus onsdagsrakning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
(tid och plats)
Blankett innehall réd kasse Nej Nej Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Brevroster, for sent inkomna Nej Nej Papper Nararkiv Vid inaktualitet Gallras efter nésta val.
Protokoll, valndmndens preliminara Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Lamnas till lansstyrelsen.
rostrakning papper
Resultatbilagor Nej Nej Papper Se anmarkning Lamnas ifylld till lansstyrelsen.
Rostkort Nej Nej Papper Se anmarkning Destrueras omgaende efter
onsdagsrakningen.
Sammanstallning fortidsroster Nej Nej Papper Nararkiv Se anmarkning Gallras efter nasta val.
Administrera fértroendevalda
Avsagelser Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Beslut om foértroendevalda Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Beslut om partistod Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Matrikel Nej Nej Digitalt Troman Bevaras Till stadsarkiv efter mandatperiod.
Nominering av fértroendevalda Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Avser inlamnade skriftliga
papper nomineringar.
Redovisning inkl. granskningsintyg for | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
att betala ut partistod papper

Bereda och fatta politiska beslut

Processen syftar till att skapa férutsdttningar for langsiktigt hallbara beslut. Processen syftar ocksa till att ge enhetlig och
kvalitetssdkrad drendehantering fran det att ett drende inleds till att besluta fattas.

Inleda

Delegeringsbeslut Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Delegeringsordning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper

Rutin skapa delegeringsbeslut i Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet

Evolution

Utreda

Remiss (intern) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Rutin [dmna arende till mote Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet

Rutin skapa tjansteutlatande Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet

Stod for att skriva tjansteutlatande Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats evaras/ I .S ads Anmarkning
Gallras arkiv
Tjansteutlatande Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Underlag till tjansteutlatande Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Yttrande (svar pa remiss) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Besluta
Anslagsbevis Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar Ingar i protokollets forstasida.
papper Anslagen kopia gallras vid
inaktualitet.
Foredragningslista (kallelse) Nej Forekommer | Digitalt Evolution Se anmarkning Endast i moétesmodulen.
Namndinitiativ Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Se rutin namndinitiativ.
papper
Narvarolista/arvodeslista Nej Nej Papper Parm 2ar Kronologiskt. Férvaras hos HR/Ion.
Politiskt beslut Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokoll inkl. bilagor Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Bilagor (t.ex. skriftlig reservation,
papper yrkanden, protokollsanteckning).
Protokollsutdrag inkl. bilagor Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Se protokoll.
papper
Riktlinje namndinitiativ Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sammanfogad kallelse (beslutsunderlag) | Nej Forekommer | Digitalt Evolution Se anmarkning Endast kopior i motesmodulen.
Webbsandning av fullmaktiges Nej Nej Digitalt Server (F) Bevaras Bevaras - hur? Ej 16st.
sammantrdaden
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Bevaras/ Till stads-

Diariefor: kr Medium Forvaringspl
ariefors Sekretess ediu orvaringsplats Gallras arkiv

Anmadrkning

Styra, leda och utveckla verksamheten

Processen innefattar flera olika delprocesser som syftar till att pd olika sdtt styra, leda och utveckla
verksamheten for att genomféra uppdraget och nG uppsatta mdl.

Handlingsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Se struktur for

papper kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.

Policy Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Se struktur for

papper kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.

Regler Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Se struktur for
kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.

Riktlinje Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Se struktur for

papper kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.

Rutin Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Se struktur for
kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.

Strategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Se struktur for

papper kommungemensamma styrande och
stodjande dokument KS
2018/195.003.
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Prioritera och planera (mal och budget)
Befolkningsprognos Ja Nej Digitalt Evolution 10 ar
Befolkningsstatistik Nej Nej Digitalt Server (G) 10 ar
Enheternas verksamhetsplaner Nej Nej Digitalt Stratsys Vid inaktualitet
Forslag budget, oppositionen Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Hallbarhetsanalys Nej Nej Digitalt Server (G) 10 ar
Kommunens mal- och budget Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Namndens detaljbudget Nej Nej Papper Parm 10 ar Av utrymmesskal bevaras
detaljbudget i stadsarkiv och gallras
efter 10 r. Datumordning.
Namndernas yttrande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Ramadrende Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Taxor och avgifter Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Upphandlingsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Fo6lja upp och utvardera (resultat och bokslut)
Avslutsblankett investeringsprojekt Nej Nej Papper Parm 7 ar Tillhér process Administrera

investeringsprojekt.
Projektnummerordning.
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Delarsbokslut per 30/4 Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Delérsbokslut per 30/8 Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Enkéater upprattade Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar Beddmning av bevaras/gallras
papper utifradn innehall/enkat.
Hallbarhetsredovisning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Kontoavstamning (delarsbokslut) Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Av utrymmesskal bevaras detta i
stadsarkiv och gallras efter 7 ar.
Datumordning.
Kontoavstamning (arsbokslut) Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Av utrymmesskal bevaras detta i
stadsarkiv och gallras efter 7 ar.
Datumordning.
Namndernas verksamhetsberattelser Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Prognosunderlag Nej Nej Digitalt Qlickview-server 5ar
Rapporter, sammanstallningar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Beroende pa rapporten,
uppfoljning/utvardering papper utvarderingens dignitet, bevaras
eller gallras den.
Resultatrapport fran enkat Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Arsredovisning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper
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Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Kvalitetssakra och utveckla processer
Handledning, kartlagga och utveckla Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
processer
Processanalys Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Process-specifikation Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Processoversyn Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
SIPOC Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet SIPOC = Projekthanteringsverktyg.
Genomfora internkontroll
Internkontrollplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Kontroller internkontroll Nej Nej Digitalt Server (G) 2ar
Riktlinjer for internkontroll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Uppféljning internkontrollplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera tillsyn och revision
Beslut/dom, tillsyn/revision Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Inkommen anmaélan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Meddelande om forestaende inspektion |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
Revisionsrapport/revisionsberittelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Atgardsplan efter tillsyn/revision Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Leda projekt
Projektansdkan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Projektbestallning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Projektbestallningar for mindre
papper interna projekt kan gallras. For
radgivning kontakta stadsarkivet.
Projektplan Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar Projektplaner for mindre interna
papper projekt kan gallras. For radgivning
kontakta stadsarkivet.
Slutrapport projekt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Rapporter for mindre interna
papper projekt kan gallras. For radgivning
kontakta stadsarkivet.
MBL-forhandla
Anmaélan om facklig fortroendeman Nej Nej Papper Parm 1ar Bokstavsordning.
Dagbarnvardaravtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Fullmakt for facklig fortroendeman Nej Nej Papper Parm 1ar Bokstavsordning
Forhandlingsframstallan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Kallelse MBL-férhandling Nej Forekommer | Papper Parm 5ar Datumordning.
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Gallras arkiv
MBL-protokoll med bilagor Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokoll, férdelning facklig tid Nej Nej Papper Parm 1lar Datumordning.
Semestervaxling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Underlag till MBL-férhandling Nej Férekommer | Papper Parm 5ar Datumordning.
Arsarbetstid, norm och flextider, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
kommunhuset papper
2. Stodprocesser
Framja social och ekologisk hallbarhet
Processen syftar till att genom strategiskt arbete, samverkan och kommunikation bade internt
och externt arbeta fér Agenda 2030 och de globala madlen fér en hdllbar utveckling.
Dagvattenstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Energiplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Hallbarhetsstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Miljéprogram Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Pollineringsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Strategi for det drogférebyggande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
arbetet papper
Samverka internt och externt (hallbarhet)
Avsiktsforklaring polis Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Lagesbild trygghet Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Fors i 4-arsperioder, levereras ett ar
papper efter.
Medborgarl6fte trygghet Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Samverkansdverenskommelse polis Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Samordna och ge stod internt (hallbarhet)
Ge energi- och klimatradgivning
Samverkansavtal energi- och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
klimatradgivning papper
Verksamhetsberattelse energi- och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Félja upp och
klimatradgivning papper utvdrdera.

Hantera kompetensforsorjning

Processen syftar till att sdkra att verksamheten har tillgang till den kompetens och de medarbetarresurser
som den behdéver fér att utféra uppdraget med god kvalitet.

| processen ingdr ocksa arbetsmiljéarbete och att frimja god hdlsa till stadens medarbetare.

Rekrytera

Ansdkningshandling till tjanst Nej Forekommer | Digitalt Visma 2ar
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Gallras arkiv
Ansokningshandling, intyg/betyg Nej Nej Digitalt Visma 2ar
Platsannons Nej Nej Digitalt Visma Recruit/ 2ar
Offentliga jobb
Sammanstallning av s6kanden Nej Nej Digitalt Visma 2ar
Spontanansodkan Nej Forekommer Vid inaktualitet Besvaras direkt. Underlaget gallras.
Anstalla
Anstallningsavtal Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Bestallning anvandarkonto Nej Nej Digitalt Vid inaktualitet
Bestallning passertag eller nyckel Nej Nej Digitalt Vid inaktualitet
Bestallning telefon, dator, behdérighet Nej Nej Digitalt Vid inaktualitet
Forhandlingsprotokoll tillsattning chef | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Foérordnande Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Merithandlingar (cv, betyg, intyg etc.) Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Sammanstallning av registerutdrag Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
/belastningsregister
Sekretesserinran Nej Nej Papper Akt Vid pension
Uppgift om bisyssla Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Utdrag ur belastningsregister Nej Nej Papper Vid inaktualitet Belastningsutdraget aterlamnas till
sokanden sa fort svar lamnats.
Handlingen betraktas da som
gallrad.
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Gallras arkiv
Introducera nyanstalld
Checklista till introduktion Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Fragor vid uppféljning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Introduktionsplan Nej Nej Papper, Akt, server (G) Vid inaktualitet
digitalt
Mall introduktionsplan Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Mall valkomstbrev Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Utfora I6neodversyn
Avstamningsprotokoll Nej Nej Papper Parm Bevaras 2 ar Datumordning, per fackférbund.
Lonebeslut till enskild medarbetare Nej Nej Papper Vid inaktualitet Lamnas direkt till medarbetare och
betraktas darefter som gallrad.
Dérav ingen forvaringsplats angiven.
Lénekartlaggning/rapport Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Datumordning.
Protokoll/minnesanteckningar/ Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Datumordning, per fackférbund.
overlaggningar
Resultat och malsamtal Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Arbetsmaterial, utlamnas ej.
Samlat |6neforslag Nej Nej Papper Parm Bevaras 1ar Datumordning, revision.
Yrkande fran fackliga organisationer Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Datumordning, per fackférbund.
Utbilda personal
Deltagarlista utbildning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Studieintyg Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension | Efter 1 ar till HRs nararkiv.
Utbildningsplan Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
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Gallras arkiv
Utféra arbetsmiljéarbete
Anmalan till arbetsmiljoverket (AV) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Arbetsmiljoutredning, rapport extern Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
part papper
Arbetsskadeanmiélan Nej Ja Papper Akt Bevaras Vid pension | Informationssystem om arbetsmiljo
(1A).
Arbetsskadeanmalan TFA Nej Ja Papper Akt Bevaras Vid pension
Avslutsbrev fran AV Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Féranmalan till AV Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Fordelning arbetsmiljouppgifter Nej Nej Papper Parm Bevaras Bevaras Datumordning.
Inspektionsmeddelande fran AV Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokoll/minnesanteckningar fran Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
arbetsplatstraff (APT)
Sammanstallning av personalenkatsvar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Skyddsrondsprotokoll Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 2ar
Svar pa inspektionsmeddelande fran Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
arbetsmiljoverket (AV) papper
Arssammanstillning arbetsmiljo Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Rehabilitera
Arbetsformagebedémning Nej Férekommer | Papper Akt Vid inaktualitet
Behandlingséverenskommelse Nej Forekommer | Papper Akt Vid pension
Beslut fran forsakringskassan om Nej Forekommer | Papper Akt Vid pension
arbetstraning
Handlingsplan rehab Nej Férekommer | Papper Akt Vid inaktualitet
Protokoll fran avstdmningsméten Nej Forekommer | Papper Akt Vid inaktualitet
Rehabiliteringsutredning Nej Forekommer | Papper Akt Vid inaktualitet Respektive enhet i kommunen
forvarar dessa, inget HR samlar in.
Framja halsa
Ansdkan/beslut friskvardsbidrag Nej Nej Digitalt Actiway Vid inaktualitet
Sammanstallning av friskvardsbidrag Nej Nej Digitalt Server (G) 2ar
Strommingsloppet, lista Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.
anmalningsavgift
Hantera disciplindrenden
Disciplinatgéard, varning Nej Forekommer | Papper Akt Bevaras Vid pension
Dokumentation, underlag Nej Forekommer | Papper Akt Vid pension
Polisanmalan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Kopplat till grov misskétsamhet.
papper Tillhér process Rapportera
incidenter.
Sammanstallning av disciplinatgarder Nej Nej Digitalt Server (G) 5ar
Underrattelse till facklig om Nej Forekommer | Papper Akt Vid pension

disciplinpafoljd
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Gallras arkiv
Overlaggningsprotokoll Nej Férekommer | Papper Akt Vid pension
Uppvakta
Bild och text pa arets jubilarer Nej Nej Papper, Server (G) Bevaras 5ar
digitalt
Brev om minnesgava Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension |Vid 25 ars tjanst.
Sammanstallning, anstalld 25 ar Ja Nej Digitalt, Server (G) Bevaras 5ar Skrivs ut arsvis.
papper
Avsluta anstéllning
Arbetsgivarintyg vid dodsfall Nej Nej Papper Akt Vid pension
Avgangsenkat Nej Forekommer | Papper Vid inaktualitet Gallras omgaende efter
sammanstallning har gjorts.
Statistiken sparas.
Begdran om entledigande Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Besked om att anstallning upphor pga. | Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
arbetsbrist
Besked om att provanstallning upphér | Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Besked om avsked Nej Forekommer | Papper Akt Bevaras Vid pension
Besked om tidsbegransad anstallning Nej Nej Papper Parm Vid pension Personnummerordning.
upphor
Besked om uppsagning personliga skdl | Nej Forekommer | Papper Akt Bevaras Vid pension
Besked pensionsavgang 67 ar Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Beslut om livranta Nej Nej Papper Akt Vid pension
Beslut vid dodsfall fran KPA Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
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Gallras arkiv
Dddsfallsanmaélan Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Daodsfallsintyg och slaktskapsutredning | Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Protokoll om uppséagning/avsked Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sammanstallning, avgangsenkat Nej Nej Digitalt Server (G) 10 ar
Underrattelse om uppsagning/avsked Nej Férekommer | Papper Akt Vid pension
Overenskommelse avslut av anstéllning | Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension

Administrera personaluppgifter

Processen syftar till att hantera personaléirenden som att betala ut I6n och andra ersdttningar, tillhandahdlla efterfragade

intyg med mera samt att skapa den dokumentation som krévs inom dessa drenden.

Hantera tjanstgoring, I16n, arvoden och ersattningar

Bankkvittens Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Begdran om ersattning for forlorad Nej Nej Papper Parm 2ar Forvaltning, datumordning.
arbetsinkomst

Beslut om gruppledararvode Nej Nej Papper Parm 2ar Forvaltning, datumordning.
Beslut om hogriskskydd Nej Forekommer | Papper Parm 2ar Forvaltning, datumordning.
Beslut om livrénta Nej Nej Papper Akt Vid pension

Beslut om I6netillagg Nej Nej Papper Akt Vid pension

Beslut om forebyggande sjukpenning Nej Forekommer | Papper Parm 2ar Forvaltning, datumordning.
Bevakningslista for ferie/uppehallstjanst | Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.
Bevakningslista for semesterarsskifte Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.
Bevakningslista vid l6nekorning Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.




VAXHOLMS

Dokumenthanteringsplan

STAD kommunstyrelsen

2020-01-01
25av 9l
Diariefors Sekretess Medium Forvaringsplats Zz‘III?:S/ ';':'Ill(is;ltads- Anmadrkning

Bilavtal Nej Nej Papper Akt Vid pension

Bokféringsunderlag Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Intyg om férlorad arbetsinkomst Nej Nej Papper Se anmarkning Gallras omgaende.

Kontrollistor vid |16nekdrning Nej Forekommer | Papper Parm 10 ar Datumordning.

Kontrolluppgifter till anstallda som ej Nej Nej Digitalt Server (F) 10 ar

fatt 16n i januari

Kvitton for egna utlagg Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Korjournaler Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Loneférdelningsbok Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Lonebeslut, original Nej Nej Papper Akt Vid pension

Lonelistor Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Datumordning.

Reserdkningar Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.

Retroaktiva l6ner, I6nerevision Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.

Sammanstallning av kontrolluppgifter Nej Nej Digitalt Server (F) 10 ar

Skatteuppgifter fran anstallda Nej Forekommer | Digitalt Server (F) Vid inaktualitet Sekretess vid skyddad identitet.

Skattsedlar fran enskilda Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.

Tidrapporter for tillfallig personal Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Datumordning.

Uppbordsdeklaration Nej Nej Digitalt/ Parm 10 ar Datumordning.

Papper

Overenskommelse I6nevixling, pension | Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Personnummerordning.

Overenskommelse semestervixling Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Personnummerordning.

Overenskommelser for tillfillig personal | Nej Nej Papper Parm Bevaras 2ar Personnummerordning.
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Gallras arkiv
Overtidsjournaler Nej Nej Papper Parm 10 ar Datumordning.
Administrera pensioner
Forfragningar om pensionsratt Nej Nej Papper Akt Vid pension
Pensionsbrev Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Administrera sjukfranvaro
Anmalan till férsakringskassan Nej Nej Digitalt Parm 1lar Datumordning.
Beslut om sjukersattning eller Nej Forekommer | Papper Akt Vid pension
aktivitetsersattning
Intygande av utbetald sjukpenning Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.
Lakarintyg Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Obs! Inlast parm.
Personnummerordning.
Hantera ledigheter
Ledighet enligt lag, kortare &n en manad | Nej Nej Papper Parm 2ar Datumordning.
Ledighet langre 4n en manad Nej Nej Papper Akt Vid pension
Ovrig ledighet, kortare d4n en manad Nej Nej Digitalt BeSched 2ar
Administrera anstallningar
Arbetsgivarintyg Nej Nej Papper, Se anmarkning Gallras omgéende.
digitalt
Intygande till tredje part om Nej Nej Papper, Se anmarkning Gallras omgaende.
anstallning/I6n digitalt
Kontrolluppgifter till anstallda Nej Nej Digitalt Server (F) 10 ar
Kontrolluppgifter till anstéllda, som far | Nej Nej Digitalt Server (F) 10 ar

I6nespecifikation i januari
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Gallras arkiv
Tjanstgoringsbetyg Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Tjanstgoringsintyg Nej Nej Papper Akt Bevaras Vid pension
Informera och kommunicera
Processen syftar till att informera och kommunicera bade internt och externt med invdnare, medarbetare och andra
intressenter.
Vaxholms stads grafiska profil Ja Nej Digital, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Informera och ge service pa intranitet
Bilder pa intranatet Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet Tlllhér process Hantera bilder och
filmer.
Filmer pa intranatet Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet TllIhér process Hantera bilder och
filmer.
Interna nyhetsnotiser Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet Langre reportage, avgors fran fall till
fall och levereras till stadsarkivet.
Ovrig intern information Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet
Informera och kommunicera externt
Ha dialog med malgrupper
Egna inldgg pa sociala media Nej Nej Digitalt Facebook Vid inaktualitet
Kommentarer pa social media Nej Forekommer | Digitalt Facebook Vid inaktualitet Sakinnehallet styr om kommentaren
hor hemma i ett drende, som da bor
registreras i Evolution.
Synpunkter/forstudier fran malgrupper |Ja Forekommer | Digital, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
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Gallras arkiv
Ge information och service via webb
Besoksstatistik webben Nej Nej Digitalt Webbapplikation | Vid inaktualitet
Bilder pa webben Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Tillhér process Hantera bilder och
filmer. Infor bedémning om
gallring/bevarande kontakta alltid
stadsarkivet.
Checklista for redaktorer Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet
Filmer pa webben Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Tillhér process Hantera bilder och
filmer. Infor bedémning om
gallring/bevarande kontakta alltid
stadsarkivet.
Funkas tips for redaktorer Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Nyhet pa webben Nej Nej Digitalt Webbapplikation |Vid inaktualitet
Publicera tillgangligt-Vaxholm Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Reportage pa webben Nej Nej Digitalt, Extern harddisk, Bevaras 5ar Reportage som beddms kunna vara
papper parm intressanta arkiveras. For radgivning
kontakta stadsarkivet.
Datumordning.
Webbsidor Nej Nej Digitalt Webbapplikation | Vid inaktualitet
Producera trycksaker
Boken om Vaxholm Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 1ar
Digital pdf av slutlig trycksak Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Ett pliktexemplar skickas till Kungliga
biblioteket (KB).
Korrektur Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Slutlig trycksak Nej Nej Papper Nérarkiv Bevaras 5ar
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Gallras arkiv
Tidningen Viktigt i Vaxholm Nej Nej Digitalt, Intranat, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Valkomstpaket till nyinflyttade Nej Nej Digitalt, Server (G) Vid inaktualitet
papper
Ta fram profilprodukter och material till utstdllningar
Inbjudningar till evenemang Nej Nej Server (G) Vid inaktualitet Affischer evenemang med lokalt
vdrde bevaras.
Monterutrustning Nej Nej Vid inaktualitet
Mdssmontrar Nej Nej Vid inaktualitet
Profilprodukter Nej Nej Vid inaktualitet
Skiss planerad massyta Nej Nej Digitalt Vid inaktualitet
Tillstand for nyttjande av allméan yta Ja Nej Digitalt, Evolution, nadrarkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Annonsera
Informationsannons i lokaltidning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Informationssida i tidningen Lotsen Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Ge service till media
Kontaktlistor press Nej Nej Digitalt Meltwater Vid inaktualitet Meltwater ar ett pressystem.
Hantera bilder och filmer
Avtal bilder Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1ar
papper
Bilder i bildbanken Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras 1ar Infér bedémning om gallring/

bevarande kontakta alltid
stadsarkivet.
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Gallras arkiv
Egenproducerade filmer Nej Nej Digitalt Server (G) Bevaras lar Infor bedémning om gallring/
bevarande kontakta alltid
stadsarkivet
Medgivande for publicering Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
(underskriven GDPR-blankett)
Planera, utbilda ge st6d inom kommunikation
Minnesanteckningar Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
kommunikationsrad
Resultatsammanstallning enkéater Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhor process folja upp och
kommunikation papper utvardera
Hantera synpunkter och klagomal
Rutinmassiga fragor Nej Forekommer | Digitalt Outlook Vid inaktualitet
Rutinmadssiga svar och hanvisningar Nej Forekommer | Digitalt Outlook Vid inaktualitet
Sammanstallning av klagomal och Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
synpunkter papper
Rapportera och besvara externt
Enkat av ringa varde, ej besvarad Nej Nej Digitalt Vid inaktualitet Ex. enkater fran foretag,
privatpersoner
Enkat besvarad Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar Bedémning av bevaras/gallras
papper utifran vad det ar for enkat.
Remiss besvarad Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Remisser ej besvarad Nej Nej Digitalt, Vid inaktualitet
papper
RS-sammandrag Nej Nej Digitalt Server (G) 7 ar Rakenskapssammandrag (till SCB)
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Gallras arkiv
Statistik till SCB (t.ex. personal, elever) |Nej Nej Digitalt Server (G) 2ar
Administrera ekonomi
Processen innehdller delprocesser som syftar till att skapa en Idngsiktigt hallbar ekonomi
samt ge en dndamadlsenlig, tillférlitlig och tillréicklig finansiell rapportering.
Redovisa
Genomféra Iépande bokféring
Bokféringsorder Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Verifikationsnummerordning.
Kassaverifikationer Nej Nej Papper Parm Bevaras 3ar Enbart mars bevaras. Ovriga
manader gallras efter 10 ar i
stadsarkivet.
Verifikationsnummerordning.
Kontoplan Nej Nej Digitalt Server (G) 7 ar
Kontoutdrag banker Nej Nej Papper Parm Bevaras 3ar Enbart mars bevaras. Ovriga
manader gallras efter 10 ar i
stadsarkivet. Datumordning.
Underlag inbetalning manuell Nej Nej Papper Parm Bevaras 3ar Enbart mars bevaras. Ovriga
manader gallras efter 10 ar i
stadsarkivet. Datumordning.
Underlag utbetalning manuell Nej Nej Papper Parm Bevaras 3ar Enbart mars bevaras. Ovriga
manader gallras efter 10 ar i
stadsarkivet.
Verifikationsnummerordning.
Debitera
Fakturajournal Nej Nej Digitalt Raindance 7 ar
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Fakturaunderlag pa fil fran andra Nej Nej Digitalt Server (G) 3ar

system, t.ex. IST

Kundfakturor Nej Nej Digitalt Raindance 7 ar Originalfakturan skickas analogt till

kunden.

Manuella fakturaunderlag Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Datumordning.

Administrera investeringsprojekt

Anlaggningsregister Nej Nej Digitalt Raindance 7 ar

Avslutsblankett investeringsprojekt Nej Nej Papper Parm 7 ar Projektnummerordning.

Investeringsrutin Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet

Startblankett investeringsprojekt Nej Nej Papper Parm 7 ar Projektnummerordning.

Hantera moms/skatt

Ansokan 6%-moms Skatteverket Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Datumordning.

Kontoutdrag skattekontot Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Datumordning.

Momsdeklaration Skatteverket Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Datumordning.

Fakturera internt

Internfaktura blankett Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Verifikationsnummerordning.

Administrera kundreskontra

Avslutade drenden kronofogden Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Organisationsnummerordning.

Bestridande av faktura Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Datumordning.

Inbetalningsjournal OCR Nej Nej Digitalt Raindance Vid inaktualitet

Kravjournal Nej Nej Digitalt Parm Vid inaktualitet Datumordning.
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Gallras arkiv
Multiblankett "Inkassohantering" Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Anstand, reducering, makulering,
amorteringsplan. Datumordning.
Paminnelsejournal Nej Nej Digitalt Raindance Vid inaktualitet
Administrera leverantérsreskontra
Attestforteckning Nej Nej Papper Parm 7 ar Forvaltningsordning.
Kvitton, original Nej Nej Papper Parm 7 ar Datumordning.
Leverantorsfakturor Nej Forekommer | Papper Parm 7 ar Verifikationsnummerordning.
Leverantorsregister Nej Nej Digitalt Raindance Vid inaktualitet
Leverantorsfakturor, manuellt Nej Nej Papper Parm 7 ar 3ar Verifikationsnummerordning.
inskannade
Utbetalningsjournal Nej Nej Digitalt Raindance Vid inaktualitet
Foérvalta finanser och skulder
Borgensavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Laneavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Administrera stiftelser
Ansdkan om utdelning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut utdelning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Upplosning av fond/stiftelse Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Administrera statsbidrag
Ansokan statsbidrag Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om statsbidrag Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Delredovisning statsbidrag Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Slutredovisning statsbidrag Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera forsakringar
Forsakringsbrev Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Upphandla och kdpa in
Processen syftar till att upphandla och képa in varor och tjdnster efter de behov som finns
i verksamheterna samt férvalta de avtal som tecknas vid upphandling.
Direktupphandla
Anbudsforfragan direktupphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Avtal tjdnst direktupphandling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Avtal vara direktupphandling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Beslutsunderlag vid direktupphandling |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
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Gallras arkiv

Dokumentationsplikt for Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmaérkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

direktupphandling papper efter avtalet tecknades.

Fragor och svar direktupphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

papper efter avtalet tecknades.

Inkomna anbud direktupphandling Ja Forekommer | Digitalt Evolution Se anmarkning Registreras i Evolution vid
Oppnande. Laggs inte i akt, gallras
digitalt nar avtalet avslutas, dock
tidigast 4 ar efter att avtalet
tecknades.

Tilldelningsmeddelande Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

direktupphandling papper efter avtalet tecknades.

Vinnande anbud direktupphandling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper

Oppningsprotokoll direktupphandling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

papper efter avtalet tecknades.

Upphandla

Annons upphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper

Efterannons Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

papper efter avtalet tecknades.

Fragor och svar under utvardering Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper

Fragor och svar upphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Inkomna anbud upphandling Ja Forekommer | Digitalt Evolution Se anmarkning Registreras i Evolution vid
Oppnande. Laggs inte i akt, gallras
digitalt nar avtalet avslutas, dock
tidigast 4 ar efter att avtalet
tecknades.
Inkomna svar pa RFI Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Tilldelningsmeddelande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar
papper efter avtalet tecknades.
Upphandlingsrapport Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Upphandlingsunderlag Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Upprattad RFI Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
Vinnande anbud Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Oppningsprotokoll upphandling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Sekretess fram till tilldelning, sedan
papper slapps sekretessen.
Hantera 6verproévning
Dom oOverprévning upphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Hantera
papper overklaganden.
Yttrande om Gverprovning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar Tillhér process Hantera
papper overklaganden. Gallras tidigast 4 ar
efter vinnande anbud antagits och
avtal tecknats.
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Gallras arkiv
Overprévning upphandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar Tillh6r process Hantera
papper éverklaganden. Gallras tidigast 4 ar
efter vinnande anbud antagits och
avtal tecknats.
Teckna avtal
Avtal med leverantor inkl. bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Skriftliga andringar av/tillagg till avtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Genomfora inkop fran avtal

Avropsforfragan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper

Fragor och svar FKU Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar FKU = Fornyad

papper konkurrensutsattning.

Inkomna anbud FKU Ja Forekommer | Digitalt Evolution Se anmarkning Registreras i Evolution vid
Oppnande. Laggs inte i akt, gallras
digitalt nar avtalet avslutas, dock
tidigast 4 ar efter att avtalet
tecknades.

Offert avrop Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper

Tilldelningsmeddelande FKU Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Vid inaktualitet, dock tidigast 4 ar

papper efter avtalet tecknades.

Upphandlingsunderlag FKU Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Vinnande anbud FKU Ja Foérekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Oppningsprotokoll FKU Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Sekretess fram till tilldelning, sedan
papper sldpps sekretessen.
Folja upp upphandlade avtal
Ge it-stod
Processen syftar till att férse organisationen med fungerande, relevant och aktuellt it-stéd.
Informationssakerhetspolicy Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
IT-policy Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skapa, underhalla och férbattra IT-infrastruktur
IT-arkitektur Vaxholms stad Nej Forekommer | Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
IT-sdkerhetsinstruktioner Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Kan ev. komma att flyttas till
processen Sdkerstdlla sékerhet och
beredskap.
Rutiner for IT Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Hantera IT-tjanster och system
Avtal upphandlingar IT Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process upphandla och
papper képa in.
Driftdokumentation Nej Forekommer | Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
IT-moéten Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
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Gallras arkiv
Konsultdokumentation Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Projektplan Nej Férekommer | Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Exempelvis forstudie, riskanalys och
tidsplaner. Specifikt IT.
Projektdokumentation Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Slutdokumentation. Specifikt IT.
Rutiner for avveckling Ingar i systemhandbok.
Rutiner for sparbarhet Ingar i systemhandbok.
Rutiner for tillganglighet Ingar i systemhandbok.
Rutiner for utveckling Ingar i systemhandbok.
Upphandlingsunderlag IT Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Se anmarkning |5 ar Ej antagna anbud behdver inte
papper sparas bade digitalt och fysiskt,
racker med en (beroende pa vilken
form de kommit in i) och gallras
efter 4 ar. Vinnande anbud skrivs ut
till akt och bevaras. Till stadsarkiv
efter 5 ar.
Ge IT-support
Helpdesk daglig checklista Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
Incidentrapport Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Internbestallningar Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet
Kontoavslut Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet
Kontobestéllning Nej Nej Digitalt Artvise Vid inaktualitet
Arenden Helpdesk Nej Forekommer | Digitalt Artvise 1ar




VAXHOLMS Dokumenthanteringsplan
STAD kommunstyrelsen
2020-01-01
40av 9l
Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Skydda och sakra IT-system och information
Informationssdkerhetsklassning, system | Nej Forekommer | Digitalt Intranat Vid inaktualitet
IT-incidentrapport (rapporteras ej Nej Forekommer | Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
vidare)
IT-incidentrapport (till MSB) Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Personuppgiftsbitradesavtal Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sekretessforbindelse Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Sdkerstalla sdkerhet och beredskap

Processen bestdr av delprocesser som syftar till att
1) sdkerstdlla trygghet och sdkerhet foér invanare, mottagare av kommunens tjdnster samt medarbetare,
2) skydda den kommunala verksamheten (personal, ekonomiska resurser, information, byggnader och andra tillgéngar)
och sékerstdlla robusthet i krissituationer.

Skapa trygghet och sakerhet

Analysera séikerhet

Begaran om riskanalys Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Fellarmrapporter (fran SOS) Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |2 ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).

Risk och sarbarhetsanalys Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Riskanalyser/riskinventering Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Riskinventering brandskydd Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden for
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Sakerhetsskyddsanalys Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Utredningar, 6vervakning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Styra och reglera siikerhet
Ansdkan om kameradvervakning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Ansokan om viltovervakning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Beslut fran andra myndigheteter, LSO Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut i sdkerhetsprovning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Blankett om bevakning om avslutande |Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
av raddningsinsats/efterbevakning papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Brandbeskrivning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Brandskyddsdokumentation Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Brandskyddsregler Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under socialnédmnden
papper (SN) och barn- och
utbildningsndmnden (BUN).
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Gallras arkiv
Byggnads- och verksamhetsbeskrivning |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under ndmnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Insatsplanering Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Intyg Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Larminstruktioner Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Meddelande om nytt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
automatlarmsobjekt papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Ordningsvaktférordnanden Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Sakerhetsskyddsplan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Tillstand, 6vervakning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Utbildning Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under socialndmnden
(SN) och barn- och
utbildningsndmnden (BUN).
Utbildningsplan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Yttrande, LSO Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomféra sdkerhetsatgdrder
Ansdkan om storre 6vning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Automatlarmsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Brandskyddsorganisation Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Tillhér process under socialndmnden
papper (SN) och barn- och
utbildningsn@mnden (BUN).
Checklistor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Foljebrev, automatlarm Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Inférandeplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Inplacering i sdkerhetsklass Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Kontinuitet- och driftsplaner Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Registerkontroll Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Siths-kort Se anmarkning Tillhér process under socialndmnden
(SN). Gallras nar anstallning upphor.
Svar pa automatlarmsobjekt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Sakerhetsskyddsrutiner Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Underlag for insats/utryckningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet

papper
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Gallras arkiv
Uppsagning av automatlarmsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Félja upp och kontrollera scikerhet
Avslag, 6vervakning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Besvarshanvisning, 6vervakning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process under némnden fér
papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Foreldggande, LSO Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Forteckningar éver larmnummer och Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
kontaktpersoner teknik, fritid och kultur (TFK).
Forteckningar over Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
tjanstelD-kort papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Forteckningar 6ver utlamnade kort och | Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under socialnémnden
nycklar till Iakemedelsférrad (SN).
Handelserapporter/ insatsrapporter Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Kontrollplan for sakerhetsskydd Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Kvittenser for nycklar och passerkort, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
behdorigheter till IT-system m.m. papper teknik, fritid och kultur (TFK).
Larmlistor Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
teknik, fritid och kultur (TFK).
Larmrapporter Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet
Rapport om avvikelser av larm som inte |Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Tillhér process under ndmnden fér
gatt som de ska papper teknik, fritid och kultur (TFK).
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Gallras arkiv
Restvardesraddning, rapport Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Serviceprotokoll av larmanldggningar Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
teknik, fritid och kultur (TFK).
Statusrapporter pa sakerhetsutrustning |Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Sakerhets- och vardehandlingar. Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
Identifikationsordning papper
Tillsynsprotokoll, LSO Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Uppféljning av tillsyn, LSO Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Uppféljning, av brandskyddsarbete Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Tillhér process under socialnémnden
papper (SN) och barn- och
utbildningsndmnden (BUN).
Vaktarrapporter Nej Forekommer | Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process under némnden fér
teknik, fritid och kultur (TFK).
Yttrande om ansokt lysning av Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
vattenomrade papper
Overklagande, LSO Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Ovningsrapporter Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Foérebygga och hantera olyckor och kriser (beredskap)
Analysera beredskap
Risk- och sarbarhetsanalys, RSA Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar SFS 2006:544
papper
Styra och reglera beredskap
Ledningsplan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar SFS 2006:544
papper
Nodvattenplan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sanering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Genomféra beredskapsarbete
Beredskapsplaner pa Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
férvaltningar/bolag papper
Kontaktlista krisberedskap Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Kriskommunikationsplan Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Loggbok Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
Rapportera krisberedskap Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Rutiner vid krishantering Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet
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Félja upp och kontrollera beredskapen
Anmalan och éversvamning efter Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
utslapp papper
Dokumentation fran évning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
krisberedskap papper
Protokoll och anteckningar som Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
upprattas under 6vning papper
Slutrapport, krisberedskap Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
Uppféljning av insats krisberedskap Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera och leda plé6tsligt uppkomna oonskade handelser
Leda kris- och incidenthantering
Dokumentation éver ledningscentral Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Kommer att vara hemlig och endast
papper metadatan registreras i Evolution.
Handlingen foérvaras i sdkerhetsskap.
Kontaktlistor krissituationer Nej Forekommer | Papper Nararkiv Vid inaktualitet
Organisationsschema Nej Forekommer | Digitalt Onenote Vid inaktualitet
Planer, krissituationer Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Utvdirdera incident- och krishantering
Loggar krissituationer Nej Forekommer | Digitalt Onenote Bevaras 5ar Kan goras till samlingsarende och
diarieféras i slutet av varje ar.
Rapporter krissituationer Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Uppféljningar krissituationer Nej Forekommer | Digitalt Onenote Vid inaktualitet
Rapportera incidenter
Polisanmadlningar, allmdnna Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Se anmarkning Bevaras om arendet gar vidare och
papper levereras efter fem ar.
Polisanmalningar, rérande elever Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras
papper
Polisanmalningar, rérande personal Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Om en anmalan riktar sig mot en
papper anstalld och drendet féranleder att

personen sags upp, kommer
handlingen laggas i dess personalakt
(HR), som bevaras vid 65 ar.

Ge intern och extern service

Processen bestdr av delprocesser som ger service till medarbetare och de som kontaktar eller bes6ker kommunen.
Delprocesserna dr hantera telefonitjdnster, administrera reception samt hantera fordon.

FormedIla telefonitjanster

Ansvarsforbindelse telefon Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Datumordning under respektive
avdelning.

Bestallning mobiltelefon Nej Nej Digitalt Onenote Vid inaktualitet

Individavtal Mextelefon Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Datumordning under respektive
avdelning.

Administrera reception

Bestallning av passertag, personal Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Bokstavsordning pa efternamn.

Bestallning av passertag, hantverkare Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Bokstavsordning pa efternamn.
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Checklista vid inkommet hot Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Tillhér process sdkerstdlla sikerhet
och beredskap.
Ifylld checklista vid inkommet hot Nej Nej Papper Parm Bevaras lar Datumordning.
Passertags-blankett Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Datumordning.
Utlaning av SL-kort, passertag, Nej Nej Digitalt Onenote Vid inaktualitet
parkeringstillstand, lanetelefon
Hantera fordon
Besiktningsprotokoll Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Nummerordning (reg.nr)
Register stadens fordon Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Nummerordning (reg.nr)
Registreringsbevis Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Nummerordning (reg.nr)
Verkstadsprotokoll Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Nummerordning (reg.nr)
Hantera allmanna handlingar och arkiv
Processen bestdr av delprocesser och aktiviteter med syfte att garantera medborgares réttigheter
till personlig integritet samt till insyn i offentlig verksamhet.
| processen ingdr ocksa att bevara och varda kommunens arkiv for att uppfylla kraven i arkiviagen.
Hantera dataskyddsfragor
Begdran om registerutdrag Nej Forekommer | Digitalt, Artvise, parm Vid inaktualitet Parm hos dataskyddsombud. Kan
papper gallras tva manader efter
utldmnande. Datumordning.
Begdran om Ovriga rattelser Nej Forekommer | Digitalt, Artvise, parm Vid inaktualitet Parm hos dataskyddsombud.
papper Datumordning.
Beslut om att utse dataskyddsombud Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Beslut om rattighet enligt GDPR Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Registerforteckning Nej Forekommer | Digitalt Molntjanst Vid inaktualitet Forvaras i Draftit (molntjanst).
Konsekvensbedomning (DPIA) Ja Forekommer | Digitalt Molntjanst Bevaras 5ar Forvaras i Draftit (molntjanst).
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB) Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Personuppgiftsincidentanmalan och Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
dokumentation paper
Registerutdrag Nej Forekommer | Digitalt, Artvise, parm Vid inaktualitet Parm hos dataskyddsombud. Kan
papper gallras tva manader efter
utldmnande. Datumordning.
Rutinbeskrivning, Nej Nej Digitalt Evolution, server | Vid inaktualitet
personuppgiftsincident (G)
Rutinbeskrivning, registerutdrag Nej Nej Digitalt Evolution, server Vid inaktualitet
(G)
Rutinbeskrivning, rattigheter Nej Nej Digitalt Evolution, server Vid inaktualitet
(G)
Samtycke (till personuppgifts- Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Parm hos ansvarig enhet. Bevaras
behandling) under tid fér personuppgifts-
behandlingen.
Rekommendation fran Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
dataskyddsombud papper
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Hantera handlingar
Hantera post
E-post, funktionsbrevlada Nej Forekommer | Digitalt Outlook Vid inaktualitet Gallras senast efter 2 ar per
automatik. Handling av betydelse
diarieférs i Evolution och
bevaras/gallras utifran dhpl.
Fullmakt for postutlamning Nej Nej Papper Vid inaktualitet Fullmakten ges till posten, darefter
hanterar kommunen inte langre
handlingen.
Fullmakt for postéppning Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Parm i postrummet. Uppdateras vid
behov. Bokstavsordning.
Foljesedel Bring Nej Nej Parm Papper Vid inaktualitet
Postforskott Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Parm i vaktmasteriet.
Datumordning.
Postlista Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Senast efter 2 ar
Rek. Mottagningsbevis Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Parm i vaktmasteriet.
Datumordning.
Rutiner for postdppning Nej Nej Digitalt Server (G) Vid inaktualitet Uppdateras vid behov.
Hantera inkommen och uppridttad handling
Beslut om avslag pa begaran om Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Se anmarkning |5 ar Bevaras vid nekande.
utldmning papper
Diarieférda handlingar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras Tillhor darenden och bevaras eller
papper gallras beroende pa handlingens
innehall.
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Diarielista/sokregister Nej Nej Papper Bevaras 5ar Tas ut ur diariesystemet i samband
med leverans av drendeakter till
stadsarkivet. Arendeordning och
diarieplansordning.
Diarium, digitalt Evolution Se anmarkning Migreras vid systembyte. Inget som
levereras till stadsarkivet.
Enkater av ringa vérde, ej besvarade Nej Nej Se anmarkning Gallras omgaende
Enk3ter sammanstallningar/rapporter | Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Enkater, svar och andra underlag Ja Nej Digitalt, Evolution, Nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Handlingar av ringa betydelse (reklam, | Nej Nej Digitalt, Se anmarkning Gallras omgaende.
inbjudan etc.) papper
Systemdokumentation Nej Nej Digtalt Server (G) Vid inaktualitet Gallras vid byte av system.
Arendekort Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar Tas ut vid avslut och laggs overst i
respektive darendeakt.
Leverera och ta emot arkiv
Accessionsliggare Nej Nej Papper Parm Bevaras Datumordning.
Instruktioner Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Datumordning.
Leveransblankett Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Datumordning.
Reversal Nej Nej Papper Parm Bevaras Datumordning.
Férvara och tillgangliggora arkiv
Arkivbeskrivning Nej Nej Digitalt Visual arkiv Bevaras
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Arkivforteckning Nej Nej Digitalt, Visual arkiv, pdrm |Bevaras Ordnas arkivbildarvis som
Papper uppdateras fortldpande i Visual arkiv
samt genom analoga utskrifter vid
andringar.
Arkivpedagogiska forteckningar och Nej Nej Digitalt, Extern harddisk, Bevaras
register papper parm
Besoksliggare Nej Nej Papper Parm Bevaras Datumordning.
Lanekvitton Nej Nej Papper Parm 5ar Datumordning.
Stadsarkivets historiska tidningsurklipp | Nej Nej Papper Parm Bevaras Datumordning.
Trycksaker och informationsmaterial Nej Nej Digitalt, Extern harddisk, Bevaras
Papper parm
Utstallningsmaterial (planscher, bilder | Nej Nej Papper Parm Bevaras Datumordning.

och utstallningstext)

Hantera 6verklaganden

Processen beskriver aktiviteter i kommunen ndr en medborgare éverklagat fér att fa prévat om kommunen féljt lagen i
allmdnt beslut (laglighetsprévning) eller ndr den beslutet angdr har 6verklagat enligt férvaltningslagen (férvaltningsbesvdr).

Hantera laglighetsprévning

Beslut/Dom Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

Foreldaggande/begdran om yttrande fran | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

domstol papper

Yttrande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Hantera forvaltningsbesvar
Beslut/Dom Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Foreldggande/begaran om yttrande fran | Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
domstol papper
Réattidsprovning och fraga om Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
omprovning (delegeringsbeslut) papper
Yttrande Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Andrat beslut Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Overklagande Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

3. Bygga samhalle

Processen bestdr av delprocesser fér att planera, utforma, bygga, varda och férvalta samhdlle och miljé i Vaxholms stad.

Genomfora oversiktlig planering

Ta fram o6versiktsplan

Aktualitetspréva

Begdran om redovisning av Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter

lansstyrelsens synpunkter pa statliga papper laga kraft

och mellankommunala intressen

Beslut om aktualitetsprévning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
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Gallras arkiv
Beslut om uppdrag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Forvaltningens bedémning av aktualitet |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Lansstyrelsens sammanfattande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
redogorelse av sina synpunkter i fraga papper laga kraft
om statliga och mellankommunala
intressen
Tjansteutlatande, aktualitetsprévning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Tjansteutlatande, uppdrag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Initiera
Avrop konsulter fran ramavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Befolkningsstatistik Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Beslut om uppdrag ta fram ny OP Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Kartunderlag GIS, OP Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Projektdirektiv Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Start-PM Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
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Tjansteutlatande, uppdrag att ta fram | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
ny OP papper laga kraft politiska beslut.
Undersokning miljopaverkan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tidigare "Behovsbeddmning MKB".
papper laga kraft
Utredningar, oversiktsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Samrada
Beslut om samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Inkomna yttranden samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Miljdkonsekvensbeskrivning OP Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Missiv, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Samradsredogorelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tjansteutlatande, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Oversiktsplan, samradsforslag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Stdlla ut och granska
Beslut om utstallning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Inkomna synpunkter utstallning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
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Kommunens séarskilda utlatande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Jfr granskningsutlatande,
papper laga kraft samradsredogorelse.
Kungérelse (DN och SvD) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Lansstyrelsens granskningsyttrande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Bifogas den antagna OP.
papper laga kraft
Missiv, utstallningsforslag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tjansteutlatande, utstallning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Oversiktsplan, utstillningsforslag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Anta éversiktsplan
Beslut om antagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Missiv laga kraft enligt PBL 3 kap Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tjansteutlatande, antagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Oversiktsplan, antagandehandling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Ta fram planeringsunderlag
Avfallsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 1 ar efter
papper fardig-

stallande
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Bostadsbyggnadsprognos Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stillande
Faltinventeringar/faglar, véxter, fjarilar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stillande
Forvaltningsplan for skog Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Gronplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Gang- och cykelstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Handlingsplan for invasiva arter Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Kulturmiljéprogram Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stéllande
Mal och riktlinjer fér bostadsférsérjning | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Oljeskyddsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-

stéllande
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Parkeringsstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stillande
Parkprogram Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stillande
Trafikstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Tradinventering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
VA-plan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 1 ar efter
papper fardig-
stallande
Ta fram detaljplan
Samrada kring detaljplan
Ansdkan om planbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Sorteras pa fastighetsordning.
papper laga kraft
Ansokan om upphévt biotopskydd till Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
Lansstyrelsen papper laga kraft
Ansokan om upphavt strandskydd till Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
Lansstyrelsen papper laga kraft
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Avrop konsulter fran ramavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Om avropet resulterar i avtal.
papper Annars gallring vid inaktualitet.
Tillhér process Upphandla och képa
in.
Bekréftelse pa inkommen ansdkan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Beslut om biotopskydd fran Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
Lansstyrelsen papper laga kraft
Beslut om planbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Beslut om planuppdrag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Beslut om samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Beslut om strandskydd fran Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
Lansstyrelsen papper laga kraft
Faktura Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Administrera
papper laga kraft ekonomi.
Fastighetsforteckning, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Gestaltningsprogram, samradsforslag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Illustrationsplan, samradsforslag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Inkomna yttranden samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft




VAXHOLMS

Dokumenthanteringsplan

STAD kommunstyrelsen
2020-01-01
61av9l
Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Kungorelse (DN och SvD) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Miljokonsekvensbeskrivning DP Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter MKB = miljokonsekvensbeskrivning.
papper laga kraft
Missiv, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Plan- och genomférandebeskrivning, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
samradsforslag papper laga kraft
Planavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Plankarta med bestammelser, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
samradsfoérslag papper laga kraft
Samradsredogorelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Start-PM detaljplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Beslutsunderlag.
papper laga kraft
Sandlista, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tekniska beskrivningar, samradsforslag |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tjansteutlatande, planbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Tjansteutldtande, planuppdrag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Tjansteutlatande, samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
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Undersokning miljépaverkan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tidigare "Behovsbeddmning MKB".
papper laga kraft
Utredningar, detaljplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Trafik, buller, dagvatten, risker m.m.
papper laga kraft
Overenskommelse om férlangd tid Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
Granska detaljplan
Beslut om granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Fastighetsforteckning, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Gestaltningsprogram, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Granskningsutlatande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
lllustrationsplan, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Inkomna yttranden, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Kungorelse (DN och SvD) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Missiv, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Plan- och genomférandebeskrivning, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
granskning papper laga kraft
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Gallras arkiv
Plankarta med bestammelser, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
granskning papper laga kraft
Sandlista, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tekniska beskrivningar, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Tjansteutlatande, granskning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Anta detaljplan
Beslut (att inte 6verprova) fran Mark- | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
och miljédomstolen papper laga kraft
Beslut om antagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Plan- och genomférandebeskrivning, Ja Nej Digitalt, Evolution, nadrarkiv | Bevaras 5 ar efter
antagande papper laga kraft
Plankarta med bestammelser, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
antagande papper laga kraft
Tjansteutlatande, antagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5 ar efter Tillhér process Bereda och fatta
papper laga kraft politiska beslut.
Underrattelse om antagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5 ar efter
papper laga kraft
Genomfora stadsbyggnadsprojekt
Exploateringsprogram Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Rutin for projektbaserat arbetssatt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
(projektmodellen) papper
Riktlinjer for hallbart byggande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Projektstyrning
Anmailan investeringsprojekt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Dagordningar Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Genomférande-PM Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning-
Kommunikationsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Projektdirektiv Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Projektkalkyl Ja Férekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Projektplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.




