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Sida 1

Ansvar och forvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

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

= Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den
samordnade processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett
ursprungsfoérvaltning.

=  Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat sétt, t ex
kvitton, vissa protokoll).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som férvarar
handlingen. Overldmnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar
passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos
Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantér av IT-drift eller leverant6r 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
leverantér 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
benamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast ar markerad med X véljer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sdkerhetsskydd.

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar
normalt objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstoéra allmanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska
fa forstoras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebér att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.
1ar,3ar,10ar Innebér att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar

efter det ar informationen skapades eller annan hiandelse 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. Systematisk forvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt
eller efter ett objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig
namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieforda handlingar kan atersokas genom arendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och
standardiserad drendemening i kombination med andra sokbegrepp ar avgérande for god sdkbarhet.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som
skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom
behdrighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd
for pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkivlokaler eller -skap.




Sida 2

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

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som
skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom
behdrighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd
for pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkivlokaler eller -skap.




Hantering och registrering av vissa handlingstyper

Avtal, dverenskommelser och kontrakt etc

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den
process de tillhor. Detta galler dven paféljande avtalshantering som t ex uppsadgning av avtal. Avtal
som ingar i en upphandling ska registreras i upphandlingsdarendet. En upphandling registreras i den
namnds diarium drendet tillhor. Man kan anvanda 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 Genomféra 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/ldgenhet 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 bérjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern
samverkan. Vid 6vrig 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 registreras i den namnds diarium som ansvarar for
projektet (Servicecenter kan utféra projekt pa uppdrag).

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

Allmant, 6vergripande, korrespondens etc
Handlingar som i informationshanteringsplanen rér en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den
process den tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allmanheten eller &r bendmnt korrespondens.

Styrande dokument

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

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



Beskrivning av allmédnna handlingar/arkivbeskrivning
Uppréttas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Kommunstyrelsen Tillkomstar
1971

Férvaltning - Stadsledningskontoret har féljande verksamhetsomraden:

verksamhetsomraden Administration, juridik och sakerhet, Hallbar utveckling, Ekonomi,
bolag och styrning, Kommunikation, HR samt Digitalisering och
verksamhetsutveckling, Marknad- och naringsliv, Mark- och
exploatering samt Stadsarkivet.

Uppgift Kommunstyrelsen ar Vasteras stads ledande férvaltningsorgan och

kan beskrivas som kommunens "regering". Kommunstyrelsens arbete
omfattar till stérsta delen fragor av 6vergripande karaktér och
strategier. Stadsledningskontoret tillhandahaller ocksa samordning,
forvaltning och utveckling av administrativa tjanster till stadens
forvaltningar och bolag.

Naringsliv och marknad arbetar operativt och strategiskt med att
starka och utveckla Vasteras naringsliv samt marknadsfoéra staden
utanfor dess granser. Genom samhandling med foretag och olika
aktorer bidrar vi till flera bestkare, ett starkt foretagsklimat och fler
foretagsetableringar. Verksamhetsomradet arbetar utifran tva
enheter; Visit och Invest.

Mark- och exploaterings huvuduppgift ar att langsiktigt forvalta och
utveckla stadens mark till basta nytta for bade medborgare och
naringsliv. Mark- och exploateringsenheten initierar och driver
exploateringsprojekt genom hela processen fran idé till
genomforande.

Stadsarkivet utovar tillsyn av stadens forvaltningar och féretag och
ger rad och stdd vid hantering av stadens allmdnna handlingar.
Stadsarkivet forvaltar och tillhandahaller arkiverad information fran
stadens samtliga verksamheter.

Stadsarkivet har en egen diarieserie i Ciceron — SA.

Offentlighetsansvarig och
kontaktperson/-er pa
férvaltningen

(utses genom
processledningsgruppen
ADH)

Administrativ chef, huvudregistrator och registrator

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
férteckningar och sokvagar

Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron) samt de i
informationshanteringsplanen nedan angivna IT-system.

Tekniska hjalpmedel som
allmédnheten kan fa
anvanda for att ta del av

Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsidan
www.vasteras.se



http://www.vasteras.se/

allmdnna handlingar

Besoksdator i stadsarkivets forskarsal
Mikrofilmslasare i stadsarkivets forskarsal

Sekretess och gallring

Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestammelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nar)

Statistik till SCB — Stadsarkivet, SA

Elproduktion fran solceller (under férsta fem aren) — Lansstyrelsen —
Mark- och exploatering, MEX

Elanvandning fran lokaler (utvalda byggnader) — Energimyndigheten -
Mark- och exploatering, MEX

Myndighetens ratt till
foérsaljning av

personuppgifter
Beskrivning Revidering:
upprattad: 2019-04-24 2023-01-01




VERKSAMHETSSYSTEM OCH REGISTER

Beskrivning av de verksamhetssystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan. Som
lagringsplats anvands dven lagringsytor, se sid. 1
forvaring av digitala handlingar.

2HR Analysprogram. Extern regi. Ett par
anvandare i staden, dessa anvandare sitter pa
Lone- och HR-systemcenter. (Hor ihop med
BAS)

BAS Arbetsvarderingssystem (molntjanst med

webbgranssnitt) Ett par anvdndare i staden,
dessa anvandare sitter pa Lone- och HR-
systemcenter.

(HOr ihop med 2HR)

Biblioteksdatabas/-liggare

Databas Over stadsarkivets referensbibliotek.

BokaMarknad Bokning av utstallarplatser under evenemang,
tex Cityfestivalen (Marknad och Naringsliv,
MN)

Ciceron Stadsgemensamt drendehanteringssystem.

Stadsarkivet diariefor i egen serie, for dessa
handlingstyper anges Ciceron SA i kolumnen
digital lagring. Ovriga handlingstyper
diarieférs i Kommunstyrelsens diarieserie.

Faciliate (GraphLord och WebLord)

Moduluppbyggt fastighetssystem som
hanterar forvaltningsobjekt, arrenden,
felanmalningar, bestallningar och avtal samt
ritningar. (Mark- och exploatering, MEX)

Fastighetsboken

Verksamhetssystem for att samla projekt
med tillhérande fastigheter och transaktioner
pa ett strukturerat satt. Genererar statistik
och paminnelser. