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1.Inledning

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser:

1. allmanhetens ratt att ta del av handlingar,
2. behovet av information for rattskipning och férvaltning, samt
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Informationshanteringsplanen &r ett av kommunens styrdokument for hantering av allménna
handlingar. | planen anges vilka handlingstyper som ska bevaras respektive gallras samt hur
handlingarna ska hanteras och forvaras. Detta gér det mojligt att tydliggéra sambandet mellan
verksamhet och handlingar, ge en samlad éverblick 6ver kommunens informationsmangder samt
underlatta sokning, framtagande och langsiktigt bevarande av allménna handlingar.

Den kommunovergripande informationshanteringsplanen reglerar hanteringen av handlingar som
uppkommer inom styrande och stddjande verksamhetsomraden och galler for samtliga namnder.
Varje namnd har darutdver en namndspecifik informationshanteringsplan som reglerar hanteringen
av handlingar inom respektive karnverksamhet.

1.1 Syfte

Denna informationshanteringsplan beskriver hur kommunens information och allménna handlingar
inom samhallsbyggnadsnamnden ska hanteras, bevaras och gallras. Den ligger till grund fér beslut
om gallring och bevarande av handlingar och sakerstaller att informationshanteringen sker i enlighet
med géllande lagstiftning. Ett komplement till denna plan ar den kommundvergripande
informationshanteringsplanen for kommundvergripande processer.

Samtidigt fungerar planen som arkivbeskrivning genom att dversiktligt beskriva
samhallsbyggnadsnamndens verksamhet, informationsmangder, ansvar och system kopplade till de
Overgripande processerna.

1.2 Uppfoljning och revidering
Informationshanteringsplanen galler tills vidare men ska revideras regelbundet utifran forandrade
lagkrav och verksamhetsférandringar for att sdkerstalla att den alltid ar korrekt och aktuell.
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2.Samhallsbyggnadsnamndens
arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifran Arkiviagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pad omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen ar dven en
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

2.1 Uppdrag och verksamhet

Samhallsbyggnadsnamnden ar vaghallare for kommunens gatunat samt ansvarar for drift och
underhall av kommunens gator, vagar, broar, fastigheter, allmadnna platser, gatubelysning och
parkmark. Ansvaret innefattar &ven kommunal parkeringsdvervakning och férandring i lokala
trafikforeskrifter. Namnden ansvarar for bidrag till enskilda vagar och vagsamfalligheter samt
kommunens trafik och trafiksdkerhetsarbete.

Namnden ansvarar aven for att verkstalla detaljplaner som har antagits.

Namnden svarar aven for kart- och matverksamhet, adressregister, GIS (Geografiskt
informationssystem) och energiradgivning.

Namnden ska aven ansvara for allman renhallning, avfallshantering och behandling av
hushallsavfall enligt miljdbalken.

Namnden handlagger arenden angaende forsaljning av tomter for bostadsédndamal och ansvarar for
reservation av tomter via kommunens tomtvaljare. Pa uppdrag av kommunstyrelsen handlaggs och
genomférs mark- och fastighetsaffarer. Vid beslutade investeringar i fastigheter och anlaggningar
ansvarar namnden for projektering, upphandling och genomférande. Aven handlaggning av drenden
angaende bostadsanpassningsbidrag skéts av ndmnden.

I namndens uppdrag ingar ansvar att tillgodose behovet av anldggningar och lokaler fér
fritidsverksamhet samt férvalta och underhalla kommunala anldggningar och lokaler for fritids-,
kultur-, musikskole- och turistverksamhet i egen regi. Dartill ansvarar namnden for att tillhandahalla
aven maltider, vaktmasteri och lokalvard.

2.2 Samhallsbyggnadsforvaltningens organisation

Samhallsbyggnadsforvaltningen leds av en samhallsbyggnadschef.
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Samhallsbyggnadsnamnden

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Exploatering
Bostadsanpassning
i
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Parkeringstillstand
2| Herrljunga
#%¥) kommun

Projektledning

2.2.1 Gata och Park

Enheten for gata och park ansvarar for vaghallning av kommunala gator och allmanna platser,
gatubelysning, trafiksakerhet, trafikforeskrifter, handlaggning av bidrag till enskilda vagar. Det
inkluderar saval drift och underhall som investeringar samt koordinering med regionala och
nationella infrastruktur- och trafikrelaterade program. Aven férvaltning av park- och grénytor samt
uppratthallande av skogsbruksplan med tillhérande skogsbruk ingar. Fran 2021 ingar aven ansvaret
for arrendeavtal.

2.2.2 Fastighet

Fastighetsenheten forvaltar i dagslaget cirka 73 000 kvm. Enheten ansvarar fér underhall, drift och
skotsel av fastighetsbestandet samt bistar verksamheterna med vaktmasteritjanster. Vidare
ansvarar enheten aven for skalskydd, las och larm samt byggnadstekniskt brandskydd.

2.2.3 Lokalvard
Genom att anvanda ratt stadmetoder, material och 6vrig utrustning skapas en effektiv lokalvard i
kommunens samtliga férvaltningar.

2.2.4 Maltid

Maltidsservice ska leverera kostnadseffektiv service av ratt kvalitet till bestallande forvaltningar och
dess gaster i form av maltider efter de ekonomiska forutsattningar som ges. Maltiderna styr mot
livsmedelsverkets rekommendationer for respektive malgrupp inom férskola, skola samt vard- och
omsorg.

Verksamheten ska tillsammans med kdpande forvaltningar verka for att hoja maltidskvaliteten utifran
kundens och gastens dnskemal. | uppdraget ingar att félja och implementera det kostpolitiska
programmet fran 2020. Verksamheten ska verka for hallbara livsmedelsinkop, ur ekonomiskt,
svenskt och ekologiskt perspektiv. Verksamheten ska verka for att minska matsvinnet i kommunens
kok.

2.2.5 Renhallning
Renhéllningsavdelningen ansvarar for ett miljoriktigt omhandertagande av hushallsavfall.
Kommunens renhéalliningsverksamhet ar avgiftsfinansierad. Insamlingen av rest- och matavfall samt
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slam fran enskilda brunnar sker inte i egen regi utan utférs av upphandlade entreprenérer.
Renhallningsavdelningen ansvarar for kommunens tva bemannade atervinningscentraler (AVC) som
tar emot grovsopor och farligt avfall. Bemanningen skéts av kommunens arbetsmarknadsenhet.
Tumbergs avfallsanldaggning drivs och ags gemensamt av Herrljunga och Vargarda kommun.

2.3 Samhallsbyggnadsnamndens historik
Samhallsbyggnadsnamnden bildades 2023 genom en organisationsdversyn av
samhallsbyggnadsforvaltningen och dess verksamhetsomrade. De tidigare namnderna bygg- och
miljdnamnden och tekniska namnden ersattes 1 januari 2023 av tva nya namnder:
internservicenamnden och samhallsbyggnadsnamnden. Fran och med den 1 januari 2025 ersatts
internservicenamnden och samhallsbyggnadsnamnden av tva nya namnder: bygg- och
miljonamnden samt samhallsbyggnadsnamnden.

Tekniska nédmnden till och med ar 2022
Tekniska ndmnden bildades 1974 och varade fram till 1979. Fran och med 1980 delades ndmnden
upp i en fastighetsnamnd och en gatu- och trafiknamnd.

Namnden aterinférdes 1 januari 2001 genom en sammanslagning av fastighetsndmnden och fére
detta tekniska kontoret under kommunstyrelsens ansvarsomrade. Under aret éverférdes kost-, tvatt-,
och lokalvardverksamheten samt arbetslaget till namnden. Fastighetsskétare och vaktmastare
Overfordes till fastighetsenheten fran skol- och socialférvaltningarna for att skapa en centraliserad
organisation for fastighetsskétsel och vaktmasteri.

Den 6 februari 2003 beslutade kommunfullméktige (KF § 134) om en nedlaggning av tekniska
namnden. Fran och med 2004-01-01 dvergick samtliga av tekniska namndens verksamhetsomraden
till kommunstyrelsen.

Den 15 maj 2006 beslutade kommunfullmaktige (KF § 85) att fran och med ar 2007 aterinféra en
teknisk ndmnd som &vertar ansvaret for det tekniska kontoret som Iag hos kommunstyrelsen.

Kommunfullmaktige beslutade den 30 september 2014 (KF § 120) att ansvaret for fritid med dartill
ingaende ansvarsomraden sasom fritidsanlaggningar, féreningskontakter samt att administrera och
handlaggning av féreningsstodet skulle éverféras fran fritids- och kulturndmnden till tekniska
namnden.

Kommunfullmaktige beslutade den 23 februari 2021 (KF § 15) en flytt av tvattverksamhet fran
tekniska namnden till socialnamnden. Argumenten for flytten var att verksamheten skulle
effektiviseras och samordnas med Ovriga tvattjanster, da uppdragen som tvattverksamheten utfor ill
storsta del var riktade till socialférvaltningens verksamheter.

Internservicendmnden till och med ar 2024
Internservicenamnden bildades ar 2023 och utévad delar av tekniska namndens tidigare
verksamhetsomraden.

Kommunfullmaktige beslutade den 9 mars 2020 (KF § 33) om en organisationsférandring

som innebar att bygg- och miljéforvaltningen och tekniska forvaltningen

slogs samman till en samhallsbyggnadsférvaltning fran och med 2021-01-01. Vidare fattade
kommunfullmaktige beslut den 23 februari 2021 (KF § 29) att bygg-och miljdndmnden samt tekniska
namnden skulle avskaffas 2021-12-31 och ersattas av en samhallsbyggnadsndmnd samt en
myndighetsnamnd fran och med 2022-01-01. Samhallsbyggnadsnamnden skulle samtliga uppgifter
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som bygg- och miljiondmnden samt tekniska ndmnden ansvarade for men med undantag for tillsyn
och annan myndighetsutévning som bygg- och miljdnamnden utdvade.

Den 13 december 2021 beslutade kommunfullmaktige (KF § 173) att upphavdes delar av
ovanstaende beslut. Kommunstyrelsen gavs istallet i uppdrag att genomféra en utredning utifran
risken for jav inom ramen for den organisationsform som kommunfullmaktige foreslagit ovan.

Kommunfullmaktige beslutade den 22 augusti 2022 (KF § 127) att tva nya namnder tillsatts:
samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden. Reglemente for bada de nya namnderna
antogs i december 2022. Samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden ersatte bygg- och
miljiondmnden och tekniska ndmnden fran och med 2023-01-01.

Bygg- och miljdndmnden till och med ar 2022
Bygg-och miljondmnden bildades 2001 efter en sammanslagning av tidigare byggnadsnamnd,
raddningsnamnd och milj6-och halsoskyddsnamnd.

Samhéllsbyggnadsndmnden frén och med ar 2023

Kommunfullmaktige beslutade den 9 mars 2020 (KF § 33) om en organisationsforéandring

som innebar att bygg- och miljéforvaltningen och tekniska forvaltningen

slogs samman till en samhallsbyggnadsférvaltning frdn och med 2021-01-01. Vidare fattade
kommunfullmaktige beslut den 23 februari 2021 (KF § 29) att bygg-och miljondmnden samt tekniska
namnden skulle avskaffas 2021-12-31 och ersattas av en samhallsbyggnadsndmnd samt en
myndighetsnamnd fran och med 2022-01-01. Samhallsbyggnadsnamnden skulle samtliga uppgifter
som bygg- och miljibndmnden samt tekniska ndmnden ansvarade for men med undantag for tillsyn
och annan myndighetsutdévning som bygg- och miljdoné@mnden utdvade.

Den 13 december 2021 beslutade kommunfullmaktige (KF § 173) att upphavdes delar av
ovanstaende beslut. Kommunstyrelsen gavs istallet i uppdrag att genomféra en utredning utifran
risken for jav inom ramen for den organisationsform som kommunfullmaktige foreslagit ovan.

Kommunfullmaktige beslutade den 22 augusti 2022 § 127 att tva nya namnder tillsétts:
samhallsbyggnadsnamnden och internservicendmnden. Reglemente for bada de nya namnderna
antogs i december 2022. Samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden nadmnder ersatte
bygg- och miljondmnden och tekniska namnden fran och med 2023-01-01.

Den 26 november 2024 beslutade kommunfullmaktige (KF § 111) att internservicenamnden ska
avvecklas fran och med den 1 januari 2025. Internservicenamndens verksamhetsomrade ska fran
och med samma datum integreras i samhallsbyggnadsnamndens ansvarsomrade. Vidare
beslutades att en bygg- och miljonamnd inrattas fran och med 1 januari 2025 med ansvar for
myndighetsutdvning i enlighet med berdrd lagstiftning.