VAXHOLMS

Dokumenthanteringsplan

STAD kommunstyrelsen
2020-01-01
65av 9l
Diariefors Sekretess Medium Férvaringsplats Bevaras/ T|II.stads- Anmarkning
Gallras arkiv
Protokoll/md&tesanteckningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
projektmoten papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Riskanalys Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Slutrapport Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 10 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Start-PM Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Statusrapport Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet | mapp i Evolution. Gallras 5 ar efter
att projektet avslutats i fortid eller
efter garantibesiktning.
Tids- och aktivitetsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Fastighetsbilda
Begdran om vilandeférklaring Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras vid laga kraft. Se ev.
forrattning papper aterkallad ansokan.
Forrattningsansokan (inklusive bilagor | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras vid laga kraft. Se ev.
och tillagg) papper aterkallad ansokan.
Forrattningsbeslut inklusive bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras Se Gallras 3 ar efter laga kraft.
papper anmarkning
Kallelse till sasmmantrade pa Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet | mapp i Evolution. Gallras efter

Lantmateriet

motet.
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Gallras arkiv
Kommunens 6verklagan beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras
forrattning papper
Kopia 6verklagan beslut forrattning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras vid laga kraft.
papper
Missiv, delgivningsbevis Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras vid laga kraft.
papper
Protokoll beslut om att anséka om Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
forrattning papper politiska beslut.
Skrivelse, férrattning Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet I mapp i Evolution. Gallras vid laga
kraft.
Aterkallad forrattningsansokan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras Se Gallras 1 ar efter aterkallande.
papper anmarkning
Kopa fastighet
Genomféra kép pa fri marknad
Protokoll, métesanteckningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokollsutdrag beslut Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
fastighetsforvarv papper
Réattidsprovning 6verklagande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Skrivelse fastighetsforvarv Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tjansteutldtande fastighetsforvarv Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Vardering fastighetsforvarv Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
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Gallras arkiv
Overklagan fastighetsférviarv Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomfoéra férkop
Begaran om tillstand till forkop av Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
regeringen papper
Delgivningskvitto forkop Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Gallras nar kommunikationen har
fortsatt efter delgivning.
Datumordning
Forkopsaccept Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Forkopsavstaende Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokollsutdrag beslut fran regeringen |Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokollsutdrag beslut kop Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Registrering Inskrivningsmyndigheten Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Tjansteutldtande forkop Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Expropiera
Berakningshandlingar expropriation Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Planer expropriation Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Program expropriation Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Vardering expropriation Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Salja fastighet
Genomféra direktforsdljning
Kdpebrev fastighetsforsaljning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Képekontrakt med bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokoll, métesanteckningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |15 ar
papper
Protokollsutdrag beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
fastighetsforsaljning papper politiska beslut.
Réattidsprovning fastighetsforsaljning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelse fastighetsforsaljning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Sakerhet, garanti Ja Nej Digitalt, Evolution, Vid inaktualitet Aterlamnas nar dtagande upphért.
papper sdkerhetsparm Sakerhetsparmen bevaras inlast.
Tjansteutlatande fastighetsforsaljning | Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Verifikation pa inbetalning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Vardering Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Overklagan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillh6r process Hantera
papper éverklagande.
Genomféra markanvisningstdvling
Anbud steg 1 markanvisningstavling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beddmning anbud Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
markanvisningstavling papper
Deltilldelningsbeslut och Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
tilldelningsbeslut markanvisningstévling papper
Informationsblad utstéllning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |3 ar
tavlingsbidrag markanvisningstavling papper
Inkomna synpunkter tavlingsbidrag Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv |Vid inaktualitet Gallras i samband med att
markanvisningstavling papper exploateringsavtalet som efterfdljer
vinner laga kraft.
Kreditupplysning anbudsgivare Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |3 ar
markanvisningstavling papper
Markanvisningsavtal inklusive bilagor Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Markanvisningsinbjudan inklusive Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Inklusive bilagor (kartor,
bilagor papper avtalsforslag)
Protokollsutdrag beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process bereda och fatta
papper politiska beslut.
Sammanstallning fragor och svar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
markanvisningstavling papper
Skrivelse, markanvisningstavling Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar

papper
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Gallras arkiv
Sandlista markanvisningstavling Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tjanstemannabeddmning anbud Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
markanvisningstavling papper
Tjansteutlatande bedomning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
markanvisningstavling papper politiska beslut.
Tjansteutlatande markanvisningstavling |Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Oppningsprotokoll anbud Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
markanvisningstavling papper
Ta fram exploateringsavtal
Exploateringsavtal med bilagor Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Fotografi/film Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras Vid Infér bedémning om
papper projektets | gallring/bevarande kontakta alltid
slut stadsarkivet. Tillhér process Hantera
bilder och filmer.
Protokoll, motesanteckningar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet
papper
Protokollsutdrag beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
exploateringsavtal papper politiska beslut.
Riktlinjer for exploateringsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Réattidsprovning exploateringsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
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Gallras arkiv
Skrivelse exploateringsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sakerhet, garanti Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, Vid inaktualitet Aterlamnas nar atagande upphort.
papper sakerhetsparm Sakerhetsparmen bevaras inlast.
Tjansteutlatande exploateringsavtal Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Verifikation pa inbetalning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Overklagan exploateringsavtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Hantera
papper overklaganden.
Folja upp avtal
Byggmotesprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Faktura inkl. fakturaunderlag Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Fotografi/film Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Kallelse moéte Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Nar motesanteckningar eller
papper protokoll har faststallts.
Motesanteckningar projektmote Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Skrivelse Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter

garantibesiktning.
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Gallras arkiv
Skrivelse, fakturering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Tillaggsavtal Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomfora gatukostnadsutredning
Faktura gatukostnadsutredning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Gatukostnadsutredning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Kostnadsberdkning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
gatukostnadsutredning papper
Protokoll/mé&tesanteckningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
gatukostnadsutredning papper
Sakdagarlista Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Skrivelse gatukostnadsutredning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Inga avtalsservitut
Inskrivning hos Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
Inskrivningsmyndigheten papper
Protokollsutdrag beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Servitutsavtal inklusive bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet
papper
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Gallras arkiv
Skrivelse avtalsservitut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tjansteutlatande avtalsservitut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process bereda och fatta
papper politiska beslut.
Hantera officialservitut
Bilda officialservitut
Ansokan med bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut fran Lantmateriet Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Information 6verklagat beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
officialservitut papper
Kommunens éverklagan beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
officialservitut papper
Skrivelse officialservitut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Yttrande overklagan officialservitut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Utpldna officialservitut
Ansdkan med bilagor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut fran Inskrivningsmyndigheten Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Skrivelse utplaning servitut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Lamna over till drift
Besiktningsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Garanti Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Mangdforteckning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Nojdforklaring Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Ritning, relationshandling Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Skogsbruksplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skotselplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomfora investeringsprojekt
Soka lov och dispenser
Gora internbestidillning
Flygfoton Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Hantera bilder och
papper filmer.
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Gallras arkiv
Internbestéllningsblankett Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet Mapp i Evolution. Gallras i samband
med levererad, enligt bestéllning,
komplett produkt.
Internfaktura Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Primarkarteutdrag Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelse, internbestallning Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet Mapp i Evolution. Gallras i samband
med levererad, enligt bestallning,
komplett produkt.
Séka forhandsbesked
Ansdkan med handlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om forhandsbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Soka bygglov
Arbetsplatsbesok byggnadsnamnd samt |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
protokoll papper
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Gallras arkiv
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om startbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Bestallning nybyggnadskarta eller Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet Mapp i Evolution. Gallras i samband
primarkarta med levererad, enligt bestéllning.
komplett produkt.
Bygglovsansdkan med tillhdrande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
handlingar papper
Bygglovsbeslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nadrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Certifikat Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomférandebeslut bygglov Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Interimistiskt slutbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras efter erhallet definitivt
papper slutbesked och utgangen garantitid.
Kallelse slutsamrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras nar protokollet ar fardigt.
papper
Kallelse till tekniskt samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras nar protokollet ar fardigt.
papper
Kontrollplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Mottagningsbevis ansdkan komplett Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Protokoll tekniskt samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Relationshandlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelser bygglov Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Slutbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Slutsamrad samt protokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Svar pa yttranden fran berérda grannar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |15 ar
papper
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |1 ar
papper
Utldtande KA, intyg egenkontroller Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Yttranden fran berérda grannar och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |15 ar
dvriga remissinstanser papper
Atertagen ansékan om lov/anmilan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Soka tidsbegriinsat lov
Ansdkan om forlangning av Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
tidsbegransat lov papper
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Gallras arkiv
Ansdkan/anmalan med handlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Arbetsplatsbesok byggnadsnamnd och |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
protokoll papper
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om startbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Bygglovsbeslut Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomférandebeslut tillfalligt lov Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Interimistiskt slutbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras efter erhallet definitivt
papper slutbesked och utgangen garantitid.
Kontrollplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Protokoll tekniskt samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Relationshandlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Slutbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |1 ar

