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INLEDNING

IFH (Informationshanteringsplanen) hjdlper till att halla ordning bland dokumenten och bidrar till en effektiv organisation. Den dr ocksé ett stod
nir det géiller att bevara handlingar som &r av virde och att gallra handlingar som inte behdvs 1 framtiden. Den reglerar 4ven dokumentformat och
medier for arkiverade handlingar.

Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet for Sundsvalls kommun. Arkivmyndigheten skall enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn dver att de kommunala
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen.

Arkivforteckning

Enligt arkivlagen ska varje kommunal myndighet forteckna sitt arkiv. Arkivforteckningen ér ett systematiskt inventarium éver myndighetens
arkivhandlingar. Forteckningen bygger pa den systematik som aterfinns i det sd kallade arkivschemat, atergivit 1 Riksarkivets foreskrifter och
allménna rdd (RA - FS 1991:1, bil 1). Arkivforteckningar i Sundsvalls kommun upprittas av kommunarkivet.

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet uppritta en informationshanteringsplan' som visar hur myndighetens verksamhet
dokumenteras och hur dokumenten arkivmaissigt tas omhand. Informationshanteringsplaner fraimjar effektivitet, kvalitet och sikerhet 1
informationshanteringen och mojliggdér en mer ordnad arkivbildning. Dessutom tillgodoser den fler av de krav som arkivlagen stéller pa
myndigheten.

Klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter

Klassificeringsstrukturen dr organisationsoberoende och visar vad myndighet en arbetar med och inte vem som gor vad. Klassificeringen ar
uppdelad i

1. Ledning

2. Verksambhetsstod

3. Kérnverksamhet
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Nivaerna i en klassificering gar fran det dvergripande till det specifika. Nivastrukturen presenteras i form av punktnotation, ju fler siffror desto
langre ner 1 undernivaerna.

Vad ér klassificering?
Klassificeringsstrukturen bygger pa den struktur som Sveriges Kommuner och Regioner, SKR, tagit fram. Arkivmyndigheten har tillsammans
med registratornitverket gjort anpassningar for Sundsvalls kommun.

Sidkerhetsklassning
I enlighet med SKL: s informationssidkerhetsklassning KLASSA ska varje verksamhetssystem sidkerhetsklassas. Klassningen &r framst ett verktyg
for stod 1 upphandling av nya verksamhetssystem men dven klassning pad dokumentniva.

Oppenhet och insyn

Allménhetens rétt att ta del av allménna handlingar &r reglerad i tryckfrihetsforordningen (1949:105) andra kapitel. Det innebér att kommunens
handlingar méste registreras och hallas ordnade pa ett sddant sitt att allménheten genast eller pa snart mojligt kan ta del av allmidnna handlingar
som inte omfattas av sekretess. Genom registreringen ges den enskilde mojlighet att kontrollera vilka drenden och handlingar som forekommer
hos kommunen. I offentlighets - och sekretesslagen (OSL 2009:400) finns bestimmelser om registrering och utlimnande av allmén handling. Det
innebdr i korthet att en handling som innehéller uppgifter som kan omfattas av sekretess ovillkorligen ska vara registrerad. Klassificeringen utgér
fran fyra omraden: Sparbarhet (S), konfidentialitet (K), riktighet (R) och tillganglighet (T). I detta dokument, IFH, har sdkerhetsklassningen
bedomts pa dokumentniva, Sidkerhetsklassningen framgar endast pa dokument med hogre klassning én 1 (ett).

Registrering/diarieforing

Kraven pé en snabb och enkel atersokning av myndighetens information 6kar hela tiden och dé kréavs systematik. Genom att systematisera och
klassificera all information i informationshanteringsplan i kombination med andra metadata skapas struktur och goda forutséttningar for
atersokning av information. Informationshanteringsplanen ér en forteckning 6ver de dokument som férekommer inom forvaltningens
verksamhetsomréade. Informationshanteringsplanen innehaller ocksa uppgifter om klassificering och gallringsfrister, sdkerhetsklassning och om
dokumenten innehaller personuppgifter.
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Fran forsta januari 2019 skannas handlingar som inkommit i pappersformat, parmléggs i kronologisk ordning och gallras efter tre ar. Handlingar
som kommer in digitalt sparas endast digitalt 1 ett arkivbestdndigt format PDF/A. De digitala handlingarna forvaras i ett verksamhetsstystem —
ECOS —1 vintan pa att vi ansluter oss till kommunens E-arkiv.

Forvaltningens IT - stod
Miljokontoret anvénder Ecos 2 for diarieféring av allménna handlingar och som stdd for némndadministrationen anvénder miljokontoret
Public 360. Forvaltningen anvinder diarutdver 4ven Raindance, Heroma, Qlik-sense.

Uppfoljning/revidering
Alla verksamheter ska ha en informationshanteringsplan som &rligen ses dver?.

GDPR

For att bedriva verksamheten effektivt har miljokontoret samordnat arbetet med revideringen av IFH med verksamhetens inventering och
dokumentation av vér personuppgiftshantering. Det betyder att varje dokumenttyp som aterfinns i IHP dven har en gedigen dokumentation
avseende GDPRs krav. Denna information exkluderas dock frén detta dokument med undantag for uppgiften om dokumentet innehaller
personuppgifter eller ej.

FORKLARINGAR
Innehaller personuppgifter = Ja

12 Strategi for langsiktig informationsforvaltning och infrande av e-arkiv, KF-beslut 170227, § 31
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Sakerhetsklassning

Informationen ska klassificeras utifran den funktion och betydelse den har for verksamheten och de konsekvenser det medfér om informationen

skulle hanteras felaktigt, forsvinna, komma i ordtta hinder etc.

Konfidentialitet

Skyddsmal att innehallet i
informationsobjekt (eller ibland dess
existens) inte far goras tillgdngligt
eller avslojas for obehoriga

Riktighet

Skyddsmal att information inte
fordndras, vare sig obehorigen, av
misstag eller pé grund av
funktionsstérning

Tillgéinglighet

Skyddsmal dér
informationstillgdngar skall kunna
utnyttjas i forvantad utstrackning och
inom Onskad tid

Sparbarhet

Skyddsmal dar det ska vara mojligt
att i efterhand hérleda hur uppgifter
har behandlats och av vem

Rojande av uppgifterna medfor
ingen, forsumbar eller mattlig
skada for verksamheten eller
enskilds personliga forhéllanden.
Systemet innehéller i huvudsak
allménna offentliga handlingar.

Systemet &r avsedd for bred
spridning/ publicitet. Systemet
innehéller inte personuppgifter. Den
enskilde kan sjélv ansvara for
uppgifterna

Information som obehorigen, av
misstag eller pa grund av
funktionsstérningen dndrats medfor
ingen, forsumbar eller mattlig
skada for verksamheten eller
enskilds personliga forhéllanden.

Systemet innehaller uppgifter som
med begrinsad insats kan éterstillas.
Foréndringarna beddms inte leda till
negativ publicitet for verksamheten
eller skadestdndsansprék.

Ett avbrott medfor ingen, forsumbar
eller mattlig skada for
verksambheten eller enskilds
personliga forhallanden.

Verksamhetens formaga att utfora
sina arbetsuppgifter paverkas endast i
begriansad omfattning av
otillgénglighet i systemet. Systemet
kan vara otillgéngligt i ett par dygn
med maéttlig inverkan pa
myndighetsutovningen.

Att sparbarhet saknas medfor endast
ingen, forsumbar eller mattlig
skada for verksamheten eller
enskilds personliga férhédllanden.

Majligheten att hédrleda vad som har
hént i systemet vid fordndringar av
uppgifter, incident eller
sakerhetsincident bedéms vara
oviktigt.

Rojande av uppgifterna kan medfora
kinnbar skada for verksamheten
eller enskilds personliga
forhallanden.

Systemet innehaller arbetshandlingar
som kan blir foremal for sekretess
enligt OSL, information avsedd for
internt bruk eller personuppgifter
enligt PUL.

Information som obehdrigen, av
misstag eller pa grund av
funktionsstérningen éndrats medfor
kannbar skada for verksamheten
eller enskild personliga forhéllanden.

Systemet ingar i
myndighetsutévningen eller
innehaller uppgifter som omfattas av
krav pa oavvislighet, tex lagrum dar
riktighetskrav anges. Forédndringar av
uppgifter bedoms kunna leda till
negat iv publicitet for verksamheten
eller skadestandsansprak.

Ett avbrott medfor kiinnbar skada
for verksamhetens formaga att
bedriva sin myndighetsutdvning
(kdrnverksamheten) eller enskilds
personliga forhéllanden.

Verksamhetens formaga utfora sina
arbetsuppgifter paverkas i en
betydande omfattning av
otillgénglighet i systemet. Systemet
kan vara otillgéingligt i ett par timmar
utan negativ inverkan pa
verksamheten.

Att sparbarhet saknas medfor
kinnbar skada for verksamheten
eller enskilds personliga
forhéllanden.

Mojligheten att harleda vad som har
hint i systemet vid fordndringar,
Incident eller sékerhetsincident
beddms vara viktigt. Sparbarhet ska
finnas for att pavisa pa vilket sétt
information har behandlats i
systemet och av vem.
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Réjande av uppgifterna kan medfora
allvarlig skada for verksamheten
eller enskilds personliga
forhallanden.

Systemet innehéller information som
ar foremal for sekretess enligt OSL,
kénsliga personuppgifter, andra
lagrum eller tystnadsplikt. Systemet
kan in nehalla uppgifter om
ekonomiska transaktioner,
persondossier med skyddade
uppgifter (elevregister,
brukarregister) eller uppgifter som
omfattas av sékerhets - och
bevakningssekretess.

Information som obehdrigen, av
misstag eller pa grund av
funktionsstérningen dndrats medfor
allvarlig skada for verksamheten
eller enskild.

Systemet innehéller uppgifter diar
hanteringen styrs av specifika
lagparagrafer, kinsliga
personuppgifter eller hélso sjukvéard.
Foréndringar av uppgifter bedoms
leda till allvarlig paverkan for egen
eller annan organisation eller for
enskild Individ och kan sannolikt
leda till skadestandsansprak.

Ett avbrott medfor allvarlig skada
for verksamhetens formaga att
bedriva si n myndighetsutévning
(kdrnverksamheten) eller enskild.

Verksamhetens formaga utfora sina
arbetsuppgifter paverkas i en
allvarlig/katastrofal omfattning av
otillgdnglighet i systemet. Systemet
kan vara otillgdngligt i upp till en
timme per &r utan negativ inverkan
pa verksamheten.

Att sparbarhet saknas medfor
allvarlig skada for verksamheten
eller enskild.

Magjligheten att hirleda vad som har
hént i systemet vid fordndringar,
incident eller sékerhetsincident
beddms vara mycket viktigt.
Sparbarhet ska finnas f 6r alla
specificerade hdndelser i systemet,
att titta pa tex. narstaendes
information 4r ett brott och ska
generera ett larm. Revisionskrav,
lagar eller férordningar stéller krav
pé spéarbarhet och/eller oavvislighet.

Rojande av uppgifterna kan medfora
allvarlig skada for rikets siikerhet

Systemet innehaller information som
omfattas av sekretess och ror rikets
sdkerhet och som dér paverkan av
informationen ger ooverskadliga
konsekvenser och &r katastrofala for
verksamhetens féormaga att fullfolja
sitt uppdrag, eller dir omfattande
fara for liv och hélsa foreligger.

Information som obehdrigen, av
misstag eller pa grund av
funktionsstérningen dndrats kan
antas medfora allvarlig skada eller
skada for rikets siikerhet som inte
ar ringa. Information som kan b li
sekretess enl. KAP 15§ 1 -2
(hemliga uppgifter enligt rikets
sékerhet).

Information som skulle kunna nyttjas
for spioneri, sabotage, forberedelse
for terroristbrott eller andra brott
som kan hota rikets siakerhet.

Att avbrott paverkar nationell kritisk
infrastruktur och kan antas medfora
allvarlig skada for centrala
samhiéllsfunktioner. Den egna medfor
allvarlig skada for verksamhetens
formaga att bedriva sin
myndighetsutdvning
(kdrnverksamheten) eller enskild.

Den egna verksamhetens och andra
organisation ers formaga att
upprétthalla ett centralt
samhéllsansvar paverkas i
allvarlig/katastrofal omfattning av
otillgénglighet i
informationssystemet/infrastrukturen

Att sparbarhet saknas kan antas
medfora allvarlig skada eller skada
for rikets sikerhet som inte endast
ar ringa.

