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Serien ”Bevara eller gallra”?

Gallringsraden utges av Sveriges Kommuner och Landsting och Riksarkivet.

Raden utarbetas genom Samradsgruppen f6r kommunala arkivfragor i vil-
ken ingar representanter for Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) och
Riksarkivet.

Forandringar och kompletteringar till denna andra upplaga ar gjorda av
kommunarkivarie Annelie Henriksson, Karlskoga kommun och kommunar-
kivarie Anna Lindqvist, Hallsbergs kommun.

Tillagg och uppdateringar till gallringsraden publiceras 16pande pa Sam-
radsgruppens hemsida. For att fa sa komplett information som majligt kan ni
ga in pa hemsidan www.samradsgruppen.se och himta eventuella tilldgg och
uppdateringar som elektroniskt dokument.

I serien ”Bevara eller gallra” har utgivits:

1. RAd for lednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och regioner
- 4:e upplagan 2010.

2. Rad féor kommunernas och landstingens utbildningsvisende - 4:e upp-
lagan 2011.

3. RAad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet - 2:a upplagan
2004.

4. Rad om kartor och ritningar for kommuner och landsting - 1991.

5. Rad for den kommunala socialtjinsten m m - 3:e upplagan 2006.

6. Rad om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler
och annan medicinsk information - 3:e upplagan 2014.

7.  RAad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsforsorj-
ning hos kommuner, landsting och regioner - 2:a upplagan 2014.

8. Rad for kommunernas milj6- och hilsoskyddsverksamhet - 2:a upplagan
2008.

9. Rad till 6verférmyndare - 2003.

10. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos riddningstjénsten -
2004.

11. RAad om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens upp-
gifter inom plan- och byggnadsviasendet - 2006.

12. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos smittskyddsenheter -
2008.
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KAPITEL

Avgrinsning och
verksamhetsoversikt

Avgransning

Dessa rad behandlar kommuners och landstings/regioners hantering av
handlingar som tillhor teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bo-
stadsférsorjning m m i enlighet med aktuell lagstiftning. Raden syftar till att
vara ett stod vid upprittande avdokumenteringshanteringsplaner och beslut
om gallring. Eftersom de dr allmént hallna maste de anpassas efter varje kom-
mun/landsting/regions speciella forutsittningar. Malgrupper dr dels de som
direkt arbetar med teknisk verksamhet, dels de inom varje kommun/lands-
ting/region som &r sérskilt ansvariga for arkivfragor och dokumenthantering.

For att 6ka 6verskadligheten har raden uppdelats i féljande verksamhets-
omraden:

+ Projekt- och anlidggningshandlingar

* Vatten och avlopp

* Avfallshantering och renhallning

* Gator och vigar (hir ingar trafik, trafiksikerhetsinformation och under-
hall, reparationer och verkstad)

* Parker och gronomraden

* Mark/fastighet och exploatering (hir ingar tomtritter)

+ Lokalforsorjning

* Energiforsorjning (har ingar energi- och klimatradgivare samt stadsnét)

* Bostadsanpassning

Till skillnad fran tidigare upplaga behandlar detta rad inte hamnverksamhet.
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Kapitel 1. Avgransning och verksamhetsaversikt

Verksamhetsoversikt

Mycket inom teknisk verksamhet bedrivs genom olika driftsformer. Antingen
finns en ansvarig ndmnd, ett kommunalt/landstingskommunalt bolag, kom-
munalférbund eller sa drivs verksamheten privat eller pa entreprenad. Alla
kommuner/landsting/regioner ska kunna erbjuda sina invanare trygghet vad
avser robustheten i den tekniska férsérjningen. Samhillet har ett atagande
att forse innevanarna med vatten, virme och elektricitet samt att hantera
renhaéllning, avlopp och avfall. Langsiktighet i planeringen ska finnas i form
av innehav av eller tillgang till fysiska resurser som exempelvis reservanord-
ningar for el-, vatten- och virmeforsorjning. Detta har i sin tur att géra med
kommunens/landstingets/regionens storlek, hur den tekniska infrastruktu-
ren dr utformad, geografiska forutsiattningar och ekonomiska resurser.

Kommunen dr dven ansvarig for samhéllsplaneringen. Den fysiska miljon
och sittet vi anvinder marken pa ar grundlaggande for samhillet. Planering,
byggande och forvaltning ska utformas pa ett miljomaissigt, ekonomiskt och
socialt héllbart sitt. Samhéllsplanering och regelverk anpassas for att upp-
fylla dessa behov

Inom manga av verksamheterna ingar kartor och ritningar av olika slag.
Nir det giller gallringsrad for dessa se Bevara eller gallra nr 4 - Rad om kartor
och ritningar och nr 11 - - Rad om bevarande och gallring av handlingar rorande
kommunens uppgifter inom plan- och byggnadsvdsende.
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KAPITEL

Sa har bor raden anvandas

Inledning

Allménna handlingar som férekommer hos kommuner och landsting/regio-
ner utgor deras arkiv. Dessa rad ir avsedda att vara till hjilp nir kommuner
och landsting/regioner samt kommunalférbund beslutar om vilka hand-
lingar som ska gallras, dvs. férstoras. Aven kommunala foretag - aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser, dir kommunen eller
landstinget/region enligt offentlighets- och sekretesslagen 2 kap 3 § dger ett
rittsligt bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad.

Vid beslut som ror gallring av de allmédnna handlingarna (arkivet) ska man
beakta att de dr en del avvart nationella kulturarv och att de tillgodoser réitten
till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av information vid réttsskipning,
forvaltningens behov avinformation och forskningens behov av killmaterial.

Dessarad ir teknikoberoende, vilket innebir att rekommendationerna om
bevarande eller gallring 4r desamma, oberoende av om uppgifterna finns pa
papper, mikrofilm eller pa elektroniskt medium (t ex pa servrar, harddiskar
eller CD-skivor m.m.). Nar man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler,
ljudfiler, uppgifter i databaser, e-post, webb etc.) kréivs speciella forutsitt-
ningar vad giller dels informationens format och dels sjdlva mediet som in-
formationen lagras pa. Mer information finns pa Samradsgruppen for kom-
munala arkivfragors hemsida www.samradsgruppen.se samt pa Riksarkivets
hemsida www.riksarkivet.se.

Gallring

Att gallra innebér att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar och far endast ske om beslut om gallring fattats i behorig ndmnd.
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Kapitel 2. S& har bor raden anvandas

Gallring kan utover att forstora handlingar 4ven innebéra att man vidtar an-
dra atgiarder som medfor

* forlust av betydelsebdrande data,

* forlust av mojliga ssmmanstéllningar,

* forlust av sokmojligheter eller

+ forlust avmojlighet att bedoma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan det alltsa vara fraga om gallring om man i bevaran-
desyfte gor pappersutskrifter fran t ex ett elektroniskt register och direfter
forstor denna ursprungliga handling (dvs registret). Detta eftersom man vid
utskriften fixerar informationen pa ett visst sétt, vilket far till f61jd att bland
annat sokmojligheter och mojlighet till informationssammanstéillningar gar
forlorade.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i pap-
persform skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stéillning till vad som ar
att betrakta som original. Pappersforlagan kan gallras om man beslutat att
den elektroniska handlingen ska bevaras elektroniskt och sikerstillt att det-
ta 4r mojligt enligt géllande standarder. Man bor dven beakta ett eventuellt
bevarande av pappershandlingen med hénsyn till eventuella juridiska krav pa
egenhindigt undertecknande.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ar tillatet att gallra (férstéra) allmdnna handlingar, men det finns viktiga
forbehall. Gallringen maste vara noga genomténkt och kunna motiveras. Om
vi gallrar f6r mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stéd for kommunens/
landstingets/regionens egna gallringsbeslut. D4 man avgor om en handling
ska bevaras eller gallras, ska en virdering av informationen goras. Man ska
avgora betydelsen avinformationen for myndigheten och kommunen/lands-
tinget i stort, for allménhetens ritt till insyn, behovet av information for
réttsskipning och for framtida forskning (tillgang till kéllmaterial). De grund-
laggande bestammelserna om bevarande och gallring finns i tryckfrihetsfor-
ordningen(1949:105) 2 kap. 18 § och arkivlagen (1990:782).

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun, region och landsting ansvarar fér sina allménna handlingar.
Det framgar av kommunens, regionens/landstingets arkivreglemente eller
motsvarande vem eller vilka som inom kommunen beslutar om gallring. I
normalfallet beslutar varje enskild myndighet/ndmnd om gallring av de egna
handlingarna. Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, dvs. intill
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dess att nytt beslut fattas. Det dr mojligt att dven fatta retroaktivt géllande
gallringsbeslut. Om beslut om gallring saknas ska handlingen bevaras.

For att detta gallringsrad ska kunna tillimpas maste ansvarig nimnd eller
styrelse besluta om detta. Dessa rad dr dock allmént hallna och bor anpassas
efter varje kommuns/landstings/regions forutsittningar och rutiner inom
varje verksamhetsomrade. Bendmning pa handlingar kan variera. Handl4g-
gande personal maste diarfor vil kinna till verksamheten for att kunna tillim-
pa raden. Normalt ska samrad i gallringsfragor #ga rum med kommunens/
landstingets/regionens arkivmyndighet. Hur samradsférfarandet ska ga till
bor framga av arkivreglementet.

Nar ska gallring ske?

Nir det anges att en allmédn handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att
gallring utfors pa det elfte aret, dvs tio kalenderar utover det ar handlingen
tillkom. Normalt avses dirmed tio ar efter det ar da handlingen upprittades
eller inkom till myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja 16pa efter det
att ett drende har avslutats, efter sista anteckningenitex en journal elleriett
arende eller efter det att ett avtal upphort.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och som kan bestimmas av forvaltningen sjilv utifran dess behov av in-
formationen vilket kan variera beroende pa lokala férhallanden.

De foreslagna gallringsfrister utgar fran lagstiftningen kring olika verk-
samheter eller bedomningar som grundas pa en uppskattning om hur linge
information kan behovas utifran de kriterier som riknas upp i arkivlagen.

Av rationella skil bér en myndighet besluta om och anvinda sig av sa fa ty-
per av gallringsfrister som mojligt.

Radens gallringsfristerna dr teknikneutrala vilket innebér att de dven gil-
ler uppgifter (allménna handlingar) i elektroniska system. Nar man utarbetar
gallringsfrister ar det darfor viktigt att sdkerstilla att uppgifter i systemet kan
gallras pa ett enkelt sétt och att man slar fast rutiner fér hur detta ska ske.

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stéllning till om ko-
pior, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras och darmed bli
allminna handlingar enligt bestimmelserna i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférord-
ningen. Alla uppgifter som tillfor ett Arende sakuppgift ska dock bevaras. Att
forstora utkast, kopior etc som inte ska arkiveras, kallas rensning och ir en
atgird som vidtas oberoende av gallringsregler. Normalt utfors rensning av
berord handliggare.
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Kapitel 3. Lednings- och stédprocesser

KAPITEL

Lednings- och stodprocesser

For att fa en bra bild av en kommuns/landstings/regions tekniska verksam-
het krévs att verksamheten ar vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorga-
nen, administrationens uppbyggnad, samarbetsorgan etc. finns ofta i verk-
samhetsberittelser. Organisationsscheman ger ocksa en klar éverblick 6ver
arbetsformer och dessa bor darfér dokumenteras noga. Information om den
demokratiska beslutsprocessen, beredning av drenden och beslut, aterfinns
i protokoll och handlingar till dessa. Viktiga hjilpmedel for att fa tillgang till
denna information &r diarierna.

I Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stédprocesser i
kommuner, landsting och regioner behandlas utforligt handlingar om den po-
litiska beslutsprocessen, ekonomi- och personaladministration, upphand-
ling och IT-verksamhet. Allmanna handlingar fran dessa omraden har tagits
med hir endast om de har speciell anknytning till den tekniska verksamheten
elleri fortydligande syfte.

Teknisk verksamhet kan idag upptriada i olika former och det &r vanligt
med samverkan 6ver myndighets- och organisationsgrinser samt mellan
statlig och kommunal sektor.
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KAPITEL

Projekt- och anlaggnings-
handlingar (konsulter och
upphandling)

I teknisk verksamhet ir det vanligt med projekt av olika slag. Eftersom pro-
jekt gerupphov till en mangd handlingar ir det visentligt att skapa klara rikt-
linjer fér hanteringen av projekthandlingar. Lagar som verksamheten berdrs
av ar till exempel lagen (2007:1091) om offentlig upphandling och plan- och
bygglagen (2010:900). Vid upphandling avseende byggentreprenad maste gi-
vetvis ritningar och konstruktionshandlingar samt avtals- och garantihand-
lingar sparas den tid anldggningen finns eller garanti-/avtalstiden 16per. Se
aven Bevara eller gallra rad nr 1- Gallringsrad for lednings- och stodprocesser
i kommuner, landsting och regioner.

I projekthandlingar ingar utrednings-, projekterings- och entreprenad-
handlingar. Om konsult anvinds for projektering och som utférare av hela
eller delar av projekt bor det av avtalet framga vilka handlingar som ska 6ver-
lamnas till myndigheten nir projektet ar avslutat.

T#nk pa att strukturera handlingarna redan fran projektets borjan. Att be-
hova ga igenom handling fér handling for att avgéra om den ska bevaras eller
gallras enligt gillande gallringsbeslut ar tids6dande. Forvara darfér hand-
lingar som ska bevaras separat. Aven i akten kan gallringshandlingar med
fordel forvaras separat. Nir projektet avslutas bor handlingar som behévs for
drift och férvaltning foras over till den enhet som svarar for detta.

Se &ven Bevara eller gallra nr 4 - Rad om kartor och ritningar samt Bevara
eller gallra nr 11 - gallringsrad rorande kommunens uppgifter inom plan- och
byggnadsvdsendet.
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Kapitel 4. Projekt- och anlaggningshandlingar

Nir det géiller projekthandlingar se &ven Bevara eller gallra nr 1 - Gallrings-
rad for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting och regioner.

Ett av skélen till att bevara projekt- och anldggningshandlingarien relativt
stor omfattning dr entreprendrens ansvar for “dolda fel”, som giller 10 ar ef-

ter garantidens utgang.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor inga i
diarieférda handlingar med korsreferens.

Handlingar som bor bevaras

Handling

Antagna anbud/offerter med tillhérande
handlingar: anbudsférfragan, anbudsunderlag,
anbudssammanstallning med mera

Arkeologiska undersokningar, information
rérande

Avtal

Besiktningsprotokoll, kulturhistoriskt varde-
fulla byggnader

Beslut

Delrapporter

Ekonomisk redovisning/budget
Entreprenadavtal/bestélining

Fotografier, filmer

Geotekniska grundundersskningar
Information rérande byggnader som p.g.a.
sitt kulturhistoriska vérde inte far rivas eller
férandras (byggnadsminnen etc.)
Information rérande projektplanering

Informationsmaterial egenproducerat

Korrespondens

Modeller

Planer, t ex riskanalys, sanerings- och miljop-
laner mm

Program, broschyrer, affischer,

annonser och 6vrigt marknadsféringsmaterial
Protokoll fran sammantréden,

byggmoéten, projektméten etc

Publikationer

Projektdagbok

Ritningar, relationsritningar, plan-, fasad-, och
sektionsritningar.
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Anmarkning

Se &ven Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad
for lednings- och stodprocesser i kommuner,
landsting och regioner.

Kan inga som del i samradsdokumentation
i en miljokonsekvensbeskrivning enligt
miljobalken.

Som tillfor sakuppgift

Som tillfor sakuppgift
Sista versionen, 6vriga kan gallras vid inak-
tualitet.



Handling
Slutbesiktningar

Slutrapport/besiktningsrapport

Anmarkning

Tekniska beskrivningar av projektet

Pressklipp

Uppdragshandlingar och projektdirektiv

Utlatanden som inhdmtas fran utomstaende

Utredningar och forstudier som
ligger till grund for projektetet

Utvarderingar

Ovrig dokumentation éver projektet

Handlingar som kan gallras

Kan inga som del i samradsdokumentation

i en miljokonsekvensbeskrivning enligt

miljobalken.

Som tillfor sakuppgift

Handling

Ansdkan och tillstand for
sprangning och for explosiva
varor

Besiktningsprotokoll

Dokumentation avseende
instruktioner for drift och
underhall

Ekonomiska kalkyler

Icke antagna anbud

Information fran leverantérer
Rutinmassig korrespondens
Sprangjournaler

Tidplan
Tjansteanteckningar och
underlag

Ovriga ansékningar och
tillstand

Gallring
Vid inaktualitet

10 ar efter garantitidens
utgang.

Vid inaktualitet (Bevaras sa
lange anlaggningen ar i drift)

10 ar efter garantitidens
utgang.

Vid inaktualitet

Vid inakualitet

10 ar efter garantitidens
utgang.

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Anmarkning

For byggnader som bedéms
ha ett kulturhistoriskt varde
bér protokollen bevaras
Vid avslut av projekt bor
dessa handlingar 6verforas
till drifts- och underhallsav-
delning

Enligt LOU 5 kap 20 § samt
kammarkollegiets rekom-
mendationer. Se dven "Bevara
eller gallra” nr 1

Som inte tillfor sakuppgift

Bevara eller gallranr 7



Kapitel 5. Vatten och avlopp

KAPITEL

Vatten och avlopp

VA-verket ska inom det faststillda verksamhetsomradet forse kommunin-
vanarna med renvatten och rena och avleda avloppsvattnet. Verksamheten
styrs bland annat av miljobalken (1998:808) och lagen (2006:412) om allmén-
navattentjinster. Forhallandet mellan VA-verket och abonnenterna regleras
av ABVA, Allminna bestdammelser for vatten och avloppsledningar. ABVA an-
tas av kommunfullméktige.

Den eller de nimnder som fullgér uppgifter inom milj6-och hilsoskydds-
omradet och ldnsstyrelsen har tillsyn 6ver VA-verksamheten. Vissa original-
handlingar kan forvaras hos dessa myndigheter (vattenanalyser, arsrappor-
ter Over vatten- och avloppsanliggningar).

VA-verket aristorre kommuner ofta en sjilvstindig organisation. I mindre
kommuner ligger det oftast under tekniska nimnden eller sa kan flera sma
kommuner bilda kommunalférbund eller en gemensam namnd, variatio-
nerna ir stora. Det ska alltid framga tydligt i ett avtal avseende férbund eller
gemensam nidmnd vem som &r arkivmyndighet.

VA-taxan faststélls av kommunfullmiktige. I manga kommuner técks
samtliga kostnader av VA-taxan och i andra bidrar skattekollektivet.

Storre arbeten inom VA drivs oftast i projektform. For hanteringen av
projekthandlingar, se avsnittet Projekt- och anlédggningshandlingar, se dven
Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kom-
muner, landsting och regioner.

I det fall atgirder rérande vatten och avlopp leder till fysisk verksamhet
som paverkar enskilda eller allménheten i stort, kan detta inga som del i sam-
radsdokumentation i en miljékonsekvensbeskrivning enligt miljobalken
som bor bevaras.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor ingé i
diarieférda handlingar.

16 Bevara eller gallra nr 7



Handlingar (data) som bér bevaras

Handling
Analyser av dricksvatten

Anlaggningsdokumentation gallande drift och

underhall

Besiktningsprotokoll, slut-

och garantibesiktning
Driftjournaler for reningsverk

och vattenverk

Féreskrifter fran myndigheter
(som géller den egna verksamheten)
Informationsbroschyrer,
egenproducerade

Kvartalsrapport till lansstyrelsen
for reningsverk

Ledningsavtal, tillstand att korsa
med VA-ledningar

Ledningskartor

Loggbdcker

Miljérapporter avlopp
Protokoll/minnesanteckningar fran
driftsmoten med entreprenader
Renhallningsinformation
Skadeanmalningar, ersattningar
Skrivelser av betydelse mellan
fastighetsagare och VA-verket
Skyddsbestammelser for vattentakt
Tillstandsansékningar med beslut
Underhallsprogram

VA-plan

VA-taxa

Vatten- och avloppsregister

Vatten- och avloppsutredningar
Vattenmal. Avgjorda domar i
vattendomstol, som rér de egna
vattentakterna.

Vattenskyddsomrade, information rérande
Verksamhetsomrade fér allmén vatten- och
avloppsanlaggning

Arsrapporter Over vatten-

och avloppsanlaggningar

Anmaérkning

Som tillfor sakuppgift

Kommunens langsiktiga och strategiska VA-
planering
Beslutas av kommunfullmaktige.

Beslutas av kommunfullmaktige.
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Kapitel 5. Vatten och avlopp

Handlingar som kan gallras

Handling
Abonnentregister/Kundregister
Analysrapport fér avlopp
Avloppsjournaler

Avstangningshot, meddelande
till kund

Besiktningsprotokoll

Fardiganmalningar
Féranmalningar avlopp
Kundreklamationer

Larmrapporter SOS
Ledningsregister
Minnesanteckningar, protokoll
fran olika moten
Mataravldsningar

Matarbyten, information rérande
Roérinspektioner

Akter

Gallring

Vid inaktualitet
2ar

5 ar

Vid inaktualitet

10 ar

2ar
2ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Anmérkning
Uppdateras kontinuerligt

Vid hot av avsténgning bor
myndigheten informera Social-
forvaltningen

Till exempel spréngning, brunns-
borrningar med mera

Efter atgard. Omfattande &ren-
den bor diarieféras och bevaras.

Uppdateras kontinuerligt
Om de inte tillfor sakuppgift

Handlingar for varje fastighet som ir anslutna till kommunalt vatten och av-
lopp kan samlas i akter. Akten bor enbart innehalla handlingar som ska be-

varas.

* Debiterade anldggningsavgifter

* Kontrakt eller Avtal
* Nybyggnadskarta

+ Servitutavtal mellan fastighetségare och VA-verket
* Skrivelser fran och till fastighetsigare
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KAPITEL

Avfallshantering/
Renhallning

Med renhallning avses i detta rad avfallshantering i form av hushallsavfall,
latrin och slam. Renhallning av viigar tas upp under avsnittet trafik, gator
och vigar. Kommunen kan vilja att skota driften av avfallshanteringen sjilv
under en forvaltning och nimnd eller som ett kommunalt bolag eller 1agga
ut hanteringen pa entreprenad. En del kommuner driver egna avfallsanligg-
ningar.

I miljobalken (1998:808) fastslas att kommunen har skyldighet att ta hand
om det hushallsavfall som uppkommer inom kommunen. Om det behévs av
hilso- eller miljomaissiga skil kan regeringen dven meddela foreskrifter om
att kommunen ska transportera bort, atervinna eller bortférskaffa annat av-
fall, dock inte det avfall som omfattas av producentansvar enligt miljobalken
15 kap 8-10 §§. I varje kommun ska det finnas en renhallningsordning med
foreskrifter for kommunens avfallshantering och en avfallsplan enligt miljo-
balken 15 kap 11 §.

Den eller de kommunala nimnder som fullgér uppgifter inom miljo-och
hilsoskyddsomradet ir tillsynsmyndighet och bevakar att lagar och fore-
skrifter f6ljs. Detta innebér att en del originalhandlingar finns bevarade dér.
Se gallringsrad nr 8 Rdd for kommunernas miljo och hélsoskyddsverksambhet.

Nir det giller upphandlingar med entreprendrer hinvisas till Bevara eller
gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kommuner, lands-
ting och regioner

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor inga i
diarieférda handlingar.
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Kapitel 6. Avfallshantering/Renhéllning

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling Anmarkning
Anmalan om utebliven hdmtning

Ansdkan och beslut om dispens fran kérlplace-
ringsvillkoret

Ansdkan och beviljade dispenser

Avfallsplan

Avfallsrapporter/miljérapporter

Avtal

Besiktningsprotokoll, slutbesiktning

Beslut om sluten tank, [6sningsmedel,
brandfarlig vara

Deponiplan

Dispenser fran sop- och latrinhamtning

Driftjournaler, dagb6cker Till exempel 6ver reningsverk, avlopps-
stationer

Kommunens organisation for

transporter av miljofarligt avfall

Polisanmalningar sammanstallning Underlag till sammanstélining gallras vid
inaktualitet

Renhallningsordning

Renhallningstaxa Beslut fattas i kommunfullmaktige

Skadestand ersattning, information rérande

Tillstandsansékningar med beslut

Utredningar, inventeringar

Vattenanalyser

Arsstatistik, avfallsmangder
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Handlingar som kan gallras

Handling

Allmanna férfragningar om
avfallshantering

Anmalan om kompostering av
matavfall

Ansdkan och beslut om dispens
delad behallare, uppehall i hdmtning

Ansokan och beslut om hdamtning av
matavfall

Besiktningsprotokoll, 6vriga

Bestallningar hamtningar med mera
Bestallning/andring ny agare
Dagliga rapporter fran vaktbolag
Detaljplane- och bygglovsremisser

Driftspersonaldokumentation,
ansvar for felavhjalpning

Driftinstruktioner till anlaggningar

Driftsuppféljning, driftsdokumenta-
tion

Klagomal av rutinartad karaktar

Kundregister/Abonnentregister

Rutinmassig korrespondens med en-
treprenérer inom avfall/renhallining

Statistik, nyckeltal

Tekniska specifikationer, information
rérande

Underlag till sammanstaliningar av
rapportering fran samordningsen-
treprendr

Uppségning av hamtning och
behandling

Andringsmeddelanden om andrad
hamtning entreprendr

Gallring
Vid inaktualitet

10 ar
Vid inaktualitet
10 ar
10 ar
2ar
10 ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

10 ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar

10 ar

Anmarkning

2 ar efter upphérande

Till exempel vid upprattande av
ny besiktning. Se ovan "Informa-
tion som bevaras”

Underlag till faktura

Férvaras sa lange anlaggningen
ar i drift

Férvaras sa lange anlaggningen
ar i drift

Férvaras sa lange uppgifterna
behdvs for uppféljning av avtal
med utforare.

Uppdateras kontinuerligt

Ovrig rutinméssig korrespon-
dens gallras vid inaktualitet

Sammanstallningar bevaras

Sammanstallningar bevaras
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Kapitel 7. Gator och vagar

KAPITEL

Gator och viigar

Vighallning innebér enligt viiglagen bade byggande, drift och underhall av
vig. Kommunen har ansvar for vissa gator, vagar och broar. Kommunens
skyldigheter regleras i ett flertal lagar, de viktigaste &r plan- och byggla-
gen (2010:900), viglagen (1971:948), anldggningslagen (1973:1149), lagen
(1973:1150) om forvaltning av samfilligheter, miljobalken (1998:808), ord-
ningslagen (1993:1617) och skadestandslagen (1972:207).

Kommunen har skyldighet att skota vighallningen av gator inom detalj-
plan dar kommunen dr huvudman fér allmén plats. Inom detaljplan ska tra-
fikled som kommunen 4r huvudman for kallas gata. Om nagon annan dr hu-
vudman kallas trafikleden vag.

Staten dr genom Trafikverket vighallare av allmén vig. Kommunerna har
i manga fall férordnats av regeringen att vara vighallare enligt viiglagen av
vissa allménna vigar inom omrade som faststillts av Trafikverket. Regelver-
ket kring skyltar forvaltas av Transportstyrelsen.

Kommunen har inte nagot lagligt ansvar for enskilda viigar. Manga kom-
muner har dock frivilligt tagit 6ver ansvaret for vissa enskilda vigar och
ldmnar ocksa i manga fall bidrag till enskilda vigar. Om kommunen &r fastig-
hetsigare vid en enskild vig som ar till nytta for fastigheten har kommunen
samma ansvar som Ovriga fastighetségare for den enskilda vigen.

Vighallningen i kommunerna kan vara organiserad pa olika sétt. De hand-
lingar som bor bevaras, oavsett vilken organisationsform kommunen valt, ar
de handlingar som &r av betydelse och som belyser verksamheten och dess
unika drag. Vid viagprojekt i samarbete med Trafikverket 6verlamnas infor-
mation vid avslut till beré6rd kommun. Fér hantering av 6vriga projekthand-
lingar, se avsnittet Projekt- och anldggningshandlingar samt Bevara eller gall-
ra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kommuner, landsting
och regioner.
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Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor ingé i

diarieférda handlingar.

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling

Anstkan om bidrag till enskilda vagar
Auvtal, av betydelse

Beslut om bidrag till enskilda vagar
Broliggare, dokumentation rérande broar

Entreprenadavtal av betydelse
Férandringar av vaghallningsomrade
Andringar av vagnummer, information
rérande

Lokala ordningsforeskrifter

Planer for gatubelysning, ombyggnader,
drift och underhall av vagar
Polisrapporter, trafikskador med mera

- sammanstéllning

Svar pa remisser fran olika myndigheter

Trafikmétningar, information rérande
- sammanstéllning

Utredningar och rapporter, gator och vagar

Anmaérkning

Till exempel byggar, besiktningar, reparationer
och underhall

Underlag till sammanstallining gallras vid inak-

tualitet

Kan inga som del i samradsdokumentation i en
miljokonsekvensbeskrivning enligt miljobalken.
Underlag till sammanstaliningen kan gallras vid
inaktualitet.
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Kapitel 7. Gator och vagar

Handlingar som kan gallras

Handling

Ansdkan om markupplatelse
Besiktning av ibruktagande, be-
siktning av jarnvagsspar
Besiktningsprotokoll efter sprang-
ning, gravning

Entreprenadavtal av rutinkaraktar

Felparkeringsavgifter

Flytt av fordon, dokumentation om
Protokoll fran évertagandebesikt-
ning av vag

Tillstand vid gravning, sprangning

Upplatelse av allman mark
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Gallring
7ar
10 ar

10 ar

2 ar efter avtalets
utgang
2ar

2 ar efter garanti-
tidens utgang

2 ar efter avtalets
upphérande

Anmaérkning

Till exempel torghandel
Sakerhetsbesiktning, underhallsbe-
siktning

Om kommunen administrerar
felparkeringar kan informationen
gallras efter 10 ar. Ligger ansvaret
hos Transportstyrelsen gallras
informationen efter 2 ar. Original till
Transportstyrelsen.



KAPITEL

Trafik

Kommunerna har rétt att meddela lokala trafikféreskrifter enligt 10 kap. 1 §
Trafikférordningen (1998:1276):

* Enkelriktning

* Hastighetsbegrinsningar

* Parkering for rorelsehindrade
+ Parkeringsforbud

For att en 6vertradelse av en foreskrift ska kunna beivras maste foreskrif-
ten dels vara kungjord pa foreskrivet sitt (genom vigmairke eller ldnets for-
fattningssamling), dels vara korrekt inférd i trafikliggaren.

Fran och med 1januari 2011 ska foreskrifterna finnas i en rikstackande da-
tabas, RDT (Transportstyrelsens rikstackande databas for trafikforeskrifter).

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling Anmarkning
Lokala trafikforeskrifter och trafikliggare Beslut tas av ansvarig namnd.
Upphévande av lokala foreskrifter Beslut tas av ansvarig namnd.
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Kapitel 8. Trafik

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmarkning
Dispenser och tillstand Vid inaktualitet
Felparkeringsavgifter Se anm. Om kommunen administrerar fel-

parkeringar kan informationen gallras
efter 10 ar. Ligger ansvaret hos Trans-
portstyrelsen gallras informationen
efter 2 ar. Original till Transportsty-
relsen.

Parkeringstillstand for till exempel 1 ar efter till-
rorelsehindrade standets utgang

Overklaganden av parkeringstill-
stand

Trafiksikerhetsinformation

Kommunen har ansvar for att en trafiksdker miljo skapas. Detta sker genom
byggandet av trafiksidkra gator och vigar och med hjilp av trafikregleringar,
lokala trafikforeskrifter mm.

Trafiksidkerhetsinformation brukar handliaggas inom den nimnd som har an-
svaret for viighallningen. Manga kommuner bedriver sitt informationsarbete
i ett trafiksiikerhetsrad, dir kommunen samarbetar med organisationer och
foreningar som har trafiksikerhet pa sitt program.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning
Beslut om bidrag till organisationer och féren-

ingar for arbete med

trafiksakerhetsinformation

Dokumentation om aktiviteter

Informationsmaterial, egenproducerat

Trafikolycksrapporter, Underlag till sammanstélining gallras vid
sammanstallning inaktualitet.
Protokoll/minnesanteckningar med Som tillfor sakuppgift

trafiksakerhetsrad eller motsvarande

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmaérkning
Informationsbroschyrer fran Vid inaktualitet

andra myndigheter och organi-

sationer
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KAPITEL

Underhall och reparationer

I forekommande fall finns en fordonsverkstad som servar samtliga myndig-
hetens bilar, traktorer och andra maskiner samt samordnar alla inkép, for-

sdkringar m m till dessa.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning
Oversikt ver kommunen innehav av fordon Bor tas ut arsvis.
Handlingar som kan gallras
Handling Gallring Anmarkning
Arbetsorder Vid inaktualitet
Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Fordonsbesiktningar

Bestallning av produkter, reserv-
delar

Bestallning av tankkort
Leasingavtal

Register 6ver myndighetens bilar
Serviceprotokoll
Skadeanmalningar

Tvattschema

Agarbevis fordon

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2 ar efter avtalets

upphérande

Vid inaktualitet Uppdaterats kontinuerligt.
Vid inaktualitet

5ar

Vid inaktualitet

Nar/om &garbyte sker
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Kapitel 10. Parker och grénomraden

KAPTEL1 O

Parker och gronomraden

Iplan och bygglagen (2010:900) finns bestimmelser om tomter och allménna
platser och kommunen har i uppdrag att bland annat verka fér en god och
estetiskt tilltalande stads- och landskapsmiljo.

For hantering av projekthandlingar se avsnitt Projekt- och anliggnings-
handlingar samt Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stod-
processer i kommuner, landsting och regioner.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor ingé i

diarieférda handlingar.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling

Besiktningar av lekplats

Bildande av naturvardsomraden
(naturreservat).

Djuplodningskarta 6ver sjoar

Avtal, entreprenader etc

Forteckning och ritningar éver

gronytor inom detaljplaneomrade

Kartor, fornlamningar och byggnadsminnen

Kartor, naturvardsférordnanden
(naturreservat, strandskydd med mera)
Kartor 6ver parker och planteringar

Koloni- och odlingslotter, information rérande

Parkritningar
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Anmarkning

Seé&ven Bevaraeller gallranr 4 - Rad om kartor
och ritningar

Seaven Bevaraeller gallranr 4 - Rad om kartor
och ritningar

Seaven Bevaraeller gallranr 4 - Rad om kartor
och ritningar

Nyckelkvittenser gallras vid inaktualitet och
fakturaunderlag gallras efter 10 ar

Seaven Bevaraeller gallranr 4 - Rad om kartor
och ritningar



Handling Anmarkning

Planer och utredningar, t ex grénplan,

lekplatsutredningar, gronytor inom

detaljplaneomrade mm.

Planteringar, information rérande T ex vilka véxter som ingatt i planteringar och
rabatter

Pressklipp och fotografier

Skogsskotselplan

Skétselplan naturreservat/kulturreservat

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmérkning
Anbudsunderlag for skétsel av yttre 2 ar efter upphérande

anlaggningar for t ex bostadsbolag

och féretag

Avtal med skolor, daghem, bo- 2 ar efter upphérande

stadsféreningar m.fl. om skotsel av

gronytor, lekplatser med mera

Avtal 6vriga, t ex, skogar, allman 2 ar efter upphérande

platsmark med mera

Ekonomisk karta Vid inaktualitet

Skétselplaner 2 ar efter upphérande Se &ven information som bor

bevaras
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Kapitel 11. Mark/fastigheter och exploatering

KAPITEL

Mark/fastigheter
och exploatering

Mark- och exploateringsverksamheten syftar till att siikra kommunens lang-
siktiga markforsorjning samt genomfora exploatering av bostads- och verk-
samhetsomraden. Kommunen iordningstéller allmén plats for gata, vig,
park, torg eller annat omrade som enligt en detaljplan 4r avsedd for ett ge-
mensamt behov. Detta mojliggor byggnation av omraden for bostidder och
verksamheter. Lagar som berodr verksamheten mark och exploatering &r
bland annat plan- och bygglagen (2010:900), miljobalken (1998:808), jorda-
balken (1970:994), fastighetsbildningslagen (1970:988), anliggningslagen
(1973:1159) och ledningsrittslagen (1973:1144).

Kommunal fastighetsbildningsmyndighet respektive kommunal fastighets-
registermyndighet finns i vissa kommuner och utfér dir sadana fastighets-
bildningsatgiarder respektive fastighetsregisteratgirder som inom andra
kommuner utférs av lantméteriet. Handlingar for lantméteri ingar inte i
detta gallringsrad. Se Bevara eller gallra nr 11 - Rad om bevarande och gallring
av handlingar rérande kommunens uppgifter inom plan- och byggnadsvdsende.

Handlingar rérande mark och exploatering bor bevaras i en sadan omfatt-
ning att atersokning av juridiska skl sikerstills.

For hantering av projekthandlingar, se avsnittet Projekt- och anldggnings-
handlingar och Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stod-
processer i kommuner, landsting och regioner.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor inga i
diarieférda handlingar.
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Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning
Avtal om markupplatelser for till exempel

kabeldragning i kommunens mark

Arrendeavtal, nyttjanderattsavtal Till exempel jordbruksarrende, jaktarrende
Exploateringsavtal

Gatukostnader, information rérande uttag av

Geotekniska undersokningar

Lantmateriforrattningar

Ledningsratter

Markinnehav pa karta

Markreservation

Planer och program, till exempel

markférvarvsprogram

Principer fér markansvisning

Servitutavtal

Ovrig information av betydelse fér drende

Gatukostnader akter

Nedan f6ljer exempel pa handlingar som kan inga och som bor bevaras:

* Beslut om debitering och anstand

* Gatukostnadsutredning, som redovisar férdelningsomradet

* Kostnadsunderlaget, kostnadsférdelning, debitering

* Samradsprotokoll (kan inga som del i samradsdokumentation i en miljo-
konsekvensbeskrivning enligt miljobalken) energiplaner

+ Slutligt forslag till uttag av gatukostnader

* Underrittelser till berérda fastighetsigare om utstéllning

* Underrittelser till ber6rda om samrad

+ Ovrig information av betydelse for drende

Fastighetsakter

Handlingar gillande kommunens fastigheter samlas ofta i akter. Man brukar
halla akterna ordnade efter fastighetsbeteckning. Nedan foljer exempel pa
handlingar som kan inga och som bor bevaras. Nir det giller ritningar/kartor
se dven Bevara eller gallra nr 4 — Rad om kartor och ritningar.

* Ej utnyttjade pantbrev

+ Energibesiktning

* Fororenad mark, information rorande
* Gravationsbevis
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Kapitel 11. Mark/fastigheter och exploatering

+ Inskrivningsbevis
* Kartor och ritningar
se aven Bevara eller gallra nr 4 — Rad om kartor och ritningar
* Kvitto pa kopeskillingen
* Kopeavtal, kopekontrakt, kopebrev
+ Lagfartsbevis
+ Lantmaiteriforrattningar
* Protokoll skyddsrond
+ Servitutavtal
* Taxeringsbevis
* Tekniska beskrivningar
* Vagsamfilligheter
* Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering
+ Ovrig information av betydelse for drende

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmarkning

Administration av tomtkon, Gallras efter aren-
information rérande dets avslut
Bemyndigande att féretrada Vid inaktualitet

myndigheten

Kan inga i delegationsordning
vid lantmateriforrattningar
Energideklarationer 10 ar

Vid inaktualitet

Nar ny deklaration upprattats

Exploateringskalkyler Da exploateringen ar genomford

Fastighetsdeklarationer

Fastighetstaxering

Grannintyg

Meddelande om beviljat bygglov

Planavtal

Plankostnadskalkyler
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5 ar efter ny fastig-
hetstaxering

5 ar efter ny fastig-
hetstaxering

2ar

10 ar
Vid inaktualitet

Avregistrerade och avsalda fast-
igheter kan gallras vid inaktualitet
Avregistrerade och avsalda fast-
igheter kan gallras vid inaktualitet
Bevaras endast nar det ar inlam-
nat synpunkter eller nar fastig-
heten som &r berord ska séljas.
Galler dven for kdnnedom enligt
plan- och bygglagen (2010:900) 9
kap 41§ punkt 2

Bevaras hos den myndighet som
uppréattar bygglovsakten

Efter att avtalet vinner laga kraft



Tomtratter

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling Anmaérkning
Avgift for tomtratt (avgald)

Pressklipp och fotografier

Regler om fértur i tomtkon

Stémningar och domar

Ovrig information av betydelse for drende

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmarkning
Dédning av ledningsservitut pa Vid inaktualitet

tomtratt

Mottagningsbevis/atersanda 2ar

pantbrev

Register, tomtratter Vid inaktualitet

Tomtkon, information rérande 2 ar efter uppsagning

administration av
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Kapitel 12. Lokalférsérjning, fastighetsbestand

KAPTEL12

Lokalforsorjning, fastighets-
bestand

Kommuner och landsting/regioner har i allminhet ett stort fastighetsbe-
stand med lokaler for kommunal- och landstingsverksamhet sasom skolor,
vardcentraler, idrottsanliggningar, dldreboenden mm. Tekniska nimnden
eller motsvarande &r ofta fastighetsforvaltare och hyr ut till 6vrig verksam-
het. En del kommuner/landsting/regioner har dven ldgenheter for uthyrning
till privatpersoner samt lokaler for uthyrning till foretag och féreningar.

Beslut om nybyggnader samt till- och ombyggnader dokumenteras i pro-
tokoll, men det ar viktigt att ritningar, entreprenadkontrakt och annat som
visar byggnadens utseende bevaras.

For hantering av projekthandlingar, se avsnitt Projekt- och anldggnings-
handlingar samt Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stid-
processer i kommuner, landsting och regioner.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bor inga i
diarieférda handlingar.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning

Avtal

Energi- och driftstatistik

Forteckning 6ver myndighetens fastighets- Uttag en gang per ar

bestand

Hyresforhandlingar

Polisanmalningar angaende klotter och Underlag till sammanstalining gallras vid
skadegorelse, sammanstallning inaktualitet

Servitut och ledningsratter
Utredningar och planer om
lokalférsorjningsfragor.

Ovriga handlingar av betydelse
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Handlingar som kan gallras

Handling

Betalda hyresskulder
Brandlarmsavtal
Driftinstruktioner

Energideklarationer

Felanmalan pa fastighet
Hyreskontrakt

Klagomal av rutinartad karaktar
Larm och polisrapporter
Lasschema

Nyckelkvittenser

Obligatorisk ventilationskontroll,
protokoll

Passagesystem
Polisanmalningar, klotter/skade-
gorelse

Varningsbrev

Aterkommande besiktningar, t ex

Gallring Anmarkning

2ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet Bevaras sa ldnge det behdvs foér

driften av objektet

10 ar Eller nar ny deklaration upp-
rattats.

Vid inaktualitet

2 ar efter upphérande

Nar felet atgardats

2ar
2ar
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt
2ar Sammanstallning bevaras.

2ar

Vid inaktualitet Nar ny besiktning genomforts

pa hissar, brandsyn, ventilation

Fastighetsakter

Handlingar som géller kommunens/landstingets/regionens byggnader/lo-
kaler samlas ofta i akter. Handlingarna brukar hallas ordnade efter fastig-
hetsbeteckning. Akterna bor bevaras.