Samhallsbyggnadsnamnden har tagit éver tidigare internservicenamndens verksamhetsomraden.
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2.4 Sokmedel till arkivet

For att kunna na allmanna handlingar vid samhallsbyggnadsverksamheter verksamheter finns ett
gemensamt dokument- och drendehanteringssystem, sa kallar diarium, med ett webbdiarium som
publiceras p4 kommunens externa webbplats dar allmanheten kan sdka protokoll och kallelser.

Foérutom diariet finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ar:
o Geografiskt informationssystem for hantering av geografiska data.
o Verksamhetssystem for fastigheter
e Driftsystem
e Projektsystem
e Verksamhetssystem for lokalvard

2.5 Sekretess och offentlighet

Kommunens hantering av allménna handlingar styrs av offentlighetsprincipen. Det innebar att
allménheten har ratt att ta del av allm@nna handlingar som inte omfattas av sekretess. En handling
blir allman nar den har inkommit till eller upprattats hos kommunen och férvaras dar enligt gallande
rutiner for registrering och diarieféring.

Sekretess regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, 2009:400) och innebér att vissa
uppgifter i allmanna handlingar kan undantas fran offentlighet for att skydda skyddsvarda intressen.
Vid varje begaran om utlamnande av handling gérs en sekretessprovning for att avgéra om uppgifter
helt eller delvis kan Iamnas ut.

For samhallsbyggnadsnadmndens handlingar kan sekretess férekomma enligt flera bestdmmelser i
OSL, bland annat:

o 21 kap. 1 och 3 §§ OSL — Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga
forhéllanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer (hélsa och sexualliv
respektive forfoljda personer m m).

o 21 kap. 7 § OSL — Sekretess till skydd for personuppgifter som efter ett utlimnande kan
antas behandlas i strid med dataskyddsférordningen.

o 22 kap. 1§ OSL — Sekretess vid skyddade personuppgifter (folkbokforing).
e 31 kap. 16 § OSL — Avtalssekretess.

e 26 kap. 1 § OSL — socialtjanst och darmed jamstalld verksamhet

e 26 kap. 12 § OSL — bostadsanpassningsbidrag

e 26 kap. 1 § OSL — socialtjanst och ddrmed jamstalld verksamhet

e 21 kap. 1§ OSL — halsa och sexualliv

e 31 kap. 16 § OSL — sekretess till skydd fér den enskildes ekonomiska intressen vid
affarsforbindelse med myndighet
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e 19 kap. 3 § andra stycket OSL — absolut sekretess galler for uppgift som rér anbud fram till
dess att alla anbud har offentliggjorts, tilldelningsbeslut har meddelats eller upphandlingen
dessférinnan avslutats

e 19 kap. 3 § forsta stycket OSL — sekretess till skydd for det allménnas ekonomiska
intressen for uppgift som hanfor sig till arende om férvarv, éverlatelse eller anvandning av
egendom, tjanst eller annan nyttighet

Aven i handlingar som i dvrigt &r offentliga kan enskilda uppgifter omfattas av sekretess, exempelvis
uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning ska alltid
glras.

2.5 Klassificering av arenden i namnden diarium

Fran och med den 1 juni 2026 anvands den processbaserade klassificeringsstrukturen KLASSA 2.1
vid diarieféring av namndens arenden. Klassificeringen utgar fran namndens processer och
verksamhet och syftar till att sékerstélla ordnad dokumenthantering, sparbarhet och langsiktig
arkivhallning. Klassificeringsstrukturen ligger aven till grund fér namndens
informationshanteringsplan.

Till och med 31 januari 2024 har diarieplansbeteckningar anvants for klassificering av arenden i
diariet. Fran och med 1 februari 2024 till och med 31 maj 2026 har ingen klassificering av arenden i
diariet gjorts.

2.6 Galiring

Gallring av handlingar framgar av kommund&vergripande informationshanteringsplanen samt
samhallsbyggnadsnamndens informationshanteringsplan. | de fall handlingar patraffas som inte
tacks av planen ska en gallringsutredning utféras som faststéaller om de ska bevaras eller gallras.
Planen behdver darefter revideras utifran gallringsutredningen.

Samhallsbyggnadsnamndenbeslutade (SBN § 3/2023-01-02) att fran och med 1 januari 2023 inféra
digital arendehantering. Beslutet innebar att pappersoriginal kan gallras efter inskanning, under
forutsattning att den digitala kopian bevaras i det digitala arende- och diarieféringssystemet (diariet).
Arendeakter i diariet som omfattar tid fére 2023 ska arkiveras bade i fysiska drendeakter och digitalt,
i de fall ett digitalt diarium finns. Fran och med 1 januari 2023 galler digital diarieforing for alla
arenden inom bygg- och miljonamndens diarium.

| 6vrigt kan allménna handlingar i analogt format som dverforts till digitalt format gallras under
forutsattning att:

o Den digitala versionen ar likalydande med ursprungshandlingen.
¢ Detinte finns nagra legala hinder for gallring.
e De digitala handlingarna uppfyller Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1).

Vissa handlingar, sdsom egenhandigt paskrivna avtal och fullmakter, kan dock behéva bevaras som
originalhandlingar dven efter digitalisering.

2.7 Uppgifter som myndigheter regelbundet hamtar fran
eller lamnar till andra

Samhallsbyggnadsnamnden hamtar regelbundet:
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¢ Folkbokforingsuppgifter hamtas fran Skatteverket via GIS-systemet.
e Uppgifter ur fastighetsregistret via GIS fran Lantmateriet

e Fastighetskarta via GIS fran Lantmateriet

e Vagnatskarta via GIS fran Trafikverket

Samhallsbyggnadsnamnden rapporterar regelbundet:
o Statistiska for bostadsanpassningsbidrag skickas till Boverket
o Statistik till Skatteverket

2.8 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Samhallsbyggnadsnamnden har inte ratt till forsaljning av personuppgifter

2.9 Arkiv som myndigheten forvarar
Samhallsbyggnadsnamnden forvarar vissa arkivhandlingar fran tidigare arkivbildare inom namndens
verksamhetsomrade, t.ex. internservicenamnden, tekniska namnden, byggnadsnamnden.

2.10 Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller
annan myndighet

De flesta handlingar fram till tekniska namnden avvecklades 2003 har dverlamnats till centralarkivet,
med undantag fér de handlingar som ror byggnation och férvaltning av fastigheter.

Undantag fran éverldmning till centralarkivet galler handlingar som enligt
informationshanteringsplanen ska bevaras av kommunens arkivmyndighet men som i praktiken
enbart hanteras digitalt i verksamhetssystemen. Eftersom kommunstyrelsen tidigare saknade e-arkiv
har det uppstatt en efterslapning i leveransen av dessa handlingar. Leveranser kommer att ske
successivt enligt den avstallningsplan som arkivmyndigheten faststaller.

2.11 Arkivverksamhetens organisation

Samhallsbyggnadsnamnden har det yttersta ansvaret for ndamndens och forvaltningens arkiv och
informationshantering. Utsedd arkivansvarig ar samhallsbyggnadschef. Administrator pa
samhallsbyggnadsférvaltningen ansvarar for den I6pande arkivhanteringen.
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3.Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning, vilket innebar ett processorienterat synsatt pa
informationshanteringen. Allmanna handlingar férklaras utifran de verksamheter och processer de
tillhor, vilket gér sambandet mellan verksamhet och handling tydligt och férbattrar sékbarheten éver
tid.

3.1 Klassificeringsstruktur KLASSA 2.1

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 utgér grunden fér kommunens arkiv- och informationshantering
och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa kommunens olika processer.

Informationshanteringsplanens uppbyggnad utgar fran klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 som ar
antagen av kommunstyrelsen.

Klassificeringsstrukturen utgar fran tre yra nivaer, dar tva forsta utgor, évergripande processer. Den
kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stédjande
verksamhet och karnverksamhet.

3.2 Begreppsforklaring
Informationshanteringsplanen ar uppdelad i sju kolumner som tillsammans beskriver hur
dokumenten ska hanteras.

Strukturenhet
Den punktnotation som en process tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn
En uppsattning aterkommande och sammanlankade aktiviteter som utfors i verksamheterna i syfte
att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

| kolumnen framgar vilka allmadnna handlingar som férekommer i processen, oavsett ifall det ar
analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogér inte exakt for vilka
handlingar som maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val skapats.

Format
Vilket format/medium/databarare som handlingen ska férvaras som.

Forvaringsplats

Forvaringsplats anger var handlingen férvaras fram till arkivering eller gallring. Det kan vara en
fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjanstepersons kontor. Det kan aven vara pa digitala
lagringsytor eller i olika IT-system.

Bevara eller gallra
Grundregeln ar att allmé@nna handlingar ska bevaras om inte sarskilt gallringsbeslut finns. En
gallringsanvisning i denna kolumn ar ett beslutat gallringskrav som ska féljas enligt angiven tidsfrist.

Om en tidsangivelse anges, exempelvis "5 ar”, innebar det att handlingen bevaras under denna tid
och darefter dverfdrs till centralarkivet for slutarkivering.

Om det i stallet anges "gallras vid inaktualitet” innebar det att handlingen ska férstéras nar den inte
langre behdvs i verksamheten. Om det dessutom anges en tidsgrans, exempelvis “gallras vid
inaktualitet, senast efter 5 ar” efter avslutande.
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Overlimnas till centralarkiv
Anger efter hur lang tid handlingar ska éverlamnas till centralarkivet. Som huvudregel éverlamnas
handlingar som ska bevaras efter 5 ar.

Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt géllande rutiner.

Kommentarer
Foértydliganden och andra uppgifter.



Informationshanteringsplan



Struktur |Processgrupp Handlingstyp Format Forvaringsplats Bevara eller gallra |Overlimnas till Kommentar
kommunarkiv

3.1.2 Fysisk planering

313 Mark och exploatering

3.1.3.1 Forvarva mark eller fastighet

3.1.31 Forvarva mark eller fastighet Kopekontrakt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
papper

3.1.31 Forvarva mark eller fastighet Kopebrev Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
papper

3.1.31 Forvarva mark eller fastighet Registreringsbevis Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har ratt
att underteckna avtal.

3.1.31 Forvarva mark eller fastighet Fullmakter Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Om avtal ska undertecknas av annan an
firmatecknare. Sparas i papper om
inkommit/uppréttat pa papper.

3.1.3.1 Forvarva mark eller fastighet Laga kraft bevis Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.1 Forvarva mark eller fastighet Ansokan om lagfart Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.1 Forvarva mark eller fastighet Beslut om lagfart Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.31 Forvarva mark eller fastighet Fastighetstaxering Digitalt/Papper Gallras 5 ar efter ny

fastighetstaxering.

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet

3.1.3.2 Avvyttra mark eller fastighet Tomtvalianden Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Karta 6ver lediga tomter

3.1.32 Avyttra mark eller fastighet Reservation av tomt Digitalt E-tidnstesystem Gallras vid inaktualitet Rservationen galler i tre manader

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Bekraftelse pa bokning av tomt Skickas ut till kdpare

och inbetald nyttjanderattsavgift

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Kopekontrakt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
papper

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Kdpebrev Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
papper

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Vardeintyg Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i
papper

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Registreringsbevis Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har ratt
att underteckna avtal.

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Fullmakter Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Om avtal ska undertecknas av annan an
firmatecknare. Sparas i papper om
inkommit/uppréttat pa papper.

3.1.3.2 Avvyttra mark eller fastighet Meddelande om andrad lagfart Gallras vid inaktualitet Fran Lantmateriet

3.1.3.2 Avyttra mark eller fastighet Fastighetstaxering Gallras vid inaktualitet

3.1.3.2 Avvyttra mark eller fastighet Forsélining tomtratt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.32 Avyttra mark eller fastighet Upphérande av tomtratt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.2 Avvyttra mark eller fastighet Uppséagning av tomtrétt Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet Forfragan om arrende Gallras vid inaktualitet

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet Korresepondens av ringa Digitalt Diariet Bevaras 5ar

betydelse

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet Korresepondens av vikt ex. Gallras vid inaktualitet

ansvarsfortydliganden

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet Arrendeavtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
papper

3.1.3.3 Arrendera mark eller fastighet Uppségning av avtal Digitalt Diariet Bevaras 5ar

3.1.34 Arrendera ut mark eller fastighet

3.1.35 Hantera servitut

3.1.35 Hantera servitut Ansokan om inskrivning hos Digitalt Diariet Bevaras 5ar

Lantmateriet.

3.1.35 Hantera servitut Servitutsavtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i

papper




3.1.35 Hantera servitut Ansdkan och beslut for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
registrering av servitut till
Lantmateriet.
3.1.35 Hantera servitut Ansdkan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
utplanande av servitut
3.1.3.6 Hantera tomtratt, nyttianderatt m m
3.1.3.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt m m Forfragan om nyttjanderattsavtal Gallras vid inaktualitet
3.1.3.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt m m Nyttjanderattsavtal Digitialt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt m m Hyresvtal Digitialt/Papper Diariet Bevaras 5ar Vid upplatelse mot avgift. Sparas i
papper/uppréttat pa papper.
3.1.3.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt m m Uppségning av nyttjanderéatts- | Digitialt Diariet Bevaras 5ar
eller hyresvtal
3.1.3.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt m m Utredning géllande Digitialt Diariet Bevaras 5ar
nyttianderattsavtal
3.1.3.7 Exploatera fastighet - gemensam process
3.1.37 Exploatera fastighet - gemensam process Férstudierapport Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.1.3.7 Exploatera fastighet - gemensam process Beslut om investeringsmedel for | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
planerings- och
utredningsutaifter
3.1.3.7 Exploatera fastighet - gemensam process Ansokan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
investering for genomférande
3.1.3.7 Exploatera fastighet - gemensam process Beslut om att ej genomféra Digitalt Diariet Bevaras 5ar
exploateringsproiekt
3.1.3.8 Exploatera fastighet - beslut om markanvisning
3.1.3.8 Exploatera fastighet - beslut om markanvisning Forfragan om markanvisning till | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Vid direktanvisningsforfarande
eller fran kommunen
3.1.3.8 Exploatera fastighet - beslut om markanvisning Anbud om markanvisning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Vid anbudférfarande
3.1.3.8 Exploatera fastighet - beslut om markanvisning Avtal om markanvisning Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.8 Exploatera fastighet - beslut om markanvisning Beslut om godkénnande av Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslut tas av kommunstyrelsen
markanvisningsavtal
3.1.3.9 Exploatera fastighet - I6sa in mark
3.1.3.9 Exploatera fastighet - I6sa in mark Raéttighet belastande kommunal |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
mark
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Samarbetsavtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Samarbetsavtalet reglerar samarbete och
ansvarsfordelning mellan staden och
fastighetsagaren fram till det att en detaljplan
ar fardig for antagande.
Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Exploateringsvtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Ett exploateringsavtal ar ett avtal om
Markanvandningsavtal genomférande av en detaljplan mellan en
kommun och en fastighetsagare avseende
mark som inte 4gs av kommunen.
Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Garanti och borgenshandlingar |Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Genomforandeavtal (foravtal, Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
expliateringsavtal, papper.
markanvisning)
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Optionsavtal Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat pa
papper.
3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Registreringsbevis Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har ratt

att underteckna avtal.




Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga
mat

3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Fullmakter Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Om avtal ska undertecknas av annan én
firmatecknare. Sparas i papper om
inkommit/upprattat pa papper.

3.1.3.10 Exploatera fastighet - avtal i samband med exploatering Laga kraft bevis Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Utfardas av Forvaltningsréatten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.

3.1.3.11 Exploatera fastighet - avslut av exploateringsprojekt

3.1.3.11 Exploatera fastighet - avslut av exploateringsprojekt Slutraport for projekt Digitalt Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.12 Forvalta skogar

3.1.3.12 Forvalta skogar Skogsbruksplaner Digitalt Diariet Bevaras 5ar

3.1.3.12 Forvalta skogar Avtal certifiering av skog Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
inkommit/uppréattat i papper.

3.1.3.12 Forvalta skogar Anmaélan om féryngring Digitalt Diariet Bevaras 5ar Anmélan hanteras av Sédra och skickas
sedan till Herrljunga kommun fér arkivering.

3.1.3.12 Forvalta skogar Tillstand om férynaring Digitalt Diariet Bevaras 5ar Se ovan.

3.1.3.12 Forvalta skogar Anmaélan om avverkning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Se ovan.

3.1.3.12 Forvalta skogar Tillstand om avverkning Digitalt Diariet Bevaras 5ar Se ovan.

3.1.3.12 Forvalta skogar Avverkningsavtal Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
inkommit/uppréattat i papper.

3.1.3.12 Forvalta skogar Arsbokslut skog Digitalt Diariet Bevaras 5ar Levereras av forvaltaren.

3.1.3.12 Forvalta skogar Bokslut avverkningsavtal Digitalt Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
inkommit/uppréattat i papper.

3.1.45 Hantera primérkarta

3.1.4.5 Hantera primarkarta Primarkarta Digital Kartsystem Bevaras 5ar Ett arkivexemplar ska bevaras vart femte ar

3.145 Hantera primarkarta Bestallning av matningar Digitalt E-postsystem Gallras nar inméatningen Avser framst inméatningar for att ajourhalla

lagts in i primarkartan Primarkartan

3.145 Hantera primarkarta Stomnéat Digitalt Kartsystem Bevaras 5ar Ett arkivexemplar ska bevaras vart femte ar

3.1.4.6 Hantera geodata

3.14.6 Hantera geodata Geodataplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar

3.1.4.6 Hantera geodata Ortofoto Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Originalet ligger hos Lantmateriet

3.14.6 Hantera geodata Fastighetskarta Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Hamtas veckovis fran Lantmateriet

3.1.4.6 Hantera geodata Véagnatskarta Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Hamtas veckovis fran Trafikverket

3.1.4.6 Hantera geodata Terréngkarta Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Hamtas veckovis fran Lantmateriet

3.14.6 Hantera geodata Bestallning av ortofoto eller dvrig |Se kommentar Féljer ekonomiprocessem

geodata

3.14.6 Hantera geodata Fastighetsdatabas Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Hamtas veckovis fran Lantméteriet. nte
sekretess men uppgifterna skyddas med
behdrighetsstyrning i systemet

3.14.6 Hantera geodata Myndighetsdata Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Geodata som hamtas fran olika myndigheter

3.14.6 Hantera geodata Kommunspecifik geodata Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Geodata som upprattas specifikt for
kommunen

3.14.6 Hantera geodata Hoéiddata Digitalt Kartsystem Gallras vid inaktualitet Hoidkurvor

3.1.4.6 Hantera geodata Styrdokument Digitalt Digitalt Bevaras 5ar T .ex. GIS-strategi och geodataplan

3.14.6 Hantera geodata Avtal Digitalt Digitalt Bevaras 5ar T.ex. avtal for GIS-system,
Geodatasamverkan, konsulter, forbindelse
uppdragstagare

3.14.6 Hantera geodata Ansékningar och beslut Digitalt Digitalt Bevaras 5ar T.ex. ansokningar och beslut till ansékningar
for tillgang till information fran olika
myndigheter

3.1.4.7 Hantera namnséttning av gator/kvarter

3.1.4.7 Hantera namnséattning av gator/kvarter Férslag om namnséttning Digitalt Gallras vid inaktualitet

3.1.4.7 Hantera namnsattning av gator/kvarter Beslut om namnséattning Digitalt Diariet Bevaras

3.14.7 Hantera namnsattning av gator/kvarter Registrering av beslutande namn|Digitalt Lantmateriets Bevaras

Insamlingsaplikation




3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Kostpolicy Digitalt Diariet Bevaras 5Ar
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Protokoll fran kostrad Digitalt/ Papper Diariet Bevaras 5Ar Sparas i papper (fysisk akt) om
inkommit/uppréattat i papper.
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat | Naringsberakning Digitalt Kostsystem Gallras vid
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Recept Digitalt Kostsystem inaktualitet
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Meny Digitalt Kostsystem Gallras vid inaktualitet
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Matsedlar med Digitalt Diariet Bevaras, se kommentar Matsedlar som ska bevaras ar pask, jul och
naringsberakningar en normalvecka. Ovriga gallras efter 1 ar.
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat [Bestéllningar av kost Digitalt Kostsystem Gallras vid inaktualitet
3.2.2.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat Koérlista leverans till ordinart Papper Gallras efter utford 5Ar
boende kérning
3.22.35 Hantera livsmedel och kost - planera menyn och tillaga mat |Foliesedlar och fakturor Se kommentar Gallras vid Foljer ekonomiprocessen 2.4 i
kommundvergripande
informaitonshanteringsplan
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost Anmalan om specialkost via e- |Digitalt E-tjansteplattform Infor varje hosttermin
tianst
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost Dokumentation for handlaggning | Digitalt Systematisk Infor varje hosttermin
av specialkost mappstruktor
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost Anmalan om specialkost via Digitalt Systematisk Infor varje hosttermin
blankett mappstruktor
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost Ordination av Digitalt Kostsystem Gallras nar nagn gar
konsistensanpassad mat, bort nom aldreomsorg.
intolerans och allergi Infor varje hosttermin
inom férskolan
3.2.2.36 Hantera livsmedel och kost - specialkost Register 6ver specialkost Digitalt Systematisk Infor varje hosttermin
mappstruktor
3.2.2.37 Hantera livsmedel och kost - kontrollera kyld mat
3.2.2.37 Hantera livsmedel och kost - kontrollera kyld mat Provresultat bakteriell kontroll Papper Parm Gallras efter 2 ar Genomfors 3 ganger/ar. Resultatet
rapporteras till milidenheten.
3.2.2.37 Hantera livsmedel och kost - kontrollera kyld mat Resultat restsyreméatning Papper Parm Gallras efter 2 ar
3.2.2.38 Hantera livsmedel och kost - livsmedelslokaler
3.2.2.38 Hantera livsmedel och kost - livsmedelslokaler Godkénnande av kommunens | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Inkommen fran miljdenheten
livsmedelslokaler
3.2.2.38 Hantera livsmedel och kost - livsmedelslokaler Inspektionsrapporter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3 Vatten och avliopp
3.3.3.1 Driva anldggningsutveckling
3.3.3.1 Driva anlaggningsutveckling Uppdragsbeskrivning, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
projektdirektiv
3.3.3.1 Driva anldaggningsutveckling Undersokning, behovsanalys Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anlédganingsutveckling Geotekniska undersékningar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anldaggningsutveckling Arbetsmilioplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anlédganingsutveckling Riskanalyser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anldaggningsutveckling Ritningar och kartor Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anlaggningsutveckling Planer for utférande, VA-plan, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
gatuplan, befintlighetsplan
3.3.3.1 Driva anlaggningsutveckling Ovriga forfragningsunderlag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anlaggningsutveckling Upphandling Se kommentar Féljer process for upphandling, se process
2.5 i kommunévergripande infoplan
3.3.3.1 Driva anlédganingsutveckling Trafikanordningsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anldaggningsutveckling Ansokan om gravtillstand Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.3.1 Driva anlédganingsutveckling Bestéallningsskrivelse Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.31 Driva anlaggningsutveckling Uppgift om betald Digitalt Diariet Bevaras 5ar Notering om fastighetségaren har betalat

anslutningsavgift

anslutningsavagift till Herrlijunga Vatten.




3.3.3.1

Driva anlaggningsutveckling

Fakturering

Se kommentar

Herrljunga Vatten faktureras for kostnaden.
Féljer ekonomiprocessen, se process 2.4 i
kommunévergripande infoplan

3.34 Avfall och atervinning
3.34.2 Driva avfallsanlaggning
3.34.2 Driva avfallsanldggning Renhallningstaxa Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.34.2 Driva avfallsanléganing Avfallsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.34.2 Driva avfallsanldggning Renhallningsféreskrifter Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3342 Driva avfallsanlaggning Kundregister Digitalt Uppdateras I6pande Forvaras hos entreprenér men tillhor
kommunen.
3.34.2 Driva avfallsanléaggning Forfragningar fran abonnenter | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
av vikt
3342 Driva avfallsanlaggning Forfragningar fran abonnenter Gallras vid inaktualitet
av ringa betydelse
3.34.2 Driva avfallsanléaggning Synpunkter och klagomal Se kommentar Foljer process for synpunkter, se process
1.4.2 i kommunévergripande infoplan
3342 Driva avfallsanlaggning Ansdkan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras 5ar
miliétillstand
3.34.2 Driva avfallsanléaggning Ansokan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras 5ar Avser farligt avfall
transporttillstand
3342 Driva avfallsanlaggning Ansdkan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras 5ar Avser farligt avfall
trafiktillstand
3.34.2 Driva avfallsanléaggning Ritningar 6ver Digitalt Systematisk Bevaras 5ar
anlaggningar/situationsplaner mappstruktur
3342 Driva avfallsanlaggning Entreprendrsuppféljning, Digitalt Renhallningsav Gallras 2 ar efter
minnesanteckning delningens entreprendrsperio den
mappstruktur ar slut
3342 Driva avfallsanlaggning Driftinstruktion for anlaggningar | Digitalt Renhallningsav Gallras nar
delningens anlaggningen ar ur drift
mappstruktur
3.34.2 Driva avfallsanléganing Milidrapport Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.34.2 Driva avfallsanléaggning Konsultrapport Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
mappstruktur
3342 Driva avfallsanlaggning Tillsynsprotokoll Verksamhetssystem Gallras 3 ar Inkommer fran samhallsbyggadskontoret,
bygg- och miljé arkiveras hos samhallsbyggnad i
verksamhetssystem byag- och milié
3.3.4.4 Hantera annat avfall
3.3.7 Parkforvaltning
3.3.71 Hantera parker och planteringar
3.3.71 Hantera parker och planteringar Entreprenadavtal Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter
mappstruktur avtalets utgang
3.3.71 Hantera parker och planteringar Protokoll startméte och Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter
driftméten mappstruktur avtalets utgéng
3.3.71 Hantera parker och planteringar Entreprendrsrapport, Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
genomforda atgarder, mappstruktur
tidsredovisning m.m.
3.3.71 Hantera parker och planteringar Besiktningsprotkoll Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat och
undertecknat i papper
3.3.71 Hantera parker och planteringar Upphandling Se kommentar Féljer process for upphandling, se process
2.5 i kommunévergripande infoplan
3.3.7.2 Hantera tekniska parkanldggningar
3372 Hantera tekniska parkanlaggningar Anlaggningshandlingar och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
ritningar
3.3.7.2 Hantera tekniska parkanlaggningar Upphandling Se kommentar Foljer process for upphandling, se process
2.5 i kommunévergripande infoplan
3.3.7.2 Hantera tekniska parkanlaggningar Besiktningsprotokoll Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat och
undertecknat i papper
3.3.7.3 Hantera ans6kan om nedtagning av trad




3373 Hantera ansdkan om nedtagning av trad Ansdkan om nedtagning av tréd |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.7.3 Hantera ans6kan om nedtagning av trad Anteckningar vid platsbesok Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3373 Hantera ansdkan om nedtagning av trad Beslut/avslag om nedtagning av |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
trad
3.3.74 Hantera tillstand for nyttiande av allman platsmark
3.3.74 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark Begaran om yttrande for Digitalt Diariet Bevaras 5ar Den s6kande ansoker hos polisen, begaran
ansokan om nyttjande av allméan om yttrande kommer in fran polisen.
platsmark
3.3.74 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark Yttrande ansokan om nyttjande |Digitalt Diariet Bevaras 5ar Yttrande fran gatu-och parkchef.
av allmén platsmark
3374 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark Beslut/tillstdnd om nyttjande av | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslutet inkommer fran Polismyndigheten.
allmén platsmark
3.3.74 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark Ansokan om tillstand for Digitalt Diariet Bevaras 5ar
anvandande av offentlig plats till
affischering och skyltning
3.3.74 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark Beslut om anvandande av Digitalt Diariet Bevaras 5ar
offentlig plats till affischering och
skyltning
3.3.8 Gator, vagar och parkering
3.3.8.2 Planera gator, vdgar, torg och broar
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Farthinderregister Digitalt Trafikverkets register Uppdateras I6pande Rapporteras till Trafikverkets register
nationella nationella véagdatabasen.
vagdatabasen.
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Gaturegister Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
mappstruktur
3382 Planera gator, vagar, torg och broar Dagvattenbrunn register Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande
mappstruktur
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Belysningskartor Digitalt Systematisk Uppdateras I6pande Administreras via Herrljunga Elektriska
mappstruktur
3.38.2 Planera gator, végar, torg och broar Beléaaningsplaner asfalt Digitalt Kartsystem Uppdateras l6pande Uppdateras efter giorda atgarder
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Uppdragsbeskrivning, Digitalt Diariet Bevaras 5ar
projektdirektiv
3.38.2 Planera gator, végar, torg och broar Undersokning, behovsanalys Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.8.2 Planera gator, vagar, torg och broar Geotekniska undersékningar Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.38.2 Planera gator, végar, torg och broar Arbetsmiliéplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.8.2 Planera gator, végar, torg och broar Riskanalyser Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.38.2 Planera gator, végar, torg och broar Ritningar och kartor Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Planer for utférande, kabelplan, |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
gatuplan, befintlighetsplan
3.3.8.2 Planera gator, vagar, torg och broar Ovriga forfragningsunderlag Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3382 Planera gator, vagar, torg och broar Upphandling Digitalt Se kommentar Féljer process for upphandling, se process
2.5 i kommunévergripande infoplan
3382 Planera gator, vagar, torg och broar Bestallningsskrivelse med Digitalt Diariet Bevaras 5ar
entreprendr
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Protokoll startméte och Digitalt/Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat och
byggmoéten undertecknat i papper, annars endast digitalt.
3.3.8.2 Planera gator, végar, torg och broar Trafikanordningsplan Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.38.2 Planera gator, végar, torg och broar Ansodkan om grévtillstand Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.38.2 Planera gator, vagar, torg och broar Ansokan och beslut om tillfalliga |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
bygglov
3382 Planera gator, vagar, torg och broar Ovriga undersékningar och Digitalt Diariet Bevaras 5ar
underlag till projektet
3.3.8.3 Genomféra underhallsarbete av gator, végar, torg och
broar
3.38.3 Genomféra underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar |Entreprenadavtal Digitalt/ Papper Diariet Bevaras 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat i

papper




3383 Genomféra underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar |Protokoll startméte och Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter
driftméten mappstruktur avtalets utgéng
3.38.3 Genomfdra underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar |Entreprendrsrapport, Digitalt Systematisk Gallras vid
genomfoérda mappstruktur
atgarder, tidredovisning m.m.
3.38.3 Genomféra underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar |Tillstand vid grévning, Digitalt Systematisk 2 ar efter efter
sprangning mappstruktur garantitidens utgang
3383 Genomféra underhallsarbete av gator, véagar, torg och broar |Sammanstéliningar genomférda | Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
atgarder mappstruktur
3.3.84 Hantera ansékan om bidrag till enskilda vagar
3.3.84 Hantera ansokan om bidrag till enskilda vagar Ansokan om kommunalt bidrag |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
for enskild och samfélld vag
3.3.84 Hantera ansokan om bidrag till enskilda vagar Beslut om kommunalt bidrag for |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
enskild och samfalld vag
3.3.84 Hantera ansékan om bidrag till enskilda vagar Register dver enskilda véagar Digitalt Kartsystem Uppdateras l6pande
3.3.84 Hantera ansokan om bidrag till enskilda vagar Utbetalningar Se kommentar Foljer ekonomiprocessen, se process 2.4 i
kommunévergripande infoplan
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Anmélan och protokoll om flytt  |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
av fordon till Transportstyrelsen
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Beslut om flytt av fordon fran Digitalt Diariet Bevaras 5ar
Transportstyrelsen
33838 Hantera parkeringsplatser Parkeringsanmarkningar, Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
statistik mappstruktur
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Ansokan om parkeringstillstand | Digitalt Diariet Gallras efter 5 ar. Se Gallring 5 ar efter avslut drende/avslag av
for rorelsehindrade, inkl. bilagor kommentar tillstandet. Handlingarna bevaras i vantan pa
avstéllning av Diariet.
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Beslut om parkeringstillstand for | Digitalt Diariet Gallras efter 5 ar. Se Se ovan.
rérelsehindrade kommentar
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Intyg om parkeringstillstand Papper Skickas till sokande
3.3.8.8 Hantera parkeringsplatser Mottagningsbevis Digitalt Diariet Gallras efter 5 ar. Se Gallring 5 ar efter avslut drende/avslag av
kommentar tillstandet. Handlingarna bevaras i vantan pa
3.3.8.9 Hantera trafikdrenden
3.3.8.9 Hantera trafikdrenden Lokala trafikforeskrifter Digitalt Kartsystem ?2?7? Registreras dven hos Transportstyrelsen
3.3.89 Hantera trafikédrenden Ansdkan och beslut om dispens |Digitalt Diariet Bevaras 5ar
fran lokala trafikféreskrifter
3.389 Hantera trafikédrenden Trafikanordningsplaner (TA-plan) | Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.8.9 Hantera trafikédrenden Ansokan om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras 5ar Trafikverket har fatt in ansékan om dispens,
skickar ansokan till Herrljunga kommun for
yttrande.
3.3.8.9 Hantera trafikdrenden Yttrande om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras 5ar
3.3.89 Hantera trafikédrenden Beslut om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras 5ar Beslut fran Trafikverket géllande transport av
tunga, langa och breda fordon.
3.3.8.9 Hantera trafikédrenden Ansokan och beslut, stadsbidrag | Digitalt Diariet Bevaras 5ar Ansokan till Trafikverket och/eller Vasttrafik.
medfinansiering av fysiska
atgarder
3.3.8.10 Utova tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet
3.3.8.10 Utova tillsyn éver ingripande for trafiksékerhet Anmalan/inkommen skrivelse Digitalt Diariet Bevaras 5 Ar
3.3.8.10 Utdva tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet Informationsbrev Papper Skickas ill
fastighets&gare
3.3.8.10 Utova tillsyn éver ingripande for trafiksékerhet Anteckningar platsbesok Digitalt Diariet Bevaras 5 Ar
3.3.8.10 Utdva tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet Information om genomférande  |Papper Skickas till
pa fastighetsagarens bekostnad fastighetsagare
3.3.8.10 Utdva tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet Genomfdrande pa agarens Digitalt Diariet Bevaras 5Ar

bekostnad




3.3.8.10

Utdva tillsyn éver ingripande for trafiksakerhet

3.4.3 Bostads- och lokalférsérining
3.4.3.6 Hantera bostadsanpassning
3.4.36 Hantera bostadsanpassning Ansokan Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter drendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Behovsintyg Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter arendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallining
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Tjansteanteckning vid hembesdk | Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter drendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Offert/kostnadsberékning Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet Handlingarna bevaras i vantan pa avstallining
till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Dokumentation av material och |Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter arendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
installationer avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Kommunicering infor beslut Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter drendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallining
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Fastighetsdagarens medgivande |Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter arendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Beslut Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter drendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallining
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Meddelande om utférd Digitalt Diariet Gallras vid inaktualitet Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
anpassning till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Inskickat kvitto/faktura Digitalt Diariet Bevaras 10 ar efter drendets Handlingarna bevaras i vantan pa avstallining
avlut till diariet
3436 Hantera bostadsanpassning Statistiska sammanstallningar Gallras vid inaktualitet |10 ar efter arendets Skickas till Boverket
avlut
3436 Hantera bostadsanpassning Overklagan Se kommentar Se process 1.1.4.5 i kommundvergripande

infoplan




	Informationshanteringsplan samhällsbyggnadsnämnden, version 2026
	1.  Inledning
	1.1 Syfte
	1.2 Uppföljning och revidering

	2. Samhällsbyggnadsnämndens  arkivbeskrivning
	2.1 Uppdrag och verksamhet
	2.2 Samhällsbyggnadsförvaltningens organisation
	Samhällsbyggnadsförvaltningen leds av en samhällsbyggnadschef.
	2.2.1 Gata och Park
	2.2.2 Fastighet
	2.2.3 Lokalvård
	2.2.4 Måltid
	2.2.5 Renhållning

	2.3 Samhällsbyggnadsnämndens historik
	2.4 Sökmedel till arkivet
	2.5 Sekretess och offentlighet
	2.5 Klassificering av ärenden i nämnden diarium
	2.6 Gallring
	2.7 Uppgifter som myndigheter regelbundet hämtar från eller lämnar till andra
	2.8 Myndighetens rätt till försäljning av personuppgifter
	2.9 Arkiv som myndigheten förvarar
	2.10 Arkiv som överlämnats till arkivmyndighet eller annan myndighet
	Undantag från överlämning till centralarkivet gäller handlingar som enligt informationshanteringsplanen ska bevaras av kommunens arkivmyndighet men som i praktiken enbart hanteras digitalt i verksamhetssystemen. Eftersom kommunstyrelsen tidigare sakna...
	2.11 Arkivverksamhetens organisation

	3. Processbaserad informationshanteringsplan
	3.1 Klassificeringsstruktur KLASSA 2.1
	3.2 Begreppsförklaring
	Strukturenhet
	Processnamn
	Handlingstyp
	Format
	Förvaringsplats
	Bevara eller gallra
	Överlämnas till centralarkiv
	Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt gällande rutiner.
	Kommentarer


	Informationshanteringsplan

	Informationshanteringsplan samhällsbyggnadsnämnden, KLASSA 2.1, version 2026
	Infoplan samhällsbygg