Mgjligheten att hirleda vad som har
héint med Informationen vid
fordndringar, incident eller
sdkerhetsincident bedoms vara av
yttersta vikt

OBS: Majoriteten av informationen i planen ir klassad som K1 R1 T1 och S1. Dessa rutor ir tomma. Det ir enbart den information som har en
avvikande sikerhetsklassning som ir ifylld.
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Digitala dokument

Person- . Leverans-
Beteckning/ uppgifter 3 ST frist (REGITEL
Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation hets- Gallrings- vid Anmérkning
punkt- . . kommun- -
tation Jalnej klassning frist arkivet arkivering
no Format |Forvaring| Format Forvaring
113 Miljonamnden
1.1.3.0 Leda-Styra-Organisera Processer och styrdokument som rér ndmnden, dess arbetsordning m.m. och sammantradesplan.
. Public .
Nej PDF/A 360/Ecos Bevaras 3ar PDF/A
1.1.31 Hantera namndprocessen
1.1.3.1 Kallelse till arbetsutskott och nAmnd Ja PDF/A Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
1.1.31 Protokollsutd tjansteskrivel h bil J PDF/A Public Bevaras 3ar PDF/A
1.3 rotokollsutdrag, tjansteskrivelser och bilagor a 360/Ecos
1.1.31 Protokoll Ja Papper Parm PDF/A | Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
papper
« . I u Vid e -
1.1.3.1 Narvarolista, arbetsutskott och miljondmnd Ja Papper Parm inaktualitet Kopia finns i I6nesystemet Heroma
. . x Vid
1.1.3.1 Telefon och adresslistor fértroendevalda Ja Papper Parm Word M:\ ) )
inaktualitet
1.1.31 Utanordningslistor fértroendevalda Ja Papper Parm Heroma 2ar Kopia finns i I6nesystemet Heroma
1.1.31 Redovisni delegationsbeslut Nej PDF/A Public Bevaras 3ar PDF/A
1.3 edovisning av delegationsbeslu ej 360/Ecos
1.2.2 Hantera styrdokument fran fullmaktige och kommunledning
1.2.21 Hantera riktlinjer och mal
. . Public
1.2.21 Remisser Nej PDF/A 360/Ecos Bevaras 3ar PDF/A
1222 Hantera reglementen och

arbetsordningar
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Analoga dokument

Digitala dokument

Person- " Leverans-
Beteckning/ uppgifter SELTE SO frist [ RETEL
Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tation Jalnej klassning frist arkivet arkivering
no Format |Forvaring| Format Forvaring
MN reglemente ) Public
1222 MN delegationsordning Nej Word 360/Ecos Bevaras Se Inloggad
1.2.3 Namndens styrning och kontroll
1.2.3.2 Internkontroll
1.2.3.2 Sjlvdeklaration Nej PDF/A |  [ublic Bevaras 3ar PDF/A
e ! 1 360/Ecos
1.2.3.3 Hantera revison
1233 Revisionsrapport Nej PDF/A Public Bevaras 3ar PDF/A
o PP ] 360/Ecos
1.2.4 Mal och resursplanering
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och
resursplan
1.2.4.1 1-arig MRP, manadsrapport, delarsrapport, Nej Word | Public 360 | Bevaras 3ar PDF/A
arsbokslut
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och
resursplan
1.24.2 MRP, resultatéverfoéring, verksamhetsplan Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
1.2.4.25 Taxor Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
1.3.2 Samordnad bestallning av verksamhetsstod
1.3.2.1 Bestilla och folja upp
T verksamhetsstod
Kan avse administrativt
Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF/A verksamhetsstod i den egna

organisationen eller externt
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Analoga dokument

Digitala dokument

Person- " Leverans-
Beteckning/ uppgifter SELTE SO frist [ RETEL
Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tation Jalnej klassning frist arkivet arkivering
no Format |Forvaring| Format Forvaring
1.4 Demokrati och insyn
1.41 Hantera allmé@nna handlingar
1.41.1 T|IIhar1dahaIIa allmanna
handlingar
" " " . Omedelbar gallring efter
1.4.11 Begaran om utldmnande av allman handling Ja Papper PDF/A . -
sekretessprovning och utlamnande

1411 Transaktionsloggar 6ver skickade och mottagna Ja 90 dagar Hanteras av SC IT

e-postmeddelande

Sekretessprdévning
1.4.1.1 Overklagande Ja Papper PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

Rattidsprévning

Skrivelse fran dverprovad myndighet
1.4.1.2 Hantera personuppgifter
1.4.1.2 Personuppgiftsbitrade, avtal och instruktion Ja Papper PDF-A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

. N . . . Central | Register.su Revideras
1.4.1.2 Forteckning 6ver personuppgiftsregister Nej databas | nd-svall.se
. . Central Open

1.4.1.2 Begéaran om registerutdrag Ja databas | ePlatform 1ar
14.1.2 Samtycken Ja Papper PDF-A Ecos Revideras PDF-A
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.21 Hantera synpunkter

Klagomal, férslag Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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Analoga dokument

Digitala dokument

Person- " Leverans-
Beteckning/ u ifter SELTE SO frist [ RETEL
9 Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation PPg hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tati Jalnei klassning frist Kivet arkivering
notation ainej Format |Forvaring| Format Forvaring arkive
1.4.2.2 enordna hearings,
oppet hus etc
Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
2.1 Informationsférvaltning
21.2 Registratur
21.2.1 Hante.ra och registrera
handlingar
Rutiner Ja PDF/A Ecos 3ar
21.2.2 Hantera metadata
Infdngande av metadata, uppdatering av
metadataspheman, fon/a'l'tnmg av éldre Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
metadata i form av upphérda strukturenheter
m.m.
21.23 Arkivering
Ordning for dverforing till arkiv m.m.
Reversaler for arkivering Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A enligt SS-ISO 14721 och RA-FS 2009:1-
2.
21.24 Arkivforvaltning
Ordning fér férvaltning enligt SS-ISO 14721 och Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

RA-FS 2009:1-2.

10
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Analoga dokument

Digitala dokument

Person- " Leverans-
Beteckning/ uppgifter SELTE SO frist [ RETEL
Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tation Jalnej klassning frist arkivet arkivering
no Format |Forvaring| Format Forvaring
21.3 Dokumentation och informationshantering
2.1.31 Utreda och beslut om gallring
Gallring av dokument Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A Har diariefors gallringsutredningar
Planera och hantera
2132 dokumentation
. ) Public SKL-SKA Sundsvalls kommun 2018
Informationshanteringsplan Nej Word 360/Ecos Bevaras V1.0
2.2 Systemforvaltning
222 Teknisk systemforvaltning
2222 Utveckla system
[ . Word, . Vid
Kravspecifikationer Nej Excel M:\ inaktualitet
2223 Forvalta system
. . Word, . Vid
Systemforvaltningsplaner Ja Excel M:\ inaktualitet
2223 Hantera licenser
Avtal, licenser Ja Papper Bevaras 3ar PDF/A

11
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Analoga dokument

Digitala dokument

Person- " Leverans-
Beteckning/ u ifter SELTE SO frist [ RETEL
9 Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation PPg hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tati Jalnei klassning frist Kivet arkivering
notation ainej Format |Forvaring| Format Forvaring arkive
231 Samverkan och forhandling
2311 Hantera samverkan enligt
avtal
. 2 Publiceras fn i Samarbetsrum fér
2.3.1.1 Protokoll samverkansgrupp Ja PDF/A Public360 Bevaras 3ar PDF/A S
tillganglighet medarbetare.
Overlaggningar och férhandlingsprotokoll Personak ) Vid avslutat *Diariefors i i i 4
2.3.1.1 verlaggningar och tor 9sp Ja Papper PDF/A | Public 360* | Bevaras " Papper | Diariefors i Public 360 om detinnehaler
gallande enskilda individer, (MBL) t arende sekretess
2.3.1.2 Hantera LAS
. . ) o ] Revideras Liﬁtan g?nerg'ras Yid relfrytering for att
231.2 Foretradeslista Ja Digitalt | WinLas l6pand sékerstélla foretradesratten, bevaras
opande darefter inte.
2313 Hantera I6nerevision
P Word/ i i
2313 Underlag I6nedversyn Ja 2ar Arbetsmaterial, K.an ex.empglv's vara
excel chefs underlag for registrering
2313 Registrering nya l6ner Ja Excel Digitalt Heroma 2ar
2314 Hantera personalsamtal
Galler endast dokumenterade
Utvecklingssamtal, dokumenterade Vid upphérd dverenskommelse mellan arbetsgivare
2314 y ’ Ja Papper . )
overenskommelser anstallnmg och medarbetare. Detta sker endast i
undantagsfall.
. Endast tillganglig fér berdrd chef och
Berdrd chef medarbetare. Berérd medarbetare far
N . . o och e . o . )
2314 Utveckﬂlmgs och Iénesamtal med |6nekriterier Ja PDF 2 ar digital kopia. Den ar momgt att skriva uti
och malplan medarbetar pappersformat. Individuella
e utvecklingsplaner revideras arligen av
chef och medarbetare.

12
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Person- ) Analoga dokument Digitala dokument e
Beteckning/ u ifter SELTE SO frist [ RETEL
9 Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation PPg hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tati Jalnei klassning frist Kivet arkivering
notation ainej Format |Forvaring| Format Forvaring arkive
2315 Hantera 6vrig
personalsamverkan
Minnesanteckningar APT Ja Word M:/ 2ar
2.3.1.6 Hantera disciplinatgarder
.. . Papper Person- . Blankett &r beslut om avstéangning med
Avstangning Ja (blankett) akt Word Bevaras 3ar Papper eller utan 16n.
Nar
Person- x
Kontroll av faktasamtal Ja Papper akt Bevaras arendet Papper
avslutats
Person Nar
Medvetandegérande Ja Papper akt Bevaras arendet Papper
avslutats
Person Nar
Varning Ja Papper akt Bevaras arendet Papper
avslutats
2.3.2 Anstéllning, utveckling och avslut
2.3.21 Rekrytering
Person- Forvaras i personakt, 1 ex till
23.21 Anstallningsavtal och anstallningsbevis Ja Papper Kt Bevaras* Omgaende Papper arbetstagaren. *E-tjansten gallras
a automatiskt efter 2 ar
Skickas och arkiveras i kommunarkivet.
. SC rekrytering ansvarar for arkivering
Person- Digitalt nar de hanterar hela
2.3.21 Ansokningshandlingar, erhallen tjanst Ja Papper Kt rekryterings Bevaras Omgaende Papper rekryteringsprocesser, nér chef
a stéd, Visma rekryterar sjélv eller endast tagit stod i
delar av rekryteringsprocessen ansvarar
chef for arkivering.

13
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Person- ) Analoga dokument Digitala dokument e
Beteckning/ u ifter SELTE SO frist [ RETEL
9 Process/handlaggning Beskrivning/Dokumentation PPg hets- Gallrings- vid Anmarkning
punkt- . . kommun- -
tati Jalnei klassning frist Kivet arkivering
notation ainej Format |Forvaring| Format Forvaring arkive
Pappersansokan eller ansékningar via
. e-post skannas in/registreras i
Word Digitalt rekryteringssystemet och gallras nér
23.21 Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst Ja PDF/A rekryterings 3ar ansokan &r inférd i rekryteringssystemet.
stdd, Visma SC rekrytering har sarskild rutin for
hantering av ansokningar fran personer
med skyddad identiteter.
2.3.21 Kravprofil Ja Word Chef M Gallras Vid behov
o ~ Spontanansokningar gallras efter
2.3.21 Spontanansdkningar Ja Word E-post Ecos Gallras aterkoppling til kandidat.
Praktik- och trainee platser, innehall och Vid avslutat
2.3.21 . P Ja Word Ecos Bevaras N PDF/A
utformning arende
. Vid Gallras s& snart introduktionen
2.3.21 Introduktionsprogram Ja Papper Word Chef inaktualitet genomforts.
23.2.7 Avsluta anstéllning
Person- Forvaras i personakt
23.27 Avslut av anstalining Ja K2 Papper Kt Bevaras Omaaend Papper Detta inkluderar alla avslut av tjanst
a mgaende oavsett orsak.
. . Person- Finns sarskild blankett for
2327 Omplaceringserbjudande Ja K2 Papper akt Bevaras Omgaende Papper omplaceringserbjudande.
Varsel om uppsagning pga arbetsbrist, Person-
2327 personliga skal eller avsked som resulterar i Ja K2 Papper akt Bevaras Omgaende
avslut
Besked om upphérande av tidsbegransad Person- . i over i i ill LS
2.3.2.7 . PP 9 Ja K2 Papper Bevaras Omgaende Papper KOp'? behver inte skickas till Lon och
anstallning akt pension.
Pensioner (Sarskild avtalspension, Beslut Person-
23.27 rérande pensionslésningar, exempelvis Ja K2 Papper Bevaras 2ar Papper Forvaras i personakt
80/90/100) akt
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233 Bemanning och personalplanering
2.3.3.3 Hantera semester — planering
Semesterplanerin Word M/Teams Vid
P 9 inaktualitet
2334 Hantﬂera_sarskllda
anstéllningsformer
Beslut .rorande I?ngb|drag, trygghetsanstallning, Ja Papper Person- Bevaras 4 Papper Férvaras i personakt
utvecklingsanstalining m m akt
2.3.35 Hantera omstallning
Kompetens- och omstéllningsavtal (KOM-KR)
. . o Person-
ans6kan samt beslut fran Omstallningsfonden Ja Papper akt Bevaras Papper
(omstalining, individniva)
2335 Hantera omstallning
Kompetens- och omstéllningsavtal (KOM-KR) Vid avslutat
ansokan samt beslut fran Omstallningsfonden Ja Ecos Bevaras N PDF/A
. arende
(forebyggande)
234 Arbetsmiljo och personalhélsa
23.4.0 Leda-Styra-Organisera
Avtal, policys m.m . Public 360 . | samarbetsrum for tillganglighet
Rutinbeskrivningar arbetsmiljo Nej Papper Word M:\ Revideras medarbetare.
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Systematiskt
2341 arbetsmiljdarbete
2344 |Bedivasystematiskt Protokoll skyddsrond =~ Ja Papper | Parm | Word M:\ Bevaras 2ar PDF/A
arbetsmiljdarbete skyddsrond, atgarder, uppféljning
N . - . I Vid ) -

2.3.41 Fordelning av arbetsmiljduppgifter Ja Papper | Nararkiv Word M: / Ecos2 inaktualitet Vid anstaliningens avslut

2.3.41 Riskbedémning- och handlingsplan Ja Word M: / Ecos2 Bevaras 2ar PDF/A Ecos2/Public 360 ar slutférvaring

2.3.4.1 Riskbedomningar- och handlingsplaner vid Ja Word | M:/Ecos2 | Bevaras 2ar PDF/A Ecos2/Public 360 &r slutférvaring

férandring

2.3.41 Medarbetarenkat Nej Pdf M: / Ecos2 Bevaras PDF/A Ecos2/Public 360 &r slutférvaring

23.41 Inspektion Arbetsmiljoverket Nej Pdf M: / Ecos2 Bevaras 2ar PDF/A Ecos2/Public 360 ar slutférvaring

23.4.2 Arbetsmiljéutredning

2342 T-ex ergonomiska utredningar som avser tunga Ja Papper | Parm | Word M:\ Bevaras 2ar PDF/A

lyft, ljussattning m.m.
2.3.4.4 |Tillbud
. ) - . PDF/A/
2344 Hantera tillbud Tillbudsrapporter Ja K2 Digitalt Stella Bevaras 2ar papper
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2345 Arbetsskador
Hanteras via systemet Stella. Nar
6 man efter arendet &r klart ska det till personakt.
. . . Par, Anteckningar som saknar vérde rensas.
Anmélan om arbetsskada med bilagor inkl Stella avslutat
2.34.5 Hantera arbetsskador teckni h handii | ragor ! Ja K2 Papper | Person- Word tianst Bevaras ..V ud Bilagor som
anteckningar och handlingsplaner akt e-yans arende t ex riskbedémningar scannas och in
och bevaras i Stella. Tillfogas personakt
inom sex manader efter avslutat drende.
2.3.4.7 Anhorigregister
. . L . Vid Medarbetare ansvarar for att lagga in i
2347 Kontaktuppgifter néra anhorig Ja K2 Papper Parm Heroma inaktualitet Heroma.
2348 Framj_a: forebygga och
rehabilitera
- Gallras vid
2348 Lakarintyg Ja Papper | ChefLoP Heroma inaktualitet
2348 Lakarintyg som ror rehabilitering, arbetsskada Ja Papper Ansvarig Bevaras 1ar s{.dan 2 ska skickas til Lon och pension.
chef Foérvaras i personakt
2348 Rehablllltenngsutrednmgl; med bilagor inklusive Ja Digitalt Pdf Adato Bevaras 2 ar PDF/A | Tillfors personakten. Anteckningar som
anteckningar och handlingsplaner saknas varde gallras.
2.3.4.8 Arbetsanpassning, dokumentation av behov och |\ Digitalt Pdf Adato Bevaras PDF/A
atgarder.
2348 Arbetsférmagebeddémning, underlag for Ja Digitalt Pdf Adato Bevaras PDF/A
Forsakringskassans anteckningar fran
23438 P . L . Ja PDF/A Pdf Adato Bevaras PDF/A
avstamningsmoten/uppfoljningsmaéten
Forsakringskassans beslut avseende Kallades tidigare
2348 . . . Ja PDF/A Pdf Adato Bevras PDF/A N -
férebyggande sjukpenning rehabiliteringsersattning.
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2348

Forsakringskassans beslut avseende
stadigvarande sjukersattning

Ja

PDF/A

Pdf

Adato

Bevaras

PDF/A

Sjukersattning géller 1 ar eller mer i
taget. Sjukpenning géller om en person
ar sjuk langre an en vecka

2348

Forsakringskassans beslut avseende
sjukpenning.

Ja

PDF/A

Pdf

Adato

Bevaras

PDF/A

Sjukersattning géller 1 ar eller mer i
taget. Sjukpenning géller om en person
ar sjuk langre an en vecka. Detta
skickas i normalfallet inte till kommunen
utan till berérd person. Raden avser om
handlingen skulle skickas in till
arbetsgivaren.

2348

Missbruk av alkohol eller andra droger,
handlingsprogram/éverenskommelse for
hantering av

Ja

Digital/P
DF/A

Pdf

Adato

Bevaras

PDF/A

Kan resultera i en dverenskommelse
med medarbetaren. Finns en mall. Se
PM till berdrd riktlinje.

23438

Utredning om krénkande sarbehandling

Ja

Digitalt

Chef/HR

E-tjanst

IT system

Bevaras

Arkiveras i e-tjanst nar utredning ar
avslutad. Skickas till personakt,
kommunarkivet.

23438

Omreglering av anstéllning vid beviljad
sjukersattning

Ja

Papper

E-tjanst

Bevaras

Den anstallde har rétt till partiell
sjukskrivning som inte ar tidsbegransad.
E-tjanstarendet gallras vid inaktualitet. |
e-tjansten fyller chef i uppgifter om
omreglering av anstallning.
Informationen blir sedan sammanstalld i
ett anstallningsavtal.