* Avtal t ex nyttjanderittsavtal eller arrendeavtal
* Ejutnyttjade pantbrev

* Energibesiktning

+ Garantibesiktningar

* Gravationsbevis

+ Information rorande férorenad mark
* Inskrivningsbevis

* Kvitto pa kopeskillingen

+ Kopeavtal, kopekontrakt, kopebrev

+ Lagfartsbevis

* Lantmaéteriforrattningar

* Protokoll skyddsrond
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Kapitel 12. Lokalférsérjning, fastighetsbestand

*+ Ritningar/Kartor
se @ven Bevara eller gallra nr 4 - Rad om kartor och ritningar
+ Servitutavtal
* Slutbesiktningsprotokoll
* Taxeringsbevis
+ Tekniska beskrivningar
+ Vigsamfilligheter, handlingar rérande
+ Overenskommelse/avtal om fastighetsreglering
+ Ovrig information av betydelse for drende

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmérkning

Besiktningar, 6vriga Vid inaktualitet Nar ny besiktning har utforts

Fastighetsdeklarationer 5 ar efter ny fastighetstaxering ~ Avregistrerade och avsalda
fastigheter kan gallras vid
inaktualitet

Fastighetsférsakringar 2 ar efter upphérande

Fastighetstaxering 5 ar efter ny fastighetstaxering

Garantibrev 2 ar efter upphérande

Sotningsprotokoll Vid inaktualitet Na&r ny besiktning har utférts
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KAPITEL

Energiforsorjning

Det &r ett frivilligt atagande for varje kommun att distribuera energi men
enligt lagen (1977:439) om kommunal energiplanering ska varje kommun ha
en aktuell plan for tillférsel, distribution och anvindning av energi. Planen
faststills av kommunfullméktige. Verksamheten bedrivs i forvaltnings- eller
i bolagsform. Distribution kan &ven handhas av ekonomiska foéreningar eller
av kraftbolag.

Det finns atta olika energikillor: biobrinsle, gas, kol, kirnkraft, olja, sol,
vatten och vindkraft och man delar ofta in energikéllorna i fossila eller for-
nybara energikillor. I den kommunala energiforsorjningen kan inga produk-
tion och distribution av el, fjarrvirme och gas.

For rad kring allman administration se Bevara eller gallra nr 1 - Gallrings-
rad for lednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och regioner eller
Bevara eller gallra nr 8 - rad for kommunernas miljé- och hélsoskyddsverksam-
het. For projekthandlingar, se avsnittet Projekt- och anldggningshandlingar.

Bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem, bér inga i
diarieférda handlingar.
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Kapitel 13. Energiférsérjning

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling

Anlaggningsdata trafiksignaler
Anslutningsschema, trafiksignaler
Avbrottsjournaler, avbrottsrapport
Driftprov

Driftrapporter fran produktions-
anlaggningar

Energibesparing, handlingsplan
Energiplanering

Energiplaner med miljokonsekvens-
beskrivning

Fjarrvarme, arsrapport

Fotografier, dokumentation
Klimatstrategier
Koncessionshandlingar
Kopplingsschema, kopplingstabeller
Kretsscheman

Ledningskartor (hég- och lagspanning,
gatubelysning, fjarrvéarme och gas)
Loggbocker

Miljéanalys, miljérapport

Miljédata fran produktionsanlaggningar
Pressklipp

Principschema natstationer

Register dver serviser/anslutningar
Serviceprotokoll, kalibreringsprotokoll
Serviser (anslutningar)

Servitut, ledningsavtal
Slutbesiktningar, garantibesiktningar
Statistik fran produktionsanlaggningar
Statistik 6vrig, egenproducerad,
sammanstallning

Strémavbrott sammanstalining,
information rérande

Taxor, egna faststéllda
Tillstand och beslut
Utredningar och rapporter

Ovrig information av betydelse for drende
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Anmarkning

Kan inga som del i samradsdokumentation
enligt miljcbalken

Underlag kan gallras

Underlag till sammanstaliningen gallras vid
inaktualitet



Handlingar som kan gallras

Handling
Abonnentregister/kundregister
Beredskapsplaner for energifor-
sorjning

Besiktningsprotokoll, 6vriga
Driftinstruktioner

Driftjournaler

Elavtal, kunder

Eltaxor
Energiskatteredovisningar

Fiarrstyrningsprogram
Flyttanmalan

Information rérande beredskaps-
lagring

Katastrofplan
Kontrollbesiktningar for anlagg-
ningar rérande fjarrvarme
Kraftleveranskontrakt (rakraft)
Mataravlasningar, flyttningar och
ordinarie

Matarférteckningar
Skadeanmalningar

Tillfalliga byggnadsserviser
Tillstand fér brandfarlig vara,
figrrvarme

Underlag for inbetalning av
energiskatt

Underlag for koncessionsansokan
Oversiktskartor

Gallring Anmaérkning
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
2ar Till exempel kompressorer
2 ar efter avtalets utgang
Vid inaktualitet

2ar Energiskatt betalas for brans-
len och el

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

5 ar

Revideras fortlépande.

Vid inaktualitet
10 ar efter upphérande

2 ar efter upphérande
2ar

Vid inaktualitet

5ar

2 ar efter upphérande
10 ar efter upphérande

10 ar

2ar
Vid inaktualitet Ledningar, kabelnat, lands-
bygdsnat. Revideras fort-

|6pande.
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Kapitel 13. Energiférsorjning

Energi och klimatradgivare

Handlingar (data) som bér bevaras

Handling Anmarkning
Ansdkan och beslut om statsbidrag

Egenproducerat informationsmaterial

Ekonomisk redovisning av férbrukade medel

Pressklipp och fotografier

Samarbetsavtal

Slutredovisning

Arsrapport

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmérkning
Avtal 2 ar efter avtalets utgang
Information fran energi- Vid inaktualitet

myndigheten
Kundregister Vid inaktualitet
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KAPITEL

Stadsnéit

Stadsnét dr ett bredbandsnit som dr geografiskt begrinsade, oftast till en
kommun. Stadsnit kan vara helt kommunala, helt privatéigda eller bade kom-
munalt och privatigda.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning
Avbrottsjournaler

Felrapporter

Garantibesiktningar

Koncessionshandlingar

Korrespondens av betydelse, kunder mm

Ledningsavtal

Markvérderingsprotokoll

Pressklipp och fotografier

Scheman och schemaritningar

Slutbesiktningar

Uppféljningsrapporter

Oversiktskartor fiber Arligt uttag kan goras
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Kapitel 14. Stadsnéat

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring Anmaérkning
Avbrottsrapport 5ar

Avtal 2 ar efter upphérande

Besiktningsprotokoll, dvriga Vid inakualitet

Bestallningsdokumentation 2ar

DRG-register Vid inakualitet Revideras fortgaende
Fiberkartor Vid inaktualitet Revideras fortgaende
Fjarrstyrningsprogram Vid inaktualitet Revideras fortgaende
Forteckning IP-adresser Vid inaktualitet Revideras fortgaende
Principschema Vid inakualitet T ex noder
Skadeanmaélningar 5ar
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KAPITEL

15. Bostadsanpassning

Bidrag till anpassning av bostider for personer med olika typer av funktions-
hinder, regleras i flera lagar. Lagen (1992:1574) om bostadsanpassningsbi-
drag, Socialtjanstlagen (2001:453) och Lagen (1993:387) om stdd och service
till vissa funktionshindrade, LSS. Fran 1984 har kommunerna beslutanderitt
i bidragsarenden. Sedan 1985 har det dven utgatt aterstillningsbidrag till
fastighetségare vars bostider aterstélls efter avslutad anpassning.

Eftersom bidrag beslutas av en kommunal myndighet, dokumenteras beslu-
ten vanligtvis i myndighetens protokoll eller i delegationsbeslut som redo-
visas i nimnd. Register over atgirdade ligenheter eller hus bor bevaras. Ov-
riga handlingar forvaras i en akt, dir ingar bidragsans6kningar, likarintyg,
atgirdsforslag fran terapeuter samt beslut.

Infor en bostadsanpassning genomfors i forekommande fall upphandling,
se Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kom-
muner, landsting och regioner. Bevarandehandlingar som inte registreras i
verksamhetssystem, bor inga i diarieférda handlingar.

