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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vasteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allman handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat,
hantering, bevarande och gallring av allmadnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
forekommer inom namnden/styrelsens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sdkerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berdrda processagare i
samrad med stadsarkivet. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse. Den gemensamma planen galler
endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfor inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som
aterfinns i den gemensamma planen ska istéllet tas upp i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och bendamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga
handlingstyper dnnu &r identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmanna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstéller handlingens bestdndighet och som skyddar
handlingen mot obehdrig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkivliokaler eller -skap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)

= Diariet; Hos den tjansteman som diariefor och forvarar arenden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; Hos den férvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar fér den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

=  Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt).

For overlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som férvarar
handlingen. Overlimnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderar passerat.

(géller ej personakter, se avsnitt om éverldmnande av personakter nedan).

Sarskilt om 6verlamnande av personakter till stadsarkivet

Med personakt avses den samlade dokumentation i arende om en eller flera personer som ar
eller har varit aktuella for utredning eller insats enligt Socialtjanstlag (2001:453), SOL, eller Lag
(1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Overldmnande av personakter
som ska bevaras kan ske da 5 ar efter drendeavslut/sista anteckning passerat. Overlimnande av
elektroniska och fysiska personakter (pappershandlingar) samordnas.



Férvaring av digitala handlingar

= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantér
av molntjanst

= Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G:
("Gemensamt”), S: (Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantor av molntjanst.

=  Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
bendamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast ar markerad med X valjer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sékerhetsskydd.

For overlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmédnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebér att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
Behov, eller andra skdl som anges i anmarkning
Xar Innebar att informationen ska finnas kvar i angivet antal kalenderar efter det ar

informationen skapades eller annan hdndelse som anges i anmarkning (exempel
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersdkas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad
arendemening i kombination med andra sékbegrepp ar avgérande for god sdkbarhet.

Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmadssig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kannedom som ej tillhor ett
arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)

Krav rérande papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial foér handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet
sokvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad och stod.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsérjning




Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper
Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta géller dven pafdljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal som ingarien
upphandling ska diarieféras i upphandlingsarendet. En upphandling diarieférs i den namnds diarium drendet
tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfér upphandlingen pa uppdrag). Man kan anvinda faltet
dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomfdra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och forhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/lagenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (namnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom varje
verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern samverkan. Vid
ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet rér (inom den verksamheten). Handlingar i ett projekt
foljer av projektmodellen Pejl. Projektet diariefors i den namnds diarium som ansvarar for projektet (dven om
intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som &r 6vergripande for hela staden har en séarskild referenskod. Sadana projekt klassificeras t ex pa
1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt inga i arendemeningen eller som
ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, évergripande, korrespondens etc.

Handlingar som i informationshanteringsplanen ror en évergripande fraga ska klassificeras pa den process den
tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allméanheten eller &r bendmnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullméaktige, kommunstyrelse eller ndmnd/styrelse (dven bolagsstamma for
bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer, handlingsplan, arbetsordning
etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér. For
stodjande verksamheter anvédnds de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. For kdrnverksamheter
anvinds 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig om lokala handlingsplaner, rutiner,
instruktioner, manualer etc.



Beskrivning av allméanna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Byggnadsnamnden Tillkomstar
1875

Férvaltning — avdelningar Stadsbyggnadsforvaltningen

Uppgift Stadsbyggnadsférvaltningens huvudsakliga arbetsomraden ar fysisk
planering (stadsplanering) och bygglovhantering med tillsyn och
radgivning. Forvaltningen ansvarar dven for kommunens samlade
lantmateriverksamhet som omfattar fastighetsbildning, geografisk
information och lantmateriuppdrag. Pa forvaltningen finns dven
energi- och klimatradgivning.

Kontaktperson/-er pa Registrator/administrativ chef.
férvaltningen

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register, Kommungemensamt darendehanteringssystem (Ciceron) m fl ByggR
férteckningar och sékvdgar | (drendehanteringssystem for bygglov) och AGS (for arkiverade
bygglov och planer) iipax AGS ersatter AGS under 2023, Project
Companion, Trossen (Handlaggningssystem for
forrattningsarenden), Vaskan (Kartdatabas), Lina.

Tekniska hjdlpmedel som Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
allménheten kan fa www.vasteras.se

anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Sekretess och gallring Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestadmmelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som - Underlag for tillkommande byggnadsarea rapporteras

myndigheten regelbundet manadsvis, digitalt till Skatteverket och Statistiska

hamtar och lamnar till Centralbyran.

andra (hur och nér) - Digital rapport 6ver beslutade bygglov lamnas till miljé- och

halsoskyddsforvaltningen manadsvis.

Myndighetens ritt till Byggnadsnamnden séljer inte personuppgifter.

forsaljning av

personuppgifter

Beskrivning 2023-01-01 Ev revidering:

upprattad:



http://www.vasteras.se/

VERKSAMHETSSYSTEM Beskrivning av de verlfsamhetss.ystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.
Som lagringsplats anvands dven lagringsytor,
se sid. 6 forvaring av digitala handlingar.
ByggR System for hantering av lovarenden,

strandskydd kopplade till fastighet.
Anmalningsdrenden som ror hissar.
Anmalan om olovligt byggande och skrapig
tomt.

Hantering av obligatorisk ventilationskontroll
(OVK).

Stodjer processen fran registrering till avslut
av arende infor arkivering. Bevaka att OVK
genomforts.

Innehaller uppgifter om fastighetsagare,
besiktningsman och besiktningstidpunkt.

Project Companion

Projektstyrningsverktyg for detaljplaner,
oversiktsplanering och utredningar.

Fastighet och Befolkning

System for hantering/lagring av fastighets-
information och kommuninvanarregister.
Enheten for geografisk information ansvarar.

Kartdatabas ("Vaskan”)

Geografisk databas som innehaller geodata
Over Vasteras kommun. Ajourhalls [6pande.
Enheten for geografisk information ansvarar.

Novapoint Systemstod for samhallsplanering som bygger
pa AutoCad.
AGS/Arkivgranssnitt Systemstod for att ha tittfunktion till mikro-

filmade bygglovhandlingar och detaljplaner.
Mikrofilm (filmade handlingar) férvaras hos
Arkiva.




Trossen Handlaggningssystem for forrattnings-
arenden. Forvaltas och dgs av Lantmateriet i
Gavle.

Arken (digitalt arkiv) Granssnitt for skannade forrattningsakter och
lagring och tillhandahallande av digitala
forrattningsakter. Arken forvaltas och
tillhandahalls av Lantmaéteriet i Gavle.
Analoga original-akter som efter att ha
skickats for scanning till Arken aterfas och
overlamnas till stadsarkivet.

Lina Ett register Over bostadslagenheter och
byggnader samt fastigheter dar lagenheter
finns. Forvaltas och ags av statliga
Lantmateriet.

Ortsnamnsdatabas Forvaltas och ajourhalls av enheten for
geografisk information.

Selfpoint Stadens E-tjanstplattform.




Klass Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

referens
forvaring

For 6vriga handlingstyper som forekommer
inom gemensamma styr- och stodprocesser

1LEDNING inom Vasteras stad se stadsgemensam
informationshanteringsplan.

1.3 Leda och styra verksamheten

1.3.2 Styrdokument fran fullmaktige,

kommunstyrelse och nimnd/styrelse

1.3.2 |Byggnadsniamndens taxa X Ciceron Bevaras Byggr.l.ad.snamndens taxa antas av
fullmaktige.

1.4 Planera och félja upp verksamheten

1.4.3 Myndighetsredovisning

1.4.3 | Underlag for bostadsstatistik till Statistikuppgifter registreras digitalt i SCB:s

SCB: . portal.

L . X X 2ar .. Lo . .
Statistikblankett for nybyggnad av Forvaras i parm hos administrationen.
bostdder

1.7 Remisser och enkéter

1.7.1 Hantera remisser

1.7.1 |Remisser fran Malarenergi o Ledningsremisser sparas i planavdelningens
(ledningsdragning) X Nonti 2ar | gemensamma OneNote. Remisser samt svar

gallras efter 2 ar.

1.7.1 |Remissyttranden Observera att remissvar passerar myndighets

lantmaterimyndigheten till exempel i granser. Byggnadsnamnden remitterar till
X Ciceron Bevaras

- samrad/granskning detaljplaner
- forhandsbesked bygglov

kommunala lantmaterimyndigheten.




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring

2.3 Systemforvaltning

2.3.1 Bedriva systemforvaltning Avser geografisk information.

2.3.1 |Avtal om nyttjanderatt X Ciceron | (X)* Bevaras | S EXterna avtal bevaras dven i papper.

2.3.1 |Avtaloms mforvaltnin

o oyste © Va ! g./ X Ciceron Bevaras
underhall at andra forvaltningar

3 Samhallsbyggnad

3.0.4 Verka for 6kad tillginglighet Forebyggande arbete kring tillgdnglighet till
exempel utmarkelser, 6vergripande och
forebyggande arbete, kartlaggningar. For
arenden rorande tillganglighetsanpassningar
och klagomal se 3.5.4

3.0.4 | Minnesanteckningar X Ciceron Bevaras

3.0.4 | Projektredovisningar X Ciceron Bevaras

3.0.4 | Skrivelser X Ciceron Bevaras

3.0.4 |Remiss och sandlista X Ciceron Bevaras

3.0.4 |Inbjudan moten X Ciceron Bevaras

3.0.4 | Annonser X Ciceron Bevaras

3.0.4 | Broschyrer/informationsmaterial X Ciceron Bevaras




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt | Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Tillginglighetspriset Kommunstyrelsen beslutade i november
2008 att inratta ett tillganglighetspris och att
det marknadsfors och administreras av
byggnadsnamnden.
3.0.4 | Nomineringar X Ciceron Bevaras
3.0.4 |Beslut fran byggnadsnamnden X Ciceron Bevaras
3.1 Fysisk planering
3.1.1 Hantera éversiktsplaner Oversiktsplanedrenden (OP och FOP)
OP/ Férdjupning av éversiktsplanen registreras i kommunstyrelsens diarium pa
FOP/Tematiskt tillagg till dversiktsplanen signal fran ansvarig handlaggare pa
TOP/ Aktualitetsprévning stadsledningskontoret. Lopande arbete sker
pa stadsbyggnadsforvaltningen.
Planarbete
3.1.1 |Inventeringar/utredningar X Ciceron Bevaras
KS
Uppdragsbeskrivning X Ciceron Bevaras
KS
Proi - . i ]
OJektpeskrlvnlng med bilagor X Ciceron Bevaras
Slutversion KS
Kommunikationsplan - Slutversion Ciceron
X Bevaras
KS
Enkat- och dialogresultat X Ciceron Bevaras Sammanstallning av enkatsvar.
KS
3.1.1 |Rapporter X Ciceron Bevaras

KS




r;:::zsns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diarieféres Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
3.1.1 | Bestallning av miljobeddémning X Ciceron Bevaras
KS

3.1.1 | Minnesanteckningar fran Protokoll/mo&tesanteckningar som innehaller

projektmoten/styrgrupp beslut och/eller information som &r av vikt

Ciceron for att kunna granska och forsta projektets
X Bevaras .. -

KS genomfdrande och resultat. Ovriga
anteckningar kan gallras nar de inte langre
behovs for verksamheten.

3.1.1 |Fastighetsforteckning Ciceron Galler for FOP.
X Bevaras
KS
Samradsskede
3.1.1 |Beslut om samrad Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Planforslag/plankarta X Ciceron Bevaras
KS
3.1.1 | Miljobeddémning MKB Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Socialkonsekvensanalys SKA Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Barnkonsekvensanalys BKA Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Remiss och sandlista Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Annons Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Inbjudan till samradsmote Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Broschyrer/informationsmaterial Ciceron
X KS Bevaras

10



r;:::zsns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diarieféres Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
3.1.1 |Yttranden Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Samradsredogorelse Ciceron
X Bevaras
KS
Granskningsskede
3.1.1 |Beslut om utstallning Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Planforslag X Ciceron Bevaras
KS
3.1.1 | Miljobeddémning MKB Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 |Remiss och sandlista Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Kungorelse/annons X Ciceron Bevaras
KS
3.1.1 |Yttranden Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Utldtande efter utstéllning Ciceron
X Bevaras
KS
Antagande
3.1.1 |Beslut om antagande Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Planforslag/plankarta X Ciceron Bevaras
KS
3.1.1 | Miljébedémning MKB Ciceron
X Bevaras

KS

11



reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Laga kraft
3.1.1 |Beslut om antagande Ciceron
X Bevaras
KS
3.1.1 | Planforslag/plankarta X Ciceron Bevaras
KS
3.1.1 |Brev till Lansstyrelsen och Boverket Ciceron
X Bevaras
KS
Aktualitetsprovning av dversiktsplan Galler éverﬁiktsplanen och gors varje
mandatperiod.
3.1.1 | Aktualitetsprovning X Ciceron Bevaras
KS
3.1.2 Hantera detaljplaner och
planprogram
Planprogram uppdrag
3.1.2 |Inkommen ansokan eller uppdrag X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Skrivelse till byggnadsnamnden
ygg . ’ X Ciceron Bevaras
uppdragsbeskrivning
3.1.2 |Beslut om planuppdrag X Ciceron Bevaras
Planprogramsarbete
3.1.2 |Inventeringar/utredningar X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Miljdbedémning MKB X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Minnesanteckningar fran )
X Ciceron Bevaras

projektmoten

12



reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring

Samradsskede

3.1.2 |Beslut om samrad X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Planforslag/plankarta X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Miljébedémning MKB X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Remiss och sandlista X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Fastighetsforteckning X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Inbjudan samradsmote X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Annons X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Broschyrer/informationsmaterial X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Yttranden X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Samradsredogorelse X Ciceron Bevaras
Godkdnnande

3.1.2 | Beslut om godkdnnande X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Planprogram/plankarta X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Miljébedémning MKB X Ciceron Bevaras

13



reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Detaljplanering/Upphévande av Beslut om (.i.etaljplan fattas av o
fastighetsindelningsbestimmelser ADp byggnadsnamnden. Planer av principiell
betydelse antas av kommunfullmaktige.
Planuppdrag
3.1.2 |Planansokan X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Planavtal Undertecknat planavtal ska alltid sparas som
fysisk handling (papper). Vid arets slut
. levereras planavtal till stadsarkivet.
X Ciceron X Bevaras | .. . .
Overlamnande av handlingar som ska
bevaras kan ske da minst tre kalenderar
passerat.
3.1.2 | Skrivelse till byggnadsnamnden X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Beslut om planuppdrag X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Behovsbeddmning av betydande )
e o X Ciceron Bevaras
miljopaverkan
Planarbete
3.1.2 |Inventeringar/utredningar X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Dispensansdkan Dispensansokan kan beréra strandskydds
X Ciceron Bevaras | dispens for naturreservat/natura2000
omraden, artskyddsférordning, biotopskydd.
3.1.2 | Minnesanteckningar fran )
. .. X Ciceron Bevaras
projektmoten

14



reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring

Samradsskede

3.1.2 |Beslut om samrad X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Planbeskrivning X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Miljébedémning MKB X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Plankarta X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Remiss och sdndlista X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Fastighetsforteckning X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Inbjudan till samradsmote X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Kungorelse X Ciceron Bevaras | Vid utokat planforfarande.

3.1.2 | Annons X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Yttranden X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Samradsredogorelse X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Anslagsbevis X Ciceron Bevaras

Granskningsskede

3.1.2 |Beslut om granskning X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Planbeskrivning X Ciceron Bevaras
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312 |V|I|jObed0mnlng MKB X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Plankarta X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Remiss och sandlista X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Fastighetsforteckning X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Underréttelse X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Annons X Ciceron Bevaras Kungorelse om planen byter planférfarande
fran standard till utokat férfarande.

3.1.2 |Yttranden X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Utlatande efter granskning X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Anslagsbevis X Ciceron Bevaras

Antagande Planer av principiell betydelse ska antas av
kommunfullmaktige.

3.1.2 |Beslut om antagande X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Underrattelse X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Planférslag X Ciceron Bevaras

3.1.2 | Miljobedémning MKB X Ciceron Bevaras

3.1.2 |Plankarta X Ciceron Bevaras
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Laga kraft Vid arets slut levereras lagakraftvunna planer
(plankartor och planbeskrivningar) till
stadsarkivet. Overlamnande av handlingar
som ska bevaras kan ske da minst tre
kalenderar passerat. Originalen foérvaras till
dess hos administrativa enheten.
Plankarta och planbeskrivning finns dven
Mikrofilmade. Filmade handlingar ar sokbara
via Arkivgranssnittet (AGS).
3.1.2 |Beslut om laga kraft X Ciceron X Bevaras
3.1.2 |Planbeskrivning X Ciceron X Bevaras
3.1.2 | Plankarta X Ciceron X Bevaras
3.1.2 | Beslut fran Lansstyrelsen enli
y gt1l X Ciceron Bevaras
kap PBL
Overklagan
3.1.2 | Skriftlig 6verklagan X Ciceron Bevaras
3.1.2 | Provning av 6verkla -
.- g“ . gandet X Ciceron Bevaras
rattidsprovning
3.1.2 | Foljebrev till Mark- och .
e X Ciceron Bevaras
miljddomstolen
3.1.2 |Beslut fran Mark- och i
e X Ciceron Bevaras
miljddomstolen
3.1.2 |Beslut efter prévning i hogre instans X Ciceron Bevaras
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Arenden enligt miljobalken/strandskydd Arenden som behandlas i samband med
detaljplaner och bygglov diariefors i dessa
arenden. Vid strandskyddsdispens som
separat drende.
1.2 | Ansé a
3 s6kan om upphavande av X Ciceron Bevaras
strandskydd
3.1.2 |Beslutskopia till Linsstyrelsen X Ciceron Bevaras
3.1.2 |Beslut fran Lansstyrelsen om Ciceron/
.. . X Bevaras
eventuell 6verproévning ByggR
3.1.3 Hantera omradesbestimmelser Omradesbestammelserna och skalen for dem
redovisas i en sarskild handling dar det
tydligt framgar hur bestammelserna reglerar
bebyggelse, byggnadsverk och miljon i 6vrigt.
3.1.3 |Omradesbestammelser X Ciceron Bevaras
3.1.4 Hantera plan- och
lokaliseringsutredningar
3.1.4 | Plan-/lokaliseringsutredningar och Exempel: Ortsanalys, stadsdelsanalys, projekt
analyser som inte ingar i , ex sammanstallning, invanardialog,
. . i X Ciceron Bevaras e A
oversiktsplan eller férdjupad kulturmiljdinventeringar.
oversiktsplan
3.1.4 |Strategiska utredningar och program . Gronstrukturplan, arkitekturprogram och
X Ciceron Bevaras

trafikplan, Framtida bebyggelsestrukturer.
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3.1.5 Medverka i regionplanering Gemensam utvecklingsplan for Fyra
Malarstader, GUP.
3.4 Lantmateri och Kartarbete
3.4.1 Hantera fastighetsreglering,
fastighetsbildning
Lantmiteriforrittning Uppréttas enligt Fastighetsbildningslagen.
Handlaggning sker i Trossen. Analoga akter
slutarkiveras analogt hos stadsarkivet efter
scanning hos Riksarkivet.
Digitala akter slutarkiveras i Arken.
3.4.1 | Arbetsmaterial X X 2ar
3.4.1 | Ansdkan med underskrift av alla Trossen
. X Bevaras
lagfarna dgare Arken
3.4.1 | Kopekontrakt X Trossen X Bevaras
Arken
3.4.1 | Fangeshandlingar X Trossen Bevaras
Arken
3.4.1 |Kartor Trossen
X Bevaras
Arken
3.4.1 |Fullmakter Trossen
X Bevaras
Arken
3.4.1 |Overenskommelser Trossen
X Bevaras
Arken
3.4.1 |Overklagan X Trossen Bevaras
Arken
3.4.1 |Beslut fran Mark- och Trossen
fee X Bevaras
miljddomstolen Arken
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3.4.1 |Underrattelse om avslutad Registreras i samlingsdrende arsvis.
T X Ciceron Bevaras

lantmateriforrattning
3.4.1 |Underrattelse om lantmateribeslut X Ciceron Bevaras Registreras i samlingsérende drsvis.
3.4.1 |Anmalan om vidtagen atgard enligt , Registreras i samlingsdrende arsvis.

. X Ciceron Bevaras

delegation

3.4.1 |Fullmakter Vid Handlingar som tillhér handlaggnings-
Trossen . . o
X Arken inaktuali | processen kan gallras da drendet avslutas.
tet

3.4.1 |Overklagan av faktura. Beslut fran Viktigt att kontrollera ankomstdatum for

domstol i fakturaidrenden diariefors X Ciceron Bevaras | rattidsprovning. Hanvisning till arende-

nummer i Trossen och fakturanummer.
3.4.1 |S&kerhetskopia pd kommunens Harddisk forvaras i bygglovarkivet.
. pla p . . X Harddisk Bevaras yee

databas i Arken som levereras arsvis
3.4.1 | Ovriga fastighetstekniska uppdrag Handlaggning sker i Trossen. Arkivering sker i

- Bildande av samfillighetsférening X Trossen Bevaras | samfallighetsféreningsregistret hos statliga

lantmateriet.