papper
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Gallras arkiv
Utlatande KA, intyg egenkontroller Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Atertagen ansdkan om lov/anmalan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Séka rivningslov
Ansdkan/anmalan om rivning, med Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
handlingar papper
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om startbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om rivningslov Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Kontrollplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Protokoll tekniskt samrad Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Ritningar, rivningsplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelser Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Slutbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |1 ar
papper
Utlatande KA, intyg egenkontroller Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Atertagen ansdkan om lov/anmalan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Anmdila ej bygglovspliktig atgérd
Ansokan/anmalan med handlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Begdaran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelser Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Soka marklov
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Mapp i Evolution. Gallras i samband
papper med levererad, enligt bestallning
komplett produkt.
Beslut om startbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Bestallning nybyggnadskarta eller Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet
primarkarta
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar

papper
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Gallras arkiv
Marklovsansdkan med tillhérande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
handlingar papper
Marklovsbeslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Mottagningsbevis ansékan komplett Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Relationshandlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelser marklov Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Svar pa yttranden fran berérda grannar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |15 ar
papper
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |1 ar
papper
Yttranden fran berérda grannar och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |15 ar
ovriga remissinstanser papper
Atertagen ansokan om lov Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Séka dispenser
Ansdkan med handlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras vid avslut av drende.
papper
Begdran om komplettering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Beslut om dispens Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Beslut om nyttjande av mark Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Forfragan om nyttjande av mark Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras vid avslut av arende.
papper
Information om registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Svar pa yttranden fran berérda grannar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Underrattelser om beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |1 ar
papper
Atertagen ansokan om lov/anmailan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Projektera
Projektering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Protokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sanera mark
Anmalan till SRMH Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Antagna anbud/offerter Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Arkeologiska undersdkningar (vid Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
behov) papper
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Gallras arkiv
Bestallning kontrollansvarig PBL Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Bestallning miljoteknisk Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
markundersokning papper
Information rérande férorenad mark Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Lopande provtagningar schaktgropar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Marklov (vid behov) Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Rapport miljoteknisk markundersdkning |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Slutbesiktningsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Slutbevis Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Startbesked Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tjansteutlatande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Upphandling marksanering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Bygga
Starta byggprojekt
Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
vardefulla byggnader papper
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Gallras arkiv
Geotekniska undersékningar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Information rérande byggnader som Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
p.g.a. sitt kulturhistoriska varde inte far papper
rivas eller forandras (byggnadsminnen
etc.)
Nybyggnadskarta/Kartor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras efter att definitivt slutbesked
papper erhallits.
Tjansteutlatande Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
Uppdragshandlingar och projektdirektiv |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Utlatanden som inhamtats fran Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
utomstdende papper
Utredningar och forstudier Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Genomféra byggprojekt
Antagna anbud/offerter Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Ekonomisk redovisning/budget Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Ekonomiska kalkyler Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.
Entreprenadavtal/bestéllning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Fotografi, film Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning. Tillh6r process
Hantera bilder och filmer.
Ej antagna anbud Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Se anmarkning Gallras digitalt nar avtalet avslutas,
papper dock tidigast 4 ar efter att avtalet
tecknades. Tillhér process
Upphandla.
Information fran leverantorer Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att projektet
papper avslutats i fortid eller efter
garantibesiktning.

Information rérande projektplanering Nej Nej Digitalt Evolution Vid inaktualitet | mapp i Evolution. Gallras 5 ar efter
att projektet avslutats i fortid eller
efter garantibesiktning.

Informationsmaterial egenproducerat | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 2 ar efter att informationens

papper innehall blivit inaktuellt.

Modeller Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper

Planer, t.ex. riskanalys, sanerings- och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

miljoplaner m.m. papper

Program, broschyrer, affischer, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 2 ar efter att informationens

annonser och ovrigt papper innehall blivit inaktuellt.

informationsmaterial

Protokoll fran sammantraden, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

byggmoten, projektmdten etc. papper

Publikationer Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar

papper
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Gallras arkiv
Ritningar, relationsritningar, plan-, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
fasad- och sektionsritningar papper
Skrivelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tekniska beskrivningar av projektet Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tidplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Producera energi
Fotografi/film Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Hantera bilder och
papper filmer.
Intyg, aterkommande besiktningar av Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
produktion papper
Koncessionshandlingar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Loggbocker Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Miljodata fran produktionsanlaggningar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Serviceprotokoll, kalibreringsprotokoll | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Statistik fran produktionsanlaggningar |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Statistik 6vrig, egenproducerad, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
sammanstallning papper
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Gallras arkiv
Strémavbrott sammanstallning, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
information rérande papper
Tillfalliga byggnadsserviser Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tillstand och beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Utredningar och rapporter Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Installera vatten och aviopp
Ansokan om anslutning Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Inbetalning anslutningsavgift Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Kontrakt eller avtal Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Nybyggnadskarta/kartor Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 1 ar efter att anlaggningen
papper tagits i bruk.
Utredningar Ja Forekommer | Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Hantera avfall och renhdllning
Avfallsrapporter/ Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
miljorapporter papper
Avtal om uppstallning av container Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att avtalet gatt ut,
papper atgarden avlagsnats, tagits ur bruk

och marken aterstillts.
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Gallras arkiv
Besiktningsprotokoll, slutbesiktning Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om foreldggande/forbud Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om sluten tank, I6sningsmedel, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
brandfarlig vara papper
Deponiplan Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Driftinstruktioner till anldggningar Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Driftsuppféljning, driftsdokumentation |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Redovisning, farligt avfall Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Tekniska specifikationer Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tillstdndsansékningar med beslut Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Utredningar, inventeringar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tillsyn och féreldggande rérande fastigheter
Begdran om forklaring Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
Beslut byggnadsnamnd Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar Tillhér process Bereda och fatta
papper politiska beslut.
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Gallras arkiv
Forklaring Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Skrivelse Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | 10 ar
papper
Avsluta byggprojekt
Avtal med konsulter om Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Vid inaktualitet Gallras 5 ar efter att uppdraget ar
besiktningsuppdrag, papper avslutat.
skyddsrum
Besiktningsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nadrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Besiktningsutlatande, skyddsrum Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Beslut om avsteg fran féreskrifter, hiss | Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Certifikat fran kontrollanter och Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
kvalitetsansvariga, skyddsrum papper
Dokumentation avseende instruktioner |Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
for drift och underhall papper
Intyg fran besiktningsorgan att brist Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
atgardats, hiss papper
Kallelse till besiktning, skyddsrum Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras efter att protokoll fran
papper besiktningen ar faststallt.
Konsulthandlingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Pressklipp Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Vid inaktualitet Gallras 2 ar efter att informationens

papper

innehall blivit inaktuellt.
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Gallras arkiv
Slutrapport/besiktningsrapport Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Tjansteanteckningar och underlag Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Utvarderingar Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Ovriga ansékningar och tillstand Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Lamna over till drift
Garantibrev Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |Bevaras 5ar
papper
Lantmateriforrattningar Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras 5ar
papper
Ritningar, relationsritningar, plan-, Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
fasad- och sektionsritningar papper
Slutbesiktningsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sotningsprotokoll Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |10 ar
papper
Tillstand/anmalan/registrering Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper

4. Samverka med naringsliv

Processen syftar till att samverka med ndringsliv for att skapa ett gott féretagsklimat i kommunen.

Inbjudan och agenda naringslivsfrukost

Nej

Nej

Digitalt

Server G

Vid inaktualitet
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Gallras arkiv
Minnesanteckningar naringslivsfrukost | Nej Nej Digitalt Server G Vid inaktualitet
Vialkomstbrev till nya foretag Nej Nej Digitalt, Server G Vid inaktualitet Standardiserat brev.
papper
Kontaktlista foretag Nej Nej Digitalt Server G Vid inaktualitet
Néringslivsstrategi Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv | Bevaras 5ar
papper
Sammanstallning foretagsbesok Ja Nej Digitalt, Evolution, nararkiv |5 ar
papper
5. Framja turism
Processen syftar till att ge goda férutsdttningar fér en hallbar turism i Vaxholm dret om.
Biljett till linfarjan Nej Nej Digitalt, Server (G) 1ar e-tjanst.
(dven som e-tjanst) papper
Egna inldgg pa sociala medier (t.ex. Nej Nej Digitalt Facebook Vid inaktualitet Tillhér process Ha dialog med
facebooksida) madlgrupper.
Forteckning 6ver leverantorer av Nej Nej Papper Parm Vid inaktualitet Bokstavsordning.
souvenirer
Statistik turistbyra Ja Nej Digitalt, Evolution, ndrarkiv | Bevaras lar Passager/entré, antal telefonsamtal
papper & mail.
Trycksak Nej Nej Papper Nararkiv Bevaras 5ar Tillhér process Producera trycksaker.
Webbsidor Nej Nej Digitalt Intranat Vid inaktualitet Tillhér process Ge information och

service via webb.




