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Inledning

Kommunens dokumenthanteringsplaner bor uppdateras kontinuerligt for att
fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att askadliggéra
kommunens arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

Med anledning av den idag i storre digitala hanteringen av uppgifter och for att
fortydliga ett d&rendes gang finns det anledning att mer genomgripande foriandra
kommunens dokumenthanteringsplaner. En av dessa férdndringar ar en
processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och handlingar ska redovisas i
det sammanhang dar de forekommer ndamligen i en bestdmd process. Den andra
forandringen ar anpassningen till kommande e-arkiv och rér méjligheten att
kategorisera och hitta handlingar, Kklassificering.

Det som redovisas i dokumenthanteringsplanen ar darfor de olika
uppgifter/information som ingar i en process. For att gora uppgifterna begripliga
redovisas de i ett sammanhang och beskrivs ibland som dokument.

Kommungemensam dokumenthanteringsplan

En stor del av de kommunala processerna sker idag i verksamhetssystem som
anvands 6ver myndighetsgranserna. Exempel pa detta ar behandling av
personuppgifter, registrering av handlingar, métesadministration,
kommunikation- och information, personaladministration eller ekonomi. I vissa
verksamhetssystem sker arbetet inom en gemensam yta. [ andra delar man
system men har separata lagringsytor. Inom Kumla kommun finns en intention
att hantera rutiner pa ett likartat satt oavsett om den sker inom
kommunstyrelsen eller andra myndigheter. Processer och redovisandet av de
uppgifter som uppstar i processen ar darfor ofta identiska fran myndighet till
myndighet. Med hansyn till detta finns det anledning att redovisa dessa
processer i en kommungemensam dokumenthanteringsplan istéllet for att varje
myndighet redovisar processerna i sina respektive planer. Beslut rorande
gallring eller bevarande av de gemensamma processerna ska ske i
kommunstyrelsen.

De myndighetsspecifika processerna ska beslutas i respektive nimnd. Eftersom
de utgor en del av den klassificerade arkivredovisningen (se nedan) ska dven
dessa processer inga i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.
Vad giller beslut i nimnderna rérande de gemensamma processerna ar det
lampligt att hdnvisa till den gemensamma planen.



Klassificering

Klassificering ar ett satt att ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner
och verksamheter hianger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran
en huvudniva bryts rutinerna/processerna ner till undernivaer i ett eller flera
steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att klassificeringen
speglar verksamheten och beskriver var olika processer hanteras kommer denna
aven att fungera som sokverktyg i det kommande e-arkivet.

Den Kklassificeringsstruktur som anvinds av Sydarkivera (18 kommuner i
arkivsamarbete) har legat till grund dven fé6r Kumla kommuns klassificering av
verksamheter.

Dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen bygger pa den antagna Klassificeringsstrukturen (se
ovan). Den ar processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar
inordnad i den process dar de férekommer. Inom processen féorekommer
handlingar eller uppgifter.

Dokumenthanteringsplanen anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras.
Vid gallring anges aven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften
kan gallras. | planen anges dven var uppgifterna forekommer. Nar det galler
digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i datanatet.
Pappershandlingar forekommer i allmdnhet i mappsystem eller i padrmar och
forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

Dokumenthanteringsplanen ar i sin helhet inte kopplad till en enskild myndighet.
Myndigheten fattar daremot beslut om bevarande eller gallring inom de specifika
verksamheter som myndigheten ansvarar for. Om verksamheten 6vergar till
annan myndighet ska nytt beslut tas i denna. Beslut rorande
kommungemensamma verksamheter tas i kommunstyrelsen.

Lasanvisning

Dokumenthanteringsplanen ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
dokumenthanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar/uppgifter som forekommer inom processen. Har anges forst namn pa
handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. [ kolumnen
databarare anges till exempel; papper, CD etcetera. [ kolumnen Foérvaring/sokvag
anges var eller pa vilket sitt handlingen forvaras.



[ allménhet anges ett verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. Begreppet
systematisk forvaring innebar alltid att uppgifterna ar bundna till papper och
forvaras i mapp eller parm. [ anmarkningskolumnen férekommer information
som fortydligar vilken typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras.
Kolumnen Signum/klass anvénds for att ange uppgiften/handlingens placering i
kommunarkivet/e-arkivet.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en uppgift
ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den tidpunkt da uppgiften
kan/ska gallras.

G ia = Gallras vid inaktualitet, det vill siga da uppgiften inte langre behdvs i
verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer
2010 kan gallras forst i januari 2013.



Dokumenthanteringsplan - Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Arkivforteckning

Intern statistik och
nyckeltal

Statistik for Lean
Manatlig
sammanstallning

1 DemoKkrati och
ledning

3 Verksamhetsledning
3 Ledning av det
interna arbetet

Bev/G | Databirare
Gia Papper
G2ar Digitalt

Gia Digitalt
Gia Digitalt

Beskrivning

Overgripande verksamhetsledning och styrning

Forvaring/sokvag
Nararkiv
G:

Kumlaportalen
Kumlaportalen

Anmarkning

Forvaras i anslutning till det nararkiv
forteckningen avser

Statistik som innehdller unik information fran
den egna verksamheten bevaras.

Signum
/Klass
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Onskemal och forslag om
namnsattning
Anteckning fran
namnsattningsgrupp

4 Samhallsbyggnad
1 Lantmateri och
kartarbete

2 Namnsattning av
kvarter, gator och
allménna platser

Bev/G | Databiarare
Bevaras | Digitalt

Bevaras | Digitalt

Beskrivning

Teknisk verksamhet, namnsattning

Forvaring/sokvag
W3D3

W3D3

Anmarkning

Signum
/Kklass
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Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess
Aktivitet
Handlingstyp

Ansokan

Kartor/situationsplan/ritningar

Begaran om yttrande/sdndlista

Kommunicerande

tjansteutlatande till sokande

Bilder

Tjansteanteckning

Arendeférteckning

4 Samhallsbyggnad Beskrivning
4 Lovgivning och Miljo- och byggverksamhet, handldggning av forhandsbesked
dispenser
1 Férhandsbesked om
byggnation
Bev/G Databirare Forvaring/sokvag Anmirkning
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Original i nararkiv till dess att
papper nararkiv mikrofilmning dr genomford.
Bygglovsenheten
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Original i nararkiv till dess att
papper nararkiv mikrofilmning dr genomford.
Bygglovsenheten
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Original i nararkiv till dess att
papper nararkiv mikrofilmning dr genomford.
Bygglovsenheten
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Original i nararkiv till dess att
papper nararkiv mikrofilmning dr genomford.
Bygglovsenheten
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Original i nararkiv till dess att
papper nararkiv mikrofilmning &r genomford.
Bygglovsenheten
Gia Digitalt, Byggreda, W3D3,
papper nararkiv
Bygglovsenheten
Gia Digitalt G:

Signum
/Klass
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Ansokan

Bestallning av nybyggnadskarta
Kartor/nybyggnadskarta
Mark/fasad/sektion/planritning/
situationsplan

Bestillning av husutsattning

Kontrollfil for husutsattning
Kontrollplan

Fardigstallandeskydd

Anmalan kontrollansvarig

Teknisk beskrivning

4 Samhallsbyggnad
4 Lovgivning och
dispenser
2 Bygglov
Bev/G Databdrare
Bevaras Digitalt,
papper
Gia Digitalt
Bevaras Digitalt
Bevaras Digitalt,
papper
Gia Digitalt
Gia
Bevaras Digitalt,
papper
Bevaras Digitalt,
papper
Bevaras Digitalt,
papper
Bevaras Digitalt,
papper

Beskrivning
Milj6- och byggverksamhet, bygg-, mark-, och rivningslov

Forvaring/sokvag

E-tjdnsteportal, Byggreda, W3D3,

nararkiv Bygglovsenheten

E-tjansteportal, W3D3, Byggreda, G:

Byggreda, W3D3
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3

N:

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Anmaérkning

Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Bestéllning gallras efter
leverans och fakturering

Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.

Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.

Signum
/Klass



Protokoll fran sotare eller annan

godkind kontrollér

Protokoll OVK

Begaran om yttrande/sédndlista

Yttrande fran berorda/sakigare

Delegationsbeslut

Protokoll tekniskt samrad

Startbesked

Slutbesked

Tjansteanteckning

Forfragan om upplysning

Skriftlig upplysning om

bygglovspliktig atgird, med mera

Arendeférteckning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt,
papper

Digitalt

(mikrofilm),
papper

Digitalt,
papper
Digitalt
Digitalt

G:

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3

Byggreda, W3D3

Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.

Original i nararkiv till
dess att handlingar
bevaras i Comprima.
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Verksamhetsomrade 4 Samhallsbyggnad Beskrivning
Processgrupp 4 Lovgivning och dispenser Miljo- och byggverksamhet, anmélan om ej bygglovspliktig atgard for Attefall,
Huvudprocess 3 Anmalan ej bygglovspliktig eldstider, dndring av barande konstruktion med mera
atgard
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databarare Forvaring/sokvag Anmarkning Signu
m
/Klass
Anmalan Bevaras Digitalt, papper Byggreda, W3D3, nararkiv Original i
Bygglovsenheten nararkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Startbesked Bevaras Digitalt, papper Byggreda, W3D3, nararkiv Original i
Bygglovsenheten nararkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Teknisk beskrivning Bevaras Digitalt, papper Byggreda, W3D3, nararkiv Original i
Bygglovsenheten ndrarkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Ritningar/kartor Gia Digitalt, papper Byggreda, W3D3, nararkiv Original i
Bygglovsenheten nararkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Kontrollplan Bevaras Digitalt, papper Byggreda, W3D3, nararkiv Original i

Bygglovsenheten

nararkiv till dess
att handlingar



Besiktningsprotokoll

Brandskyddsdokumentation

Grundundersoékning/
geoteknisk undersokning

Tjansteanteckning

Arendeforteckning/statistik

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras

Digitalt, papper

Digitalt, papper

Digitalt, papper

Digitalt, papper

Digitalt

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
G:

bevaras i
Comprima.
Original i
ndrarkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Original i
ndrarkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
Original i
ndrarkiv till dess
att handlingar
bevaras i
Comprima.
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Anmalan
Besiktningsprotokoll
Kiannedomsbrev
Beddmningsbrev

Foton

Begiran om yttrande
Yttrande

Tillsynsrapport

Beslut om anvandningsférbud

Tjansteanteckning

4 Samhallsbyggnad

4 Lovgivning och
dispenser
4 Tillsyn och

Beskrivning

Miljo- och byggverksambhet, tillsyn av enkelt avhjalpta hinder, olovligt byggande/olovlig
atgard, bristande underhall, lekplatser

forelaggande rérande

fastigheter

Bev/G

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Databarare

Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper
Digitalt, papper

Digitalt, papper

Forvaring/sokvag

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Anmarkning

Signu
m
/Klass
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Verksamhetsomrade 4 Samhillsbyggnad Beskrivning

Processgrupp 4 Lovgivning och Miljo- och byggverksamhet, handldggning av dispens for avfallshantering
dispenser

Huvudprocess 5 Dispenser

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G | Databdrare Forvaring/sokvig Anmirkning

Ansokan Gia Digitalt, papper | Miljéreda, W3D3,

(éldre arenden)
Delegationsbeslut Gia Digitalt, papper
(aldre drenden)

nararkiv Miljéenheten
Miljoreda, W3D3,
nararkiv Miljéenheten

Signum
/Klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun
4 Samhallsbyggnad
5 Byggnader och

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Anmalan
Besiktningsprotokoll
Kidnnedomsbrev
Beddmningsbrev

Foton

Begiran om yttrande
Yttrande

Tillsynsrapport

Beslut om anvandningsforbud

Tjansteanteckning

anlaggningar

Beskrivning

Miljo- och byggverksambhet, tillsyn av OVK, hissar och andra motordrivna anordningar

7 Drift och skotsel

Bev/G Databarare
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper
Bevaras Digitalt, papper

Forvaring/sokvag

Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten
Byggreda, W3D3, nararkiv
Bygglovsenheten

Anmarkning

Signu
m
/Klass
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Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Lokal trafikforeskrift

Tillfallig lokal
trafikforeskrift eller
skyltning

Ansodkan om dispens
fran lokal
trafikforeskrift

Transporttillstind om

undantag fran
bestimmelser om
storsta tillatna vikt
och bredd
Anmalan om
fordonsflytt
Synpunkt fran
medborgare om
fordon

Ansokan om
parkeringstillstand

Lakarintyg for
parkeringstillstand

4 Samhallsbyggnad
9 Trafik och
kommunikationer

2 Trafikforeskrifter
och tillstand

Bev/G
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Databarare
Digitalt
Digitalt

Digitalt, papper

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digitalt, papper

Digitalt, papper

Beskrivning
Teknisk verksamhet, handlidggning av parkeringstillstdnd, lokala trafikféreskrifter,
transporttillstand och anmalan om fordonsflytt

Forvaring/sokvag
W3D3

W3D3
W3D3, nararkiv,
teknisk verksamhet

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3, nirarkiv,
teknisk verksamhet

W3D3, nirarkiv,
teknisk verksamhet

Anméirkning
Handlingarna forvaras aven hos
Transportstyrelsen (RDT)

Signum /Kklass

Sekretess enligt 26 kapitlet 1 § offentlighet- och
sekretesslag (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.

Sekretess enligt 26 kapitlet 1 § offentlighet- och
sekretesslag (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.



Beslut om Bevaras | Digitalt, papper | W3D3, nararkiv, Sekretess enligt 26 kapitlet 1 § offentlighet- och

parkeringstillstand teknisk verksamhet sekretesslag (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.

Utfardat Bevaras | Digitalt, papper A W3D3, nararkiv, Sekretess enligt 26 kapitlet 1 § offentlighet- och

parkeringstillstand teknisk verksamhet sekretesslag (2009:400). Sekretess galler i hogst

sjuttio ar.
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Verksamhetsomrade | 6 Miljo- och

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Anmalan, inklusive
bilagor

Delegationsbeslut

hélsoskydd

1 Tillstand/anmalan/ @ Miljo- och byggverksamhet, handlaggning av anmélan om virmepump

registrering
1 Miljofarlig hantering
eller anlaggning

Bev/G

Bevaras

Bevaras

Databarare

Digitalt, papper
(aldre
drenden)
Digitalt, papper
(aldre

drenden)

Beskrivning

Forvaring/sokvag

Miljéreda, W3D3,
nararkiv Miljoenheten

Miljoreda, W3D3,
nararkiv Miljoenheten

Anmaérkning

Signum
/Klass
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Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Arsrapport av
vattenprover

Analysrapport,
vattenprovtagning,
miljoévervakning
Faststallande av
faroanalys
dricksvatten

Anmalan om
registrering av
livsmedelsverksamhet
Registrering av
livsmedelsverksambhet,
Skrivelse om
registrering av
livsmedelsverksambhet,
beslut om fast arlig
kontrollavgift,
kontrollrapport.
Anmalan om dndring
av
livsmedelsverksamhet

6 Milj6- och hilsoskydd
2 Tillsyn och kontroll av
verksamhet och lokaler
9 Kontrollera livsmedel

Bev/G Databirare
Bevaras Digitalt
Bevaras Digitalt
Bevaras Digitalt
Bevaras Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Bevaras Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Bevaras Digitalt,
papper (aldre

arenden)

Beskrivning
Miljo- och byggverksamhet, handlaggning och tillsyn av livsmedel

Forvaring/sokvag

Miljéreda, W3D3
Miljoreda, W3D3,
Kumla.se

Miljoreda, W3D3

Miljéoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Anmirkning Signum
/Klass

Blacksta vattentdkt, Kvarntorp vattentakt,

enskild vattentakt samt dvriga vattenverk.

Blacksta vattentdkt, Kvarntorp vattentakt,
enskild vattentakt samt dvriga vattenverk.

Overldmnas till kommunarkivet d3
verksamheten avslutats (fysiska handlingar)

Overlamnas till kommunarkivet d&
verksamheten avslutats (fysiska handlingar)

Overldmnas till kommunarkivet d&
verksamheten avslutats (fysiska handlingar)



Anmalan om enskilda
brunnar

Analysprotokoll
enskilda brunnar

Analysprotokoll och
foljesedlar
livsmedelsprov
Inspektionsrapport
livsmedel

Beslut om
riskklassificering av
livsmedelsanlaggning
och berdkning av fast
arlig kontrollavgift
Rapport uppféljande
kontroll

Misstanke om
matforgiftning

Klagomal
Livsmedelsverkets

meddelanden
skrivelser

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras/gallras

Gia

Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Digitalt,
papper (dldre
arenden)
Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Digitalt,
papper (aldre
drenden)

Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Digitalt,
papper (aldre
darenden)
Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Digitalt,
papper (aldre
drenden)

Miljéreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Overldmnas till kommunarkivet d&
verksamheten avslutats (fysiska handlingar)

Obefogade klagomal gallras 3 ar efter
arendets avslut.



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade 6 Milj6- och Beskrivning
hélsoskydd
Processgrupp 1 Tillstdnd/anmalan/ | Milj6- och byggverksamhet, handlaggning av ansékan om vattenskyddsomrade
registrering
Huvudprocess 8 Miljotillstand enligt
lokala foreskrifter
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G | Databdrare Forvaring/sokvag Anmaérkning Signum
/Klass
Ansokan/anmalan om Bevaras | Digitalt, papper Miljoreda, W3D3,
undantag fran (aldre nararkiv Miljoenheten
vattenskyddsforeskrifter drenden)
Delegationsbeslut Bevaras | Digitalt, papper Miljoreda, W3D3,
(aldre nararkiv Miljoenheten

arenden)



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Anmalan av miljofarlig
verksamhet

Anmalningar anvandning av
bekdmpningsmedel

Anmalan om utférsel av avfall.
Anmalningar fran
Naturvardsverket
Analysrapporter/labbrapporter
(foretag dar lansstyrelsen har
tillsynsansvar)
Delegationsbeslut

Freon: anmalningar,
arsrapporter

Inspektionsrapport inklusive
checklista miljétillsyn

6 Miljo6- och halsoskydd Beskrivning

2 Tillsyn och kontroll av Miljo- och byggverksamhet, miljotillsyn
verksamheter och lokaler

1 Kontroll av periodisk

rapport fran miljofarlig

verksamhet

Bev/G Databarare Forvaring/sokvag Anmaérkning

Bevaras Digitalt, Miljoreda, W3D3 Overldmnas till kommunarkivet d3
papper (dldre verksamheten avslutats (fysiska
drenden) handlingar)

Bevaras Digitalt, Miljéoreda, W3D3 Overlamnas till kommunarkivet da
papper (dldre verksamheten avslutats (fysiska
arenden) handlingar)

G3ar Digitalt, Miljéreda, W3D3
papper (aldre
drenden)

G3ar Digitalt, Miljoreda, W3D3
papper (dldre
arenden)

Bevaras Digitalt, Miljoreda, W3D3
papper (dldre
drenden)

G3ar Digitalt, Miljoreda, W3D3
papper (dldre
drenden)

Bevaras Digitalt, Miljéreda, W3D3
papper (aldre
drenden)

Signum
/Klass



Klagomal

Miljérapporter (dven
miljorapporter dar
Lansstyrelsen har haft tillsyn)
Miljotekniska undersékningar

Redovisning av bensinstationer
déar kontroll av
gasaterforingssystem utforts
Underlag miljésanktionsavgift

Inspektionsrapport

Rapport och atgard for
miljoincident

Bevaras/gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Digitalt,
papper (aldre
drenden)
Digitalt,
papper (dldre
arenden)
Digitalt,
papper (dldre
drenden)
Digitalt,
papper (dldre
arenden)

Miljoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljéoreda, W3D3

Obefogade klagomal gallras 3 ar efter
arendets avslut.

Overliamnas till kommunarkivet d&
verksamheten avslutats (fysiska
handlingar)

Overldmnas till kommunarkivet d3
verksamheten avslutats (fysiska
handlingar)



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Ansokan om enskilt
avlopp

Delegationsbeslut for
enskilt avlopp

Ansokan och anmalan
av minireningsverk
Protokoll fran kontroll
av minireningsverk
Dokumentation fran
inkép av
flockningsmedel
Analysrapport
badvatten

6 Miljo och halsoskydd
2 Tillsyn och kontroll
av verksamheter och

lokaler

2 Miljotillsyn for
verksamheter

Bev/G

Bevaras

Bevaras

Bevaras
G5ar

G5ar

Databarare

Digitalt, papper
(aldre

drenden)
Digitalt, papper
(aldre
drenden)
Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Beskrivning
Miljo- och byggverksamhet, handlaggning av enskilda avlopp och tillsyn av vatten for
bassangbad och strandbad

Forvaring/sokvag

Miljéreda, W3D3,
nararkiv Miljoenheten

Miljéreda, W3D3,
nararkiv Miljéenheten

Miljoreda, W3D3
Miljéoreda, W3D3

Miljoreda, W3D3

Miljéreda, W3D3

Anmaérkning

Original for dldre drenden forvaras i nararkiv.
Nar anlaggning avslutas 6verlamnas arendet till
kommunarkivet.

Original for dldre drenden forvaras i nararkiv.
Nar anldggning avslutas 6verldmnas arendet till
kommunarkivet.

Overldmnas till kommunarkivet d& verksamheten
avvecklats.

Analysrapporter for tjanligt vatten gallras
omgdende. Rapporter for otjanligt vatten gallras
vid inaktualitet.

Signum
/Klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade 6 Miljo- och Beskrivning

hélsoskydd
Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll | Milj6- och byggverksamhet, handlédggning av radonméatning

av verksamheter och

lokaler
Huvudprocess 5 Miljétillsyn, radon
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G | Databdrare Forvaring/sokvag Anmarkning Signum

/Klass
Matprotokoll Bevaras | Digitalt, papper | Miljoreda, W3D3, Metadata forvaras digitalt i Miljoreda
(aldre nararkiv Miljoenheten

drenden)



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade 6 Miljo- och Beskrivning
hélsoskydd
Processgrupp 2 Tillsyn och kontroll Miljo- och byggverksamhet, handlaggning av smittskydd
av verksamheter och
lokaler
Huvudprocess 6 Smittskyddstillsyn
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G | Databdrare Forvaring/sokvag Anmaérkning Signum
/Klass
Anmalan om Bevaras | Digitalt Miljoreda, W3D3 Vigledande arbetsmaterial férvaras i nararkiv pa

smittskydd Miljoenheten



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade @ 6 Miljo- och hilsoskydd Beskrivning
Processgrupp 6 Naturvard Miljo- och byggverksamhet, naturvard
Huvudprocess 1 Planering och inventering
i naturvardsfragor

Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databirare Forvaring/sokvag Anmirkning
Forfragan om atgardi | Bevaras Digitalt, Miljéreda, W3D3
Naturreservat papper (aldre

drenden)
Beslut om Bevaras Digitalt, Miljoreda, W3D3
godkdnnande eller papper (aldre
avslag pa forfragan drenden)
om atgard i
Naturreservat
Beslut om 10 ar Digitalt, Miljéreda, W3D3
forelaggande vid papper (aldre
nedskrdpning drenden)
Skotselplan Gia Digitalt,
Naturreservat papper (aldre

arenden)

Signum
/Klass



Dokumenthanteringsplan -Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet
Handlingstyp

Ansokan

Intyg

Beslut

Bestillning av anpassning

Arendeforteckning, statistik

8 Vard och omsorg
10 Bostadsanpassning
1 Ans6kan om bostads-

Beskrivning
Miljo- och byggverksamhet, bostadsanpassning

anpassningsbidrag
Bev/G Databarare Forvaring/sokvag Anmaérkning
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Sekretess enligt 26 kapitlet 12 §
papper nararkiv offentlighet- och sekretesslag
Bygglovsenheten (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Sekretess enligt 26 kapitlet 12 §
papper nararkiv offentlighet- och sekretesslag
Bygglovsenheten (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3, Sekretess enligt 26 kapitlet 12 §
papper nararkiv offentlighet- och sekretesslag
Bygglovsenheten (2009:400). Sekretess galler i hogst
sjuttio ar.
Bevaras Digitalt, Byggreda, W3D3,
papper nararkiv
Bygglovsenheten
Bevaras Digitalt G:

Signum
/Klass



