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Inledning

Byggnadsndmndens dokumenthanteringsplan beskriver namndens handlingar, om de
ska gallras eller bevaras. Planen anger det man behdver veta for att kunna hantera och
hitta en handling fran att den kommer in, uppréttas och tills den ska bevaras eller
gallras. Handlingar avser huvudexemplar, original. Ovriga exemplar och kopior som
finns ute i verksamheten ska gallras nér de inte langre behovs.

Planens syfte ar ocksa att se till att namnden foljer arkivlagen som bland annat séger att
myndigheters arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e rdtten att ta del av allménna handlingar
e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen
e forskningens behov

| arkivlagen slas ocksa fast att myndigheternas arkiv ar en del av det nationella
kulturarvet.

Grundprincipen ar att alla allménna handlingar ska registreras och bevaras. En handling
ar allman om den forvaras hos en myndighet och anses som inkommen till eller
upprattad av myndigheten enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och
tryckfrihetsférordningen (1949:105).

Bestdmmelser som reglerar hanteringen av myndigheters
handlingar

Tryckfrihetsforordningen (1949:105) ar en av Sveriges grundlagar och behandlar ratten
att ta del av allmén handling och vad som &r en allman handling. Allménna handlingar
ska hallas ordnade sa att de snabbt kan tas fram pa begaran.

Arkivlagen (1990:782) beskriver att myndighetens arkiv bildas av de allménna
handlingar fran myndighetens verksamhet som beskrivs i tryckfrihetsférordningen och
sadana handlingar som uppréttas av och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering. Myndigheten ska varda arkivet och gora det tillgangligt.

Arkivforordningen (1991:446) talar bland annat om att handlingar ska arkiveras nar ett
arende slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstallda. Nar en myndighets
organisation eller arbetssatt andras, ska myndighetens arkivbildning ses 6ver. Den
inverkan som andringen kan fa pa arkivbildningen och pa forutsattningarna for gallring
ska beaktas.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) slar fast huvudregeln att varje myndighet
ar skyldig att registrera allméanna handlingar och att registreringen ska ske utan
dréjsmal. Handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter har ett absolut
registreringskrav och ska darfor alltid registreras. Lagen behandlar dven bestammelser
om tystnadsplikt och om férbud mot att Ilamna ut allmanna handlingar.

Ordning och arkivering av byggnadsnamndens handlingar

De flesta av ndamndens handlingar forvaras digitalt i olika IT-system, i databaser i dator
eller i parm. Handlingar som ingar i d&renden som ska bevaras pa papper forvaras i
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namndens nararkiv tills de lamnas till kommunarkivet for slutforvaring. Vissa typer av
handlingar férvaras och sorteras pa annat satt, vilket framgar av den har planen.

Bevarande och gallring

Grundprincipen &r att alla handlingar ska bevaras, alltsa sparas for alltid. Enligt
arkivlagen far allmanna handlingar gallras om det inte medfor inskrankningar i ratten att
ta del av allménna handlingar, behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov. Gallring bor ske med stor forsiktighet och utga
ifran vad som &r intressant for eftervarlden att kanna till om namndens verksamhet.

Gallring innebér att information och handlingar forstors. Vad som ska gallras framgar i
denna plan. Samrad om gallring ska ske med kommunens arkivmyndighet innan beslut
om gallring tas. Hur samradsforfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.
Allmanna handlingar far endast gallras om det fattats beslut av ndmnden. Vissa
lagbestdammelser och foreskrifter begransar den kommunala beslutanderatten i
gallringsfragor.

| enskilda fall kan ytterligare handlingar bevaras an de som ska bevaras enligt
dokumenthanteringsplanen om ndmnden anser att handlingarna kan ha ett varde for
framtiden.

Pappershandlingar

Pappershandlingar som ska bevaras for framtiden ska vara upprattade pa
aldringsbestandigt eller arkivbestandigt papper. Om man har anledning att tro att
papperet kommer att utséttas for slitage, ska det vara arkivbestandigt. Papper som ar
arkivbestandigt ar utvarderat enligt SS-1SO 11108 (och i Sverige oftast markt med
beteckningen Svenskt Arkiv). Aldringsbesténdigt papper utvarderas enligt 1SO 9706.
Enligt Riksarkivet ska utskrift av arkivhandling vara enkelsidig.

De pappersoriginal som inte ska bevaras pa papper enligt denna dokumenthanterings-
plan ska skannas in, registreras och sedan gallras. Den 22 januari 2020, § 9 beslutade
byggnadsnamnden att allmanna handlingar i pappersform far gallras efter att det ar
sakerstallt att den skannade versionen har registrerats. Beslutet galler fran den 1 februari
2020.

Digitala handlingar

Digitala handlingar bevaras i arkivbestandigt format. Byggnadsndmnden har ett
bygglovsdiarium (ByggR) och ett namnddiarium (Ciceron DoA). Handlingar i
lovarenden som beslutas av namnd diariefors i bada diarier for att namnden ska kunna ta
del av handlingarna vid sammantraden. | planen hé&nvisas dock lovhandlingar till ByggR
eftersom det ar huvuddiariet for dessa. Utdver bada namnda diarium forvaras digitala
handlingar aven under Q:, I:, och G:

Rensning

Rensning innebér att ta stallning till om minnesanteckningar, utkast och
annat arbetsmaterial ska rensas eller bevaras. Dessa handlingar kan endast

4



rensas om de inte tillfort sakuppgift till &rendet. Rensningen ska genomforas

senast i samband med att arendet avslutas.

Allman administration

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

kommunfullméktige, annan
myndighet, kommunal-
eller samordningsférbund.

Annonser, reklam for Se anmarkning Server Egen upprattad och

marknadsforing viktigare marknadsforing
bevaras

Ansdkan om Bevaras ByggR

stdmningsmannadelgivning

Ansdkan om utdémande Bevaras ByggR

av vite

Avtal Bevaras Ciceron DoA

Awvisning av dverklagande | Bevaras Ciceron DoA, ByggR

Begaran om Bevaras Ciceron DoA, ByggR

polishandrackning

Begéaran om samrad fran Bevaras Ciceron DoA

annan myndighet

Begéran om utlamnande Gallras efter

av allmén handling utlamnandet

Begéran om utlamnande Bevaras Ciceron DoA Den forsta provningen

av allmén handling som gors av handlaggare eller

leder till dverklagningsbart registrator

beslut

Begéaran om yttrande Bevaras Ciceron DoA, ByggR

Beslut att inte Iamna ut Bevaras Ciceron DoA

allmén handling

Beslut fran namnd, Se anmarkning Ciceron DoA Bevaras om beslutet leder

till ett &rende. | annat fall
gallras beslutet

Debiteringsunderlag Gallras 2 ar Parm hos varje enhet

Delegationsbeslut Bevaras Ciceron DoA

Delegationsbestammelser | Bevaras Ciceron DoA

Delarsredovisning Bevaras Ciceron DoA

Digital signatur Bevaras, se Ciceron DoA Signaturer tillhor specifika
anmarkning dokument och bevisvérde

skall kunna uppratthallas




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Stélls av eller gallras
samtidigt som den
handling som den tillhér

E-post, mappar

Bevaras/gallras

E-post som &ar av vikt for
ett arende bevaras i

e inkorg Ciceron DoA eller i ByggR.

e skickade

e utkast E-post av tillfallig eller
ringa betydelse gallras
efter tre (3) manader

Enkéater Gallras efter

sammanstallning

Enkater, Bevaras Ciceron DoA

sammanstéllningar

Enkétsvar Gallras efter

sammanstallning

Foto/bild, filmer, video, Bevaras, se Bilddatabas, G, I Galler aven rattighet till
ljudband, CD o.d. anmarkning Ciceron DoA, ByggR inkopta bilder
Foto/bild, filmer, video, Gallras vid

ljudband, CD o.d.
framtagna for till exempel
intern information och
utbildning

inaktualitet eller nar
utbildningen har
slutforts.

Fullmakt

Bevaras

Ciceron DoA, ByggR

Forfragan om intyg

Gallras nar intyget
har utlAmnats

Forslag till
byggnadsndmndens
reglemente

Bevaras

Ciceron DoA

Reglementet antas av
kommunfullmaktige

Informationsmaterial och
broschyrer, eget

Bevaras

Ciceron DoA

Inkommande handlingar
som skickats till fel
myndighet

Handlingen ska skickas
vidare till ratt myndighet

Internkontroll

e Internkontrollplan

e Risklista

e Riskmatris

e  Uppfoljning, rapport

Bevaras

Ciceron DoA

Korrespondens

Se anmarkning

Ciceron DoA, ByggR

Bevaras om av vikt for
arendet eller
verksamheten, annars




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

gallras nér det inte langre
behodvs

Lamna redovisning och
uppgifter till SCB

Bevaras

Ciceron DoA

Minnesanteckningar

Gallras nar arendet
avslutas

Ciceron DoA, ByggR

Anteckningen far inte
tillfora arendet nagon
sakuppgift

Manualer, lathundar och

rutiner

Gallras vid
inaktualitet

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Gallras/bevaras

Ciceron DoA, ByggR

Beror pa bevisvarde. Ta
stallning i varje enskilt fall

Postlista Gallras efter utskick Skapas pa begaran av
pressen

Remisser Bevaras Ciceron DoA Bevaras om remissen
leder till ett arende

Remissvar Bevaras Ciceron DoA

Rattidsprévning Bevaras Ciceron DoA, ByggR

SMS

Tjansteanteckning
bevaras om det tillfor
arendet information

Ciceron DoA, ByggR

Den som tar emot eller
skickar ett sms ansvarar
for att skriva av det
ordagrantien
tjansteanteckning. Det ska
framga att handlingen &r
ett sms

Statistik, 6vrigt Gallras Gallras nér statistiken inte
langre behovs

Synpunkter fran Gallras 2 ar DF Respons, Ciceron DoA, | Kan registreras i olika

allméanheten samt svar, ByggR verksamhetssystem

ringa eller tillféllig beroende pa vad saken

betydelse géller.

Synpunkter fran Bevaras DF Respons, Ciceron DoA, | Se ovan

allménheten samt svar ByggR

Tillsynshandlingar — Bevaras Ciceron DoA

arkivtillsyn

Tillsynsplan om Bevaras Ciceron DoA

strandskydd enligt

miljébalken

Tillsynsplan enligt plan- Bevaras Ciceron DoA

och bygglagen




Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Tjansteanteckning Bevaras Ciceron DoA, ByggR
Tjansteutlatande Bevaras Ciceron DoA
Trycksaker, egna affischer | Bevaras Respektive bestallare Ett (1) arkivexemplar

bevaras

Utbildningsmaterial, eget

Bevaras/gallras

G: och Ciceron DoA

begaran om omprévning
av beslut

Utredningar Bevaras/gallras Ciceron DoA Bevaras om de tillfor
arendet information.
Utredningar for kaAnnedom
kan gallras

Verksamhetsplan Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsredovisning Bevaras Ciceron DoA

Webbsidor Se anmarkning Server Bevaras en (1) gang per
ar i december
Gallring sker vid
uppdatering

Yttrande till myndighet, Bevaras Ciceron DoA

domstol, annan

organisation eller enskild i

arenden.

Overklaganden och Bevaras Ciceron DoA

Arkivering och arkivforvaltning

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Arkivbeskrivning — beskrivning | Bevaras Ciceron DoA Uppréttas enligt

av byggnadsnamndens arkivlagen, 8§ 6 p.2

allmanna handlingar samt offentlighets-
och sekretesslagen,
4 kap.28

Arkivforteckning med Bevaras G:

beskrivning av arkivlokaler

Dokumenthanteringsplan Bevaras Ciceron DoA

Gallringsbeslut Bevaras Ciceron DoA

Gallringsutredning Bevaras Ciceron DoA




GDPR-administration

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Anmalan av dataskyddsombud Bevaras Ciceron DoA
till Integritetsskyddsmyndigheten
(IMY)
Anmaélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA
incident till egen namnd
Anmaélan om personuppgifts- Bevaras Ciceron DoA
incident till IMY
Begéaran om radering samt svar Bevaras i arendet Ciceron DoA
Gallras i e-tjansten nar
beslutet vunnit laga
kraft
Begéran om registerutdrag samt | Gallras 1 ar Ciceron DoA
svar
Begéaran om rattelse samt svar Bevaras i arendet Ciceron DoA
Gallras i e-tjansten nar
beslutet vunnit laga
kraft
Dokumentation om Bevaras Ciceron DoA
incidentrapportering
Konsekvensbeddémning for vissa | Gallras vid ny Draftit

personuppgiftsbehandlingar

konsekvensbeddmning

Personuppgiftsbitradesavtal och | Bevaras Ciceron DoA

instruktion fér personuppgifts-

bitrade

Registerforteckning for Gallras vid Draftit

registrering av personuppgifts- uppdatering

behandlingar

Samtycken/atertaganden av Gallras 2 ar Handlingar ska gallras 2

samtycken till behandling av
personuppgifter

ar efter att
samtyckestiden for
samtycket har 16pt ut
eller att samtycket
aterkallats, forutsatt att
behandlingen i fraga
har avslutats — detta
under férutsattning att
handlingarna inte
behdvs som bevis i en
tvist




Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Se bilaga 1.

Lov, anmalan och tillsyn enligt PBL

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Ansokan om férhandsbesked Bevaras ByggR

Ansokan om lov Bevaras ByggR

Ansokan om lov for Bevaras ByggR
skylt/ljusanordning

Anmaélan av eldstader och Bevaras ByggR

rokkanaler

Anmalan ej lovpliktig atgard Bevaras ByggR

Anmaélan om tillsynsobjekt Bevaras ByggR

Anmaélan och anstkan som Bevaras ByggR

har aterkallats av s6kanden

Bekraftelse pa mottagen Bevaras ByggR

ansokan

Berékning av sanktionsavgift Bevaras ByggR
Besiktningsprotokoll fran Bevaras ByggR

kontrollorgan

Beslut om forelaggande och Bevaras Ciceron DoA, ByggR
forbud

Beslut om forhandsbesked Bevaras Ciceron DoA, ByggR
Beslut om lov, avskrivning, Bevaras Ciceron DoA, ByggR
avslag, avvisning

Beslut om sanktionsavgift Bevaras Ciceron DoA, ByggR
Bilagor och kompletteringar till | Bevaras ByggR

ansodkan och anmalan

Brandskyddsdokumentation Bevaras ByggR
Delgivningskvitto Bevaras ByggR
Egenkontroller Bevaras ByggR
Fakturaunderlag Bevaras ByggR

Foto Bevaras ByggR

Forenklad delgivning, Bevaras ByggR

meddelande 1

Forenklad delgivning, Bevaras ByggR

meddelande 2
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Forelaggande om Bevaras ByggR
komplettering

lllustration Bevaras ByggR
Information om Bevaras ByggR
kontrollansvarig

Ingripandebesked Bevaras ByggR
Inspektionsrapport Bevaras ByggR
Interimistiskt slutbesked Bevaras ByggR
Intyg frdn sakkunnig Bevaras ByggR
Kommunicering avslag Bevaras ByggR
Kommunicering Bevaras ByggR
sanktionsavgift

Kontrollplan Bevaras ByggR
Korrespondens som innehdller | Bevaras ByggR
sakuppgifter som har

betydelse fér arendet

Korrespondens som inte Gallras

innehaller sakuppgifter som

har betydelse for &rendet

Materialinventering Bevaras ByggR
Meddelande om beslut Bevaras ByggR
Meddelande om arende Bevaras ByggR
komplett

Produktblad Bevaras ByggR
Protokoll fran Bevaras ByggR
arbetsplatsbesok,

byggsamrad, tekniskt samrad,

slutsamrad

Remiss till annan myndighet Bevaras ByggR
Remiss till grannar Bevaras ByggR
Remissvar fran grannar Bevaras ByggR
Ritningar (A) Bevaras ByggR
Ritningar (K) Bevaras ByggR
Ritning (rel.) Bevaras ByggR
Servisanmalan fér VA Bevaras ByggR
Situationsplan Bevaras ByggR
Skrivelse Bevaras ByggR
Slutbesked Bevaras ByggR
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Sotarintyg Bevaras ByggR

Startbesked Bevaras ByggR

Teknisk beskrivning Bevaras ByggR

Utredningar Bevaras ByggR

Aterkallande av anmalan eller | Bevaras ByggR

ansokan

Mat- och kartverksamhet

Handlingstyp Bevaras/gallras | Forvaringsplats Anmarkning

Ansdkan om egen Bevaras ByggR

utstakning

Bestéllning av Bevaras ByggR

nybyggnadskarta

Datafiler Bevaras I:

laserskanning

Fastighetsforteckning | Bevaras Ciceron DoA

Flygbilder Bevaras I:

Grundkarta Bevaras ByggR
Q:\PDOC\ARKIV\Mat_Kart\Grundkartor_detaljplaner

Karta fran Bevaras ByggR

finutstakning

Nybyggnadskarta Bevaras ByggR
Q:\PDOC\Nbkarki\DWG

Primérkarta Bevaras Databas PostGIS

Stomnéatskarta med Bevaras I:

koordinatforteckning

och punktbeskrivning

Oversiktskarta/ Bevaras Q:

adresskarta
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Namndadministration

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anmalningsarenden till nAmnd,
forteckning

Gallras 3 manader

Ciceron DoA

Innehéllet bevaras i
protokollet

Anslagsbevis (se
justeringsanslag nedan)

Gallras 21 dagar

Digitalt

Attesterade sammantradeslistor | Gallras 2 ar Parm Forvaras hos
namndsekreteraren

Avséagelse av fortroendevald, Bevaras Ciceron DoA

och beslut

Delegationsforteckning/lista till Gallras 3 manader Ciceron DoA Innehallet bevaras i

namnd protokollet

Delegationslista frin ByggR Bevaras Ciceron DoA

Ekonomisk lagesrapport Bevaras Ciceron DoA

Justeringsanslag/anslagsbevis Bevaras Ciceron DoA Publiceras pa digitala
anslagstavlan, bevaras i
protokollet

Kallelse med foéredragningslista Bevaras Ciceron DoA

Omrdstningslista Gallras efter justering Innehallet bevaras i

av protokoll protokollet

Protokoll, byggnadsnamnden Bevaras Ciceron DoA

Protokoll, byggnadsnamndens Bevaras Ciceron DoA

arbetsutskott

Protokollsutdrag Bevaras Ciceron DoA

Protokollsanteckning, skriftlig

Gallras efter justering
av protokoll

Innehallet bevaras i
protokollet

Reservation med skriftlig
motivering

Motiveringen gallras
efter justering av
protokoll

Innehallet bevaras i
protokollet

Sammantradesplan

Bevaras

Ciceron DoA

Yrkande, skriftligt

Gallras efter justering
av protokoll

Innehallet bevaras i
protokollet
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Planverksamhet

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anteckningar fran Bevaras Ciceron DoA

avgransningssamrad med

Lansstyrelsen

Anteckningar fran Gallras G: Gallras nar detaljplanen

samradsmoéten med antagits

allmanheten

Anteckningar fran Bevaras Ciceron DoA Skickas ut efter motet till

uppstartsmoten dvriga
férvaltningar/avdelningar
som deltog i motet

Begaran om planbesked, inkl. Bevaras Ciceron DoA

bilagor

Beslut om Bevaras Ciceron DoA

planbesked/planuppdrag

Beslut om samrad, granskning, | Bevaras Ciceron DoA

antagande

Checklistor for Gallras G: Gallras efter att

ekosystemtjanster och social informationen lagts till i

hallbarhet planbeskrivningen

Foljebrev Bevaras Ciceron DoA

Genomférandebeskrivning Bevaras Ciceron DoA

Godkénnande av forrattning Bevaras Ciceron DoA Galler fastighetsbildning
beslutad av Lantméateriet

Granskningsutlatande Bevaras Ciceron DoA

Granskningsyttrande Bevaras Ciceron DoA

Gronytefaktor Gallras G: Gallras efter att
informationen lagts till i
planbeskrivningen

lllustrationsplan Bevaras Ciceron DoA

Inbjudan till informationsméoten Bevaras Ciceron DoA

med allménheten

Kungérelseannons Bevaras Ciceron DoA

Laga kraftbevis Bevaras Ciceron DoA

Lansstyrelsens beslut om Bevaras Ciceron DoA

Overprévning

Lansstyrelsens yttrande dver Bevaras Ciceron DoA

undersokning av betydande

miljopaverkan

Miljokonsekvensbeskrivning Bevaras Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Plankostnadsavtal Bevaras Ciceron DoA

Planbeskrivning inkl. Bevaras Ciceron DoA

genomférandebeskrivning

Plankarta Bevaras Ciceron DoA Plankartor i planarenden

Platskép i arkiv 3 som pabérjas efter den 31

januari 2021 ska endast
bevaras digitalt och gj
hangas i platskap.

Samradsredogorelse Bevaras Ciceron DoA

Samradsyttrande Bevaras Ciceron DoA

Sandlista Bevaras Ciceron DoA

Underrattelse om granskning Bevaras Ciceron DoA

Undersokning av betydande Bevaras Ciceron DoA

miljopaverkan

Utredningar Bevaras Ciceron DoA Bilagor i dwg-format

bevaras pa Q:

Strandskydd

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Ansotkan om Bevaras Ciceron DoA
strandskyddsdispens

Ansokan som har aterkallats av | Bevaras Ciceron DoA
s6kanden

Begéaran om komplettering Bevaras Ciceron DoA
Beslut om Bevaras Ciceron DoA
strandskyddsdispens, avslag

Beslut om Bevaras Ciceron DoA
strandskyddsdispens,

beviljande

Fakturaunderlag Bevaras Ciceron DoA
Inspektionsprotokoll Bevaras Ciceron DoA
Karta Bevaras Ciceron DoA
Korrespondens som innehaller Bevaras Ciceron DoA
sakuppgifter som har betydelse

for arendet

Korrespondens som inte Gallras

innehaller sakuppgifter som har

betydelse fér arendet

Lansstyrelsens beslut om Bevaras Ciceron DoA
upphévande av kommunal

strandskyddsdispens

Lansstyrelsens beslut att inte Bevaras Ciceron DoA

Overpréva kommunens beslut
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Lansstyrelsens beslut att Bevaras Ciceron DoA
Overpréva kommunens beslut

Situationsplan Bevaras Ciceron DoA
Tomtplatsavgransning Bevaras Ciceron DoA
Tjansteutlatande Bevaras Ciceron DoA
Aterkallande av ansékan Bevaras Ciceron DoA

Upphandling och inkdp

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anbud, tavlingsbidrag bade Bevaras Ciceron DoA Modeller, ritningar som

antagna och inte antagna finns beskrivna/avbildade i

anbud dokumentationen kan
gallras

Annonsering av Bevaras Ciceron DoA

forfragningsunderlag

Anbudsforteckningar Bevaras Ciceron DoA Anbudsprotokoll,
sammanstallningar

Avtal - tillagg, forlangning Bevaras/gallras se Ciceron DoA Beroende pa lagstiftning

anmarkning kan de behotva bevaras i

originalformat/pappersform
for att styrka ett legalt
forhallande/bevis
Avtal av tillféallig betydelse
gallras 1 ar efter
avtalstiden utgang

Bestallningsblanketter Gallras Skickas till leverantdren
som identifierar innehall
och utformning, om kopia
finns kan de gallras efter
uppdraget ar utfort

Dokumentation av Bevaras Ciceron DoA

direktupphandlingar

Upphandlingsmyndighetens

blankett

Fréagor, svar och Bevaras Ciceron DoA

kompletteringar under

annonsering

Forfragningsunderlag/offert Bevaras Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Prisjustering/prisupprakning Bevaras Ciceron DoA

Rekvisitioner vid avrop Gallras Lamnas till dar man
handlar, sparas av
leverantéren som underlag
till fakturan

Tilldelningsbeslut Bevaras Ciceron DoA Skickas till den som har
delegation att fatta
beslutet

Tilldelningsmeddelande Bevaras Ciceron DoA Skickas till alla som har
lamnat anbud

Uppdragsbestallning Bevaras Ciceron DoA

Uppséagning av avtal Bevaras Ciceron DoA

Overprévning/éverklagande, Bevaras Ciceron DoA

skrivelse fran Forvaltningsratten
— samtliga handlingar
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Bilaga 1 — Handlingar awv tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som kan gallras nar de inte langre behdvs.

1.

Kopior som inte har nagon funktion eftersom det finns arkivexemplar hos namnden med samma
innehall.

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig eller
rutinmassig karaktar.

Handlingar som har kommit in for kAnnedom och som inte har lett till nAgon atgard, om de aven i
Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r meningsldsa
eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild
for atgard.

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

Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte innehaller ndgon anteckning som tillfér
arendet sakuppgifter.

Handlingar som endast har tillkommit fér kontroll av postbefordran, under férutséttning att de inte
langre behdvs som bevis for att en forsandelse har kommit in till eller skickats fran myndigheten.

Loggar for e-post under forutsattning att de inte langre behévs for kontroll av 6verféringen och att
de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som kommit in till eller skickats fran
myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som har utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i vrigt har ndgon funktion.
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