Handlingar (data) som bor bevaras

Handling Anmarkning
Protokoll 6ver beslut om bostadsanpassnings-

bidrag och aterstallningsbidrag

Register éver atgardade lagenheter och hus

Statistiska sammanstaliningar
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Kapitel 15. Bostadsanpassning

Handlingar som kan gallras

Handling

Ansodkan och beslut om bo-
stadsanpassningsbidrag och
aterstéllningsbidrag

Dokumentation om material
och installationer som behovs
for framtida reparationer och
underhall

Offerter

Ovrig information, t ex
|&karintyg, atgardsférslag fran
terapeuter
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Gallring
10 ar efter beslutets utgang

10 ar efter beslutets utgang

Vid inaktualitet
10 ar efter beslutets utgang

Anmarkning

Under férutsattning att
beslutet finns i myndighetens
protokoll. Om den sékande
bor kvar i lagenheten kan
gallringsfristen forlangas.



Sakregister

A

Abonnentregister 18, 21, 39

Analyser av dricksvatten 17
Analysrapport for avlopp 18

Anbud 14

Anldggningsdata trafiksignaler 38
Anliaggningsdokumentation 17
Anmailan om kompostering av matavfall 21
Anmiélan om utebliven himtning 20
Anslutningsschema, trafiksignaler 38
Ansokan och beslut om dispens 21
Ansokan och beviljade dispenser 20
AnsoOkan och tillstand for springning 15
Ansokan om bidrag till enskilda vigar 23
AnsOkan om markupplatelse 24
Arbetsorder 27

Arrendeavtal 31

Avbrottsjournaler 38,41
Avbrottsrapport 42

Avfallsplan 20

Avfallsrapporter 20

Avloppsjournaler 18

Avstingningshot 18

Avtal 14,18, 20, 23, 29, 31, 34, 40, 42
Avtal, entreprenader 28

B

Beredskapsplaner 39

Besiktningar av lekplats 28

Besiktningar, aterkommande 35
Besiktningsprotokoll 14, 15,17, 18, 20, 21, 24, 27, 39, 42
Besiktningsrapport 15

Beslut om bidrag till enskilda vigar 23
Brandlarmsavtal 35

Broliggare 23
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D

Deponiplan 20

Dispenser och tillstand 26
Djuplodningskarta 28
Driftinstruktioner 21, 35, 39
Driftjournaler 17, 20, 39
Driftrapporter 38
Driftsdokumentation 21

E

Ekonomiska kalkyler 15
Elavtal 39

Eltaxor 39

Energibesiktning 31, 35
Energibesparing, handlingsplan 38
Energideklarationer 32, 35
Energi- och driftstatistik 34
Energiplaner 38
Energiskatteredovisningar 39
Entreprenadavtal 14, 23, 24
Exploateringsavtal 31
Exploateringskalkyler 32

F

Fastighetsakter 31
Fastighetsdeklarationer 32, 36
Fastighetsforsikringar 36
fastighetsreglering 32
Fastighetstaxering 32, 36
Felanmailan 35
Felparkeringsavgifter 24, 26
Felrapporter 41

Fiberkartor 42
Fjarrstyrningsprogram 42
Flyttanmaélan 39

Flytt av fordon 24

Fotografier 14, 38, 40, 41
Fororenad mark 31, 35
Forteckning och ritningar 6ver 28
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G

Garantibesiktningar 35, 41
Garantibrev 36

Gatukostnader 31
Gatukostnadsutredning 31
Geotekniska grundundersékningar 14
Geotekniska undersokningar 31
Grannintyg 32

Gravationsbevis 31, 35

H

Hyresforhandlingar 34
Hyreskontrakt 35
Hyresskulder 35

I

Informationsbroschyrer 17, 26
Informationsmaterial 14, 26, 40
Inskrivningsbevis 32, 35

K
Kartor, naturvardsforordnanden 28
Kartor och ritningar 32

Kartor 6ver parker och planteringar 28

Katastrofplan 39

Klagomal 21

Koloni- och odlingslotter 28
Koncessionshandlingar 38, 41
Kontrakt 18
Kontrollbesiktningar 39
Kraftleveranskontrakt 39
Kretsscheman 38
Kundregister 18, 21, 40
Kundreklamationer 18
Kvartalsrapport till linsstyrelsen 17
Kopeavtal 32,35

L

Lagfartsbevis 32,35
Lantmaéteriférrattningar 31, 32, 35
Larm och polisrapporter 35
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Leasingavtal 27

Ledningsavtal 17, 41

Ledningskartor 17, 38

Ledningsregister 18

Ledningsritter 31

Loggbocker 17, 38

Lokala ordningsforeskrifter 23

Lokala trafikforeskrifter och trafikliggare 25
Lasschema 35

M

Markinnehav 31
marknadsféringsmaterial 14
Markreservation 31
Markvirderingsprotokoll 41
Miljéanalys 38
Miljorapporter 20
Miljorapporter avlopp 17
Modeller 14
Mottagningsbevis 33
Mitaravlasningar 18, 39
Mitarbyten 18
Maitarforteckningar 39

N
Nybyggnadskarta 18
Nyckelkvittenser 35

(0]
Obligatorisk ventilationskontroll 35
Offerter 14, 44

P

Parkeringstillstand 26
Parkritningar 28

Planavtal 32

Planer for gatubelysning 23
Planer och utredningar 29
Planteringar 29
Polisanmailningar 20, 34, 35
Polisrapporter 23
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Pressklipp 15, 29, 33, 38, 40, 41

Projektdagbok 14

Protokoll 14, 26

Protokoll fran dévertagandebesiktning av viag 24
Protokoll skyddsrond 32

Protokoll 6ver beslut om bostadsanpassningsbidrag 43

R

Register, tomtratter 33

Register 6ver myndighetens bilar 27
Renhallningsordning 20
Renhallningstaxa 20

Ritningar 14

Rorinspektioner 18

S

Samarbetsavtal 40
Samradsprotokoll 31
Serviceprotokoll 27, 38

Servitut 38

Servitutavtal 18, 31, 32, 36
Servitut och ledningsrétter 34
Skadeanmélningar 17, 27, 39, 42
Skogsskotselplan 29
Skyddsbestimmelser for vattentakt 17
Skyddsrond 35

Skotselplaner 29
Slutbesiktningar 15, 38, 41
Slutbesiktningsprotokoll 36
Slutredovisning 40
Sotningsprotokoll 36
Springjournaler 15

Statistik 21, 38

Statistiska sammanstéllningar 43

T

Taxeringsbevis 32, 36

Taxor 38

Tekniska specifikationer 21
Tidplan 15
Tillstandsanstkningar 17, 20
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Tillstand vid grivning, spriangning 24
Tomtkon 33

Tomtratt 33

Trafikmétningar 23
Trafikolycksrapporter 26

U

Underrittelser 31

Upphévande av lokala féreskrifter 25
Upplatelse av allmén mark 24

Uppsigning av himtning och behandling 21
Utredningar och rapporter 23, 38
Utvarderingar 15

v

VA-plan 17

Varningsbrev 35

VA- taxa 17

Vattenanalyser 20

Vatten- och avloppsregister 17
Vatten- och avloppsutredningar 17
Vattenskyddsomrade 17
Vighallningsomrade 23

A

Arsrapport 40
Arsstatistik 20

i
Agarbevis fordon 27
Andringar av vignummer 23

(0)

Overklaganden av parkeringstillstand 26
Oversiktskartor 39

Oversiktskartor fiber 41

Oversikt 6ver kommunen innehav av fordon 27
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