2348

Omreglering av anstéllning vid beviljad
sjukersattning

Ja

Papper

E-tjanst

Bevaras

Den anstéllde har rétt till partiell
sjukskrivning som inte ar tidsbegrénsad.
E-tjanstarendet gallras vid inaktualitet. |
e-tjiansten fyller chef i uppgifter om
omreglering av anstallning.
Informationen blir sedan sammanstalld i
ett anstallningsavtal.
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2.3.5 Loneunderlag och pensioner
2.5.31 Beridkna och betala 16n
Heroma Utanordningslistan visar anstélldas
2.5.3.1 Utanordningslista Ja K2 PDF/A Fil /Ansvarig 2ar I6neuppgifter och ska kontrolleras av
chef chef. Kontrollen sker efter I6nekérning.
2.3.53 Bisysslor
2.35.3 Anmalan om bisyssla, beslut, upphérande Ja Papper /HZ?:Ea Word Personakt Bevaras Kopia till L6n och pension.
2.3.54 Ledigheter
. « . L 2 ar samt )
2354 Ansodkan, kortare an 6 manader Ja Digitalt Heroma . Sker via Heroma.
innevarande
Sker via Heroma. Sjalva ansokan sker i
" " w s o pappersform, detta scannas in och
2.35.4 Ansdkan, 6ver an 6 manader Ja Papper Chef Heroma Bevaras Omgaende skickas til LoP for hantering. Original til
personakt.
2.3.6 Personalsociala atgarder
2361 :Serlomfora personalsociala
atgarder
Dok tati Isociala aktivitet: N .
okumentation av personalsociala aktiviteter Nararkiv M:

(foton, sanger, program m m)
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24 Ekonomi
241 Redovisning
24141 Redovisning
2411 Fakturaunderlag Ja K2, T2, R2 Fil Raindance 7 ar Arkiveras centralt via KSK ekonomi
2411 Utbetalningar Ja K2, T2, R2 Fil Raindance 7 ar Arkiveras centralt via KSK ekonomi
2411 Lista pa betalningar Ja Fil Raindance 7 ar Arkiveras centralt via KSK ekonomi
2411 Bokféringsorder Nej Fil Raindance 7 ar Arkiveras centralt via KSK ekonomi
2.4.31 Hantera statsbidrag
2431 Ansotkan och beslut Ja PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
24.3.2 Hantera EU-bidrag/projekt
243.2 Projektdirektiv Nej PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
2432 Kommunikationsplan/anstkan Nej PDF | Public360 | Bevaras 3ar PDF/A
Medfinansieringsintyg/samarbetsavtal
2432 Projektrapport Nej PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
2432 Tidredovisning/ansokan om utbetalning Nej PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF/A
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2432 Beslut om utbetalning, fristéllningsintyg Nej PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF/A

2.5 Inkop
253 Upphandling

Forvaringsanvisningar avser nar upphandlingsenheten skéter upphandlingen. Om en upphandling inte genomférs av upphandlingsenheten ska allt diarieforas.
2.5.3.1 Upphandling ramavtal
2.5.31 Avrop Ja Ecos Bevaras 3ar PDF/A Koncerngemensamma ramavtal
2.5.3.2 Upphandling enskilt kép
253.2 Forfragan, bestéllning, orderbekraftelse Ja Ecos Bevaras 3ar PDF/A Se Inloggad ang beloppsgrénser
Avrop, fornyad
2.5.3.3 konkurrensutsittning och
direktupphandling
Férnyad konkurrensutsattning, . B

2533 direktupphandling Ja Ecos Bevaras 3ar PDF/A Se Inloggad ang beloppsgrénser

2.7 Inventariehantering
271 Inventariehantering
27141 Inventarier

. . Vid Konstinvent

2711 Konstinventering Nej Papper Exp inaktualitet ering
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27141 Inventarieférteckning Kontorsinventarier Nej Word N: skickas till KS vid varje arsredovisning
f i Varierande hantering beroende pa
2711 Anskaffa inventarier Bestallning/rekvision . . Vid . KonSt.mvent leverantor. Se rutiner i respektive avtal.
Nej inaktualitet ering
2.7.1.25 | Hantera 6vriga fragor
Stold av inventarier, teknisk utrustning,
2.71.25 Stéldanmalan Ja mobil-tfn, datorer, Iasplattor m.m
hanteras av IT-service
2.8 Kris och sadkerhet
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.0 Leda-styra-organisera
2.8.1.0. Krisledningsplan Nej K1 PDF Public 360 3ar PDF/A
2.8.2 Kris- och sékerhetsarbete
2.8.2.0 Leda-styra-organisera
2.8.2.0 Kontinuitetsplan Nej K1 PDF Public 360 3ar PDF/A
2.9 Kommunikation, marknadsfoéring
291 Profilarbete/marknadsféring
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2913 Marknadsundersoékningar

2913 Insamling av data Nej PDF M:\ Vid

B 9 ! ' inaktualitet

29.2 Informationsforsorjning

29.24 Pressmeddelanden

2924 Pressmeddelanden Ja Word Cision Bevaras Hanteras via koncernstaben
29.25 Broschyrer/Trycksaker

29.25 Underlag till produkt Nej V;’g‘;/ M:\ Bevaras

210 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.0 Organisera

. . . Vid X
2.10.1.0 Avtal med Service Center Ja Papper Parm Word Public 360 . . Kassaskap
inaktualitet

2.10.1.2 Hantera post
2.10.1.2 Fullmakt fér postéppnin Ja Papper Parm Vid Expeditionen
T P ppning PP inaktualitet P
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2.10.2 Fordon och transporter
2.10.21 Leasingavtal Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.1 Fysisk planering
3.1.1. Fysisk planering
3.1.1.1 Oversiktsplaner, samrad
3.1.1.1 Remiss/missiv — Ja K2 PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
A . Gallras da original finns hos annan
3.1.1.1 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos .
myndighet
3111 Beslult och handlingar fér kdnnedom fran annan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
myndighet
3.1.1.2 Detaljplaner
3.1.1.2 Remiss/missiv Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
A . Gallras da original finns hos annan
3.1.1.2 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos .
myndighet
3112 Beslut och handlingar fér kdnnedom fran annan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

myndighet
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3.1.41 Bygglov / féorhandsbesked
3.1.4.1 Remiss/missiv Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

A . Gallras da original finns hos annan
3.1.4.1 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos myndighet
3141 Beslult och handlingar fér kdnnedom fran annan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

myndighet

3.1.4.2 Rivningslov
3.14.2 Remiss/missiv Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

I . Gallras da original finns hos annan
3.1.4.2 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos myndighet
3142 Beslut och handlingar fér kdnnedom fran annan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

myndighet
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3.2 Miljo- och samhallsskydd
3.21 Miljo- och halsoskydd
3.21.0 Leda-Styra-Organisera Miliékvalitetsnormer och atgédrdsprogram (MB 5 Kap, § 4 - f). Andra planer enl. MB 6 kap, §19- f. Féreskrifter enl. 9 kap.
Agenda 2030 annat sektorsdvergripande
miljdarbete inkl. projekt. Policydokument och )
planer fér olika delar av miljé- och halsoskydds- ) Public .
3210 verksamheten inkl. naturvardsplan. Foreskrifter Nej Word 360/Ecos Bevaras 3ar PDF/A
med stdd av regeringens bemyndigande
Energistrategi
3.21.1 Miljobedomningar MB 6 kap
3.2.11 Med eller utan miljokonsekvensbeskrivning Nej Word Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.2 Miljoovervakning
3212 Inventeringar Nej Word M:\ Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Luftdvervakning
3.21.2 Matresultat och sammanstéaliningar fran egen Nej Word M:\ Ecos Bevaras 3ar PDF/A
luftévervakning
3.21.2 Ovriga matresultat Nej Word M:\ Ecos Bevaras 3ar PDF/A
. . . Rum u )
3.21.2 Servicerapporter matinstrument Nej 530 Gallras nar ny rapport kommer in
3212 Recipientundersckningar Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Skrivelser, e-post
3.21.2 Sammanstallningar/rapporter-provtagning Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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3212 Radon i vatten Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Analysprotokoll

3.21.2 Vattenvard Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.2 Remisser med mera Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.4 Naturskydd MB 7 kap, 19 kap aturreservat, vattenreservat, kulturreservat, naturminne, biotopskyddsomrade och 6vriga skyddsomraden
Administrativt &rende

3214 E:g‘tmg' spridningsplaner Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
LONA
Information

3214 Beslut fran annan myndighet Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Projektmaterial

3.214 Anmalan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Anmalan enligt vattenskyddsforeskrifter

3214 Beslutsgrundade handlingar Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Beslut

3.214 Anmalan om vattenverksamhet Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Ansdkan om dispens

3.214 .. . Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Reservatsforeskrifter

3214 Anstkan om fillstand Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Reservatsforeskrifter

3.214 Ansokan om vattenverksamhet Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3214 Ans6kan om illstand enigt Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
vattenskyddsforeskrifter

3214 Anmalan enligt vattenskyddsforeskrifter Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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3.214 Information - kdnnedom Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Remiss naturvard, strandskyddsdispens
3214 Remiss/missiv . Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Beslutsgrundande handlingar
Yttrande
3.2.1.4 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos Gallras dé original finns hos annan
myndighet
Remiss vattenverksamhet
3214 Remiss/missiv . Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Beslutsgrundande handlingar
Yttrande
— . Gallras da original finns hos annan
3.21.4 Underlagsmaterial till remiss Ja K2 PDF/A Ecos .
myndighet
3.2.1.6 Miljoskydd
Administrativt d&rende
Enkat Externa enkatundersdkningar kan
3.21.6 Fastighetsforfragan aviopp Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A gallras vid inaktualitet om inte behov
Projektmaterial finns av dem i verksamheten.
Ovrigt
3.21.6 Anmalan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Anmalan av bortskaffande av avfall Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Anmalan av driftstorning
3.21.6 Intréffad stdrning Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Planerad atgard
Anmalan av installation av enskilt avlopp utan
vattentoalett
3.2.1.6 Ersatter aldre med godkannande Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

Ersétter aldre utan godkédnnande
Ny anlaggning
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Anmalan av installation av varmepump
3216 Bergvarme, Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

Ytjordvarme
Ytvattenvarme

3216 Anmélan om kemisk bekampning Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Yrkesmassig anvandning av vaxtskyddsmedel

3.2.1.6 Anmalan av kompostering Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Anmalan av miljéfarlig verksamhet

3216 Dagvattenaniaggning _ Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A 10§
Lagring som en del av att samla in avfall
Atervinning av avfall fér anlaggningsédndamal

3216 Anmlan av miljofarlig verksamhet avseende Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
andring. Inkl avveckling av verksamhet

3.21.6 Anmalan av nedgravningsplats for hast Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.6 Anmalan av sanering av PCB Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.6 Anmalan av skrotning av cistern Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.6 Anmalan om avhjalpandeatgard for fororening Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A §28 FHM

3216 Anmalan om eget omhandertagande avseende Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
férbranningstoa, latrin, mulltoa,slam

3216 Anmaélan om missténkt brott Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.2.1.6 Anmalan om agarbyte Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A §32
Anmalan om andring av avloppsanlaggning

3216 Ersétter éldre med tillstand Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

o Ersatter aldre utan tillstand

Komplettering med reningssteg

3216 Ansokan dispens fran deponeringsforeskrift Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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Ansodkan om dispens
3.21.6 Fran krav pa sortering av bygg- och Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
rivningsavfall
3.21.6 Ansokan om dispens fran sanering av PCB Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Ansodkan om dispens fran skyddsforeskrifter Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Ansodkan om dispens for spridning av slam Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Ansdkan om langre témningsintervall for
3216 . Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
slamavskiljare
3.2.1.6 Ansokan om tillstand att sprida kemiska Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
bekéampningsmedel
Ansokan om tillstand for enskilt aviopp
Anslutning WC till befintlig anlaggning med
tillstand
3216 Ersétter &ldre med tillstand Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar
Ersatter aldre utan tillstand
Ny anléaggning
3.2.1.6 Ansokan om tillstand till bortskaffande av avfall Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Ansodkan om tillstand till varmepump Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Avgift for handlaggning/tillsyn Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Begaran Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Begaran om avhjélpande av brister Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Faststallande av egenkontrollprogram Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Faststallande av faroanalys Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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3.2.1.6

Faststallande av undersdkningsprogram (vatten)

Nej

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.2.1.6

Granskning av utférandeintyg
Slutredovisning - avlopp

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.6

Handelsestyrd tillsyn
Bristfalligt avlopp
Forsta besok

Kontroll av anldggning
Platsbesok

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.6

Incidentrapportering
Underrattelse enligt FVE

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Information

Beddmning av tillsynsmyndighet
Bidragsmedel

Fastighetsforfragan (FO)
Kontrollprogram

Kénnedom

Lansstyrelsens beslut for kdinnedom
Miljéteknisk undersékning
Projektmaterial

Provtagningsplan

Skrivelse

Tillsynsvagledning

Restscanning férorenade omraden
Sevesotillsyn

Skrivelse

Tillsynsvagledning

Transport av avfall

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.2.1.6

Restscanning avilopp
Bristande hantering av hushallsavfall
Nedskrapning

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.21.6

Information om cisterninstallation

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.6

Information om spridning av biocidprodukt pa
allman plats

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A
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3.21.6

Klagomal

Buller

Eldning av avfall
Godselhantering
Lukt

Nedskrapning
Stérande verksamhet
Utslapp

Ovrigt milje

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Klagomal enskilt aviopp
Direktutslapp slam

Ej framkomlig vag
Luktolagenhet

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Klassning av anlaggning/verksamhet
A

B

Cc

Erfarenhetsklassning

Full avgift

Nedséattning miljéskydd
Riskklassning

U

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.2.1.6

Kdldmediarapport

Ja

PDF/A

Ecos

3ar

3.2.1.6

Miljérapport

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Miljésanktionsavgift

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Periodisk besiktning

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.21.6

Planerad tillsyn
Gemensamhetsanlaggning
Inventering
IED-verksamhet
Miljétillsyn

Uppféljning

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A
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Rapport
5-arsbesiktning
Egenkontroll
3216 Kontrollprogram Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Projektrapport
Resultat av provtagning
Sakerhetsrapport
VA-utredning
3.21.6 Rapport om férorening i mark Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.6 Rapport om inventering av PCB Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.6 Rapport om undersokning av férorening Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Remiss
3.21.6 Tillstand for hantering av brandfarliga och Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
explosiva varor
Remiss miljoéfarlig verksamhet
Anmalan om mindre &ndring
Ansokan slutliga villkor
3.21.6 Betydande miljépaverkan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Kompletteringsremiss
Prévotidsredovisning
Tillstandsansdkan
3.21.6 Remiss transport av avfall Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.6 Underréttelse om patraffad férorening Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Arsrapport miljofarlig verksamhet
3216 Avloppsreningsanlaggning Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Drivmedelsstation
Fordonstvatt
3.2.1.6 Atalsanmélan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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3.2.1.6

Atgérdskrav
Ansvarsutredning
Branschklass
Fastighetsrestriktioner
Huvudstudie
Kontrollprogram

MIFO fas 1

MIFO fas 2 — forstudie
Miljéteknisk undersdkning
Provtagningsplan
Resultat kontrollprogram (arlig redovisning)
Riskklass

Tillsyn saneringsatgarder

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.6

Atgérdskrav kéldmedieanliggning

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.21.6

Atgéardskrav miljéfarlig verksamhet
Forbud

Forelaggande

Forelaggande med vite

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.2.1.6

Overklagan

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.21.7

Halsoskydd

3.21.7

Administrativt &rende, enkater, projektmaterial
Enkat
Projektmaterial

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.7

Anmalan av halsoskyddsverksamhet
Bassangbad

Skolor och férskolor

Stickande och skarande verksamhet

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

3ar

PDF/A

3.21.7

Anmalan av solarieverksamhet

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A

3.21.7

Avgift for handlaggning/tillsyn

Ja

PDF/A

Ecos

Bevaras

PDF/A
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3.21.7 Anmalan om agarbyte Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Handelsestyrd tillsyn
Anmalan om halsorisk
3217 Porstabesck =~ Ja PDF/A | Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Kontroll av anldggning
Platsbestk
Radon
Information
3217 Pragor och svar Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Kannedom
Skrivelse
3.21.7 Information om upphérande av verksamhet Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Klassning anlaggning/verksamhet
Full avgift
3217 Halsoskydd, §38 Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Nedséttning av arsavgift
Riskklassning
Planerad tillsyn
3217 Bostader Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Dricksvatten
Inventering
3.21.7 Radon Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Uppfdljning
Klagomal
Inomhusmiljé
3217 Skadedjur Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Storande verksamhet
Vedeldning
Ovrigt
3217 Smittskydd Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3217 Atgérdskrav halsoskyddsverksamhet, férbud, Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

férelaggande
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3.21.8 Livsmedel
3.2.1.8 Administrativt arende, enkat, projektmaterial Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Alarm att livsmedel/foder ej uppfyller . X
3.21.8 sikerhetskray - RASFF Nej PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.8 Anmalan av forsalning av tobaksfria Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
nikotinprodukter
3.21.8 Anmalan andring av livsmedelslokal Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.21.8 Anmalan om agarbyte Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3218 Avgift for handlaggning/tillsyn Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3218 Handelsestyrd tillsyn, forsta besok, kontroll av Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
anlaggning, platsbesok
3218 Information Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Kénnedom
3.21.8 Information om upphérande av verksamhet Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3218 Klagomal livsmedel Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Misstankt matforgiftning
Klassning av anlaggning/verksamhet
3.2.1.8 . . Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
Riskklassning
3.2.1.8 Planerad tillsyn, livsmedel Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.8 Registrering av livsmedelsanlaggning Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.8 Remiss livsmedel/dricksvatten Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
3.2.1.8 Saneringsintyg for fartyg Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
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3.21.8 Sanktionsavgift livsmedel Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.21.8 Smittskydd Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.2.1.8 Atalsanmélan Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3218 Atgardskrav livsmedelsaniaggning, forbud, Ja PDF/A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
forelaggande

3.21.9 Saéllskapsdjur

3.21.9 Klagomal djur, handlaggning, beslut Ja PDF-A Ecos Bevaras 3ar PDF/A

3.2.1.10 | Tillsyn tobakslagen
Anmalan av forsaljning av tobaksfria

3.211 nikotinprodukter, information, klagomal, Ja PDF-A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
handlaggning, sammanstalliningar, rapporter

3.2.1.11 | Hantera alkoholtillstand

32111 Remiss alkoholservenng, rRemisser/missiv, Ja PDF-A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
beslutsgrundande handlingar, yttrande

3.2.1.11 Underlagsmaterial till remiss Ja PDF/A Ecos 3ar Gallras da °;9;:z:g“r:‘:ts hos annan

Hantera tillstand

3.24.12 lakemedelsforsiljning

3.2.1.12 Anmalan av forsalining av receptia Iakemedel, Ja PDF-A Ecos Bevaras 3ar PDF/A
inspektion, handlaggning, beslut, rapport

3.2.1.25 | Ovriga fragor

32125 Remiss ordningslagen, remisser/missiv, Ja PDF-A Ecos 3ar

beslutsgrundande handlingar, yttrande

37




	MN-2023-00030-3 Informationshanteringsplan miljökontoret 2023-10-03 förtext 1421780_852655_0.pdf
	MN-2023-00030-3 Informationshanteringsplan miljökontoret 2023-09-29 utan förtext 1421779_852655_0.pdf