3.4.1 | Ovriga fastighetstekniska uppdrag

tex:

- Upprattande av avtalsservitut,

bestallning

X Ciceron 1lar

- Utredning t ex Dikningsforetag
- Gransvisning
- Vérdeintyg pa fastighet
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3.4.2 Hantera plan- och byggservice Det som produceras inom plan och bygg-
service ar ofta en del av en annan process.
Slutprodukten hamnar i andra drenden t ex i
ByggR, Vaskan m m.
Bestdllningar
3.4.2 | Grundkarta X Ciceron 2 ar
3.4.2 | Fastighetsforteckning X Ciceron 5 ar Diariefors i samlingsarende.
3.4.2 | Nybyggnadskarta X Selfpoint 1ar
3.4.2 | Husutstakning, fin- och grov X Selfpoint 1ar
3.4.2 |Lageskontroll X Selfpoint 1ar
3.4.2 |Baskarta X Selfpoint 1ar
3.4.2 |Kart- och GIS-uppdrag m m Vid
G: inaktuali
tet
3.4.3 Hantera namn och adresser
3.4.3 |Namnirende , Namnéarende (Ortsnamn, gatunamn) — for
X Ciceron Bevaras . ..
beslut i byggnadsnamnden.
3.4.3 | Kvartersnamn , Kvartersnamn —anmadlan om delegations-
X Ciceron Bevaras . ..
beslut till byggnadsnamnden.
3.4.4 Hantera mat- och berdkningstjanster
3.4.4 |Kart- och GIS-uppdrag m m. Offert _ Egna skriftliga offerter.
X Ciceron X Bevaras

som leder till avtal
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3.4.4 |Kart- och GIS-uppdrag m m. digitala vid | Den bestdllda digitala produkten (t e x 3D
produkter X L: inaktuali | modeller, digitala visualiseringar pa
tet stadsplanering).
3.4.4 | Arbetsmaterial till kart- och GIS- Vvid
uppdrag X G: inaktuali
tet
3.4.4 |Tryckta kartor i upplaga Kartprodukter, exempelvis Utflyktskartan,
Ciceron Bevaras | Vasterdskartan. Spara i Ciceron i ett
samlingsdrende arsvis i godkant pdf-format.
3.4.4 |Stadskartan ) Kartfilen konverteras till PDFA 2B innan
X Ciceron Bevaras . e
registrering i Ciceron.
3.4.4 | Mat- och berakningstjanster, Vid Den bestallda digitala produkten och arbets-
uppdrag X G: inaktuali | materialet lagras pa G:
tet
3.4.4 | Ortofoton och flygfoton Foton bevaras i TIFF- eller JPG-format.
Ortofotounderlag (pappersfoton, USB-
X L: Bevaras . 0 . . e o £i .
stickor, harddiskar) i skap pa forvaltningen.
Aldre underlag férvaras hos stadsarkivet.
3.4.4 | Dronarfiler Vid
X G: inaktuali
tet
3.4.4 | Geografiska data . Data i vaskan ajourhalls Ipande. En arsvis
Viskan/ .. . . .
X . 1 Bevaras | export (6gonblicksbild) tas ut och bevaras pa
Harddisk o .
harddisk.
3.4.4 | Referenssystem Stomnat X Vaskan Bevaras Stomnatet lagras i "Vaskan” och tillhérande
G: punktskisser finns pa G:
3.4.4 | Underlag till Adress och X Lina 5 & Underlag fran fastighetsdgare m m forsin i
Lagenhetsregister G: det statliga Lantmateriets register Lina.
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3.5 Lov och tillsyn
3.5.1 Hantera bygglov Filmade handlingar t o m mars 2018 ar
sokbara via Arkivgranssnittet (AGS -
mikrofilm).
For arenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i ByggR.
Alla nya drenden fr o m mars 2018 hanteras
enbart digitalt.
Férhandsbesked Nytt drende 6ppnas for bygglovsansdkan
efter beviljat forhandsbesked for fastigheten.
3.5.1 | AnsOkan med situationsplan och AGS
X Bevaras
karta ByggR
3.5.1 | Besiktning/fotografier X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Remissvar AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Tjansteutlatande X AGS B
evaras
ByggR
3.5.1 |Protokollsutdrag — X AGS Bevaras
byggnadsnamndens beslut ByggR
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Bygglov, (bygg)anmiilan Bygglovsbeslut fattas pa delegation eller tas
upp for beslut i ndmnd, se delegationslista.
Filmade handlingar t o m mars 2018 &r
sokbara via Arkivgranssnittet (AGS).
For drenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i verksamhetssystemet ByggR.
Alla nya arenden fr o m mars 2018 hanteras
enbart digitalt.
Vid ansokan om bygglov kan efterfragade
handlingar t ex lakarintyg inkomma fran
sokande. Dessa gallras i enlighet med
stadens riktlinjer for handlingar av ringa
betydelse och rutinmassig karaktar.
Lovskede
3.5.1 |Ansdkan/anmalan AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 | Anmalan om kontrollansvarig/ AGS Kan inga i ansokan eller separat anmalan.
. . X BvegR Bevaras
kvalitetsansvarig ves
3.5.1 |Ritningar AGS Ritningar inkomma i flera versioner. Endast
ByggR ritningar som ar underlag for bygglovsbeslut
X Bevaras . . .
bevaras. Ogiltiga ritningar och kopior gallras
vid arendets avslut.
3.5.1 | Nybyggnadskarta X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Fotografier X AGS Bevaras

ByggR
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3.5.1 |Remissvar AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Sakagarintyg X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Séandlista X AGS B
evaras
ByggR
3.5.1 |Bygglovsbeslut X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Foreskrifter och upplysningar X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Tjansteskrivelse AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Protokollsutdrag — AGS
. X Bevaras
byggnadsnamndens beslut ByggR
3.5.1 | Underlag fér annonsering X AGS Bevaras
ByggR
Byggskede
3.5.1 |Startbesked X AGS B
evaras
ByggR
3.5.1 | Protokoll fran tekniskt samrad X AGS Bovaras
(byggsamrad) ByggR
3.5.1 | Protokoll fran arbetsplatsbesok X AGS B
evaras
ByggR
3.5.1 | Protokoll fran slutsamrad AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Kontrollplan med bilagor X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 | Faststallande av ritningar X AGS B
evaras

ByggR
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3.5.1 |Sotarintyg X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Forsakringsbrev AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Energiberdkning och AGS
. . X Bevaras
energideklaration ByggR
3.5.1 |Ritningar X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Situationsplan X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Relationsritningar AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 | Nybyggnadskarta X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Lageskontroll X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 |Brandskyddsdokumentation AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Radonrapport X AGS Bevaras
ByggR
3.5.1 | Ansokan om slutbesked/slutbevis AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 | Interimistiskt slutbesked/slutbesked AGS
X Bevaras

ByggR
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Overklagan bygglov Arenden t o m 2011 férvaras i stadsarkivet.
Fr o m 2012 hanteras 6verklagan som en del
av bygglovsdrendet och samtliga handlingar
aterfinns dar. Alla nya drenden fr o m mars
2018 hanteras enbart digitalt.
.5.1 |Overklagan AGS
3.5 Overklaga X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Provning av overklagandet AGS
g & X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Foljebrev till lansstyrelsen AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Beslut fran lansstyrelsen AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.1 |Beslut efter prévning i hogre instans AGS
P g g X Bevaras
ByggR
Bygglov avskrivna Gallras tva ar efter beslut om avskrivning i
arendet. Alla nya drenden fr o m mars 2018
hanteras enbart digitalt.
3.5.1 |Underlag for dtertagande, brev eller X ByggR 5 &
tjansteanteckning
3.5.1 |Brev om avskrivning till sékande X ByggR 2 ar
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3.5.2 Hantera rivningslov Filmade handlingar t o m mars 2018 ar
sokbara via Arkivgranssnittet (AGS). For
arenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i ByggR. Alla nya drenden from
mars 2018 hanteras enbart digitalt.
3.5.2 |Rivningsplan (Ovriga handlingar se AGS
X B
3.5.1 bygglov) ByggR evaras
3.5.3 Hantera marklov Filmade handlingar t o m mars 2018 ar
sokbara via Arkivgranssnittet (AGS). For
arenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i ByggR. Alla nya drenden from
mars 2018 hanteras enbart digitalt.
3.5.3 |Handlingar se 3.5.1 bygglov X AGS Bevaras
ByggR
3.5.4 Hantera tillsyn och besiktningar Filmade handlingar t o m mars 2018 &r
sokbara via Arkivgranssnittet (AGS). For
arenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i ByggR. Alla nya drenden fr om
mars 2018 hanteras enbart digitalt.
Olovligt byggande, skripig tomt Arendet dvergdr ofta till att handldggas som
ett bygglovsarende.
3.5.4 | Anmailan AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.4 |Tjansteanteckning X AGS Bevaras
ByggR
3.5.4 |Protokollsutdrag X AGS Bevaras
ByggR
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3.5.4 | Dokumentation 6ver uppféljning/ AGS
X X ByvesR Bevaras
tillsyn Y88
3.5.4 |Brev till inskrivningsmyndigheten AGS
. . . . X Bevaras
om anteckningar i fastighetsregistret ByggR
3.5.4 | Eventuell begdran om utdémande AGS
av vite hos Mark- och X ByggR Bevaras
miljodomstolen
3.5.4 |Brev till inskrivningsmyndigheten AGS
om att ta bort anteckning i ByggR
. . - .. X Bevaras
fastighetsregistret nar arendet ar
klart
Tillgéinglighetsanpassning, enkelt avhjalpta Arendento m 2008 forvaras i stadsar.!dvet.
hinder 2009-2012: Arenden registrerade i VAHS.
For arenden fr o m 2013 finns samtliga
handlingar i arendet skannade och
tillgangliga i ByggR.
Alla nya drenden fr o m mars 2018 hanteras
enbart digitalt.
3.5.4 |Anmalan AGS
X Bevaras
ByggR
3.5.4 | Dokumentation 6ver uppféljning/ AGS
. X BveeR Bevaras
tillsyn VEe
3.5.4 | Tjansteanteckning X AGS Bevaras

ByggR
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Klagomal kring tillginglighet (ej enkelt Filmade handlingar t o m 2012 &r s6kbara via
avhjalpta hinder Arkivgranssnittet (AGS). For drenden from
2013 finns samtliga handlingar i arendet
skannade och tillgdangliga i ByggR.
Alla nya drenden fr o m mars 2018 hanteras
enbart digitalt.
3.5.4 | Anmalan % AGS B
evaras
ByggR
3.5.4 | Dokumentation 6ver uppféljning/ AGS
. X BveeR Bevaras
tillsyn Y88
3.5.4 |Tjansteanteckning X AGS Bevaras
ByggR
Hissar, anmilan om anmirkning samt Filmade handlingar t o m mars 2018 ar
dispenser sokbara via Arkivgranssnittet (AGS). For
arenden fr o m 2012 finns samtliga
handlingar i drendet skannade och
tillgangliga i ByggR. Alla nya drenden fr om
mars 2018 hanteras enbart digitalt.
3.5.4 | Anmaélan/intyg X AGS Bevaras
BygeR
3.5.4 | Dispensansdkan X AGS Bevaras
ByggR
3.5.4 |Beslut X AGS Bevaras

ByggR
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Periodiskt aterkommande besiktningar, Enlig.t fé'?rordning om funktionskontrol!.av
obligatorisk ventilationskontroll, OVK ventilationssystem (1991:1273). Ska goéras av
fastighetsagaren och galler flerbostadshus
och offentliga/kommersiella lokaler.
Alla nya drenden fr o m mars 2018 hanteras
enbart digitalt.
3.5.4 |Besiktningsprotokoll Protokoll gallras nar nytt protokoll for
. | aggregatet inkommer. Besiktning ska goras
X ByggR 3-6 ar L S
ves med olika intervall for olika typer av
aggregat.
3.5.4 | Vitesutredning och beslut om ByggR
. X Bevaras
vitesbelopp
3.6.7 Hantera energisparatgérder
Verka for energihushallning
Energisparatgérder Material fran t ex seminarium, Facebook,
informationsmaterial, publicering via digitala
kanaler - se den gemensamma informations-
hanteringsplanen.
3.6.7 | Ansdkan om verksamhetsbidrag X Ciceron Bevaras
3.6.7 |Beslut fran Energimyndigheten X Ciceron Bevaras
3.6.7 | Ekonomisk redovisning Ciceron Ekonomisk redovisning for grundlaggande
energi- och klimatradgivning — redovisning av
X Bevaras .
projektkostnader.
Skickas till Energimyndigheten.
3.6.7 |Lagesrapport Ciceron Lagesrapport for grundlaggande energi- och
X Bevaras | klimatradgivning — uppféljning av projekt.

Skickas till Energimyndigheten.
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3.6.7 |Verksamhetsplan X Ciceron Bevaras
3.6.7 |Revision Ciceron Om det gors en revision diariefors
X Bevaras .
handlingarna.
3.6.7 | Nationell uppféljning Ciceron Om Energimyndigheten gor en nationell
X Bevaras | uppféljning sparar stadsbyggnads-

forvaltningen svaret fran Vasteras.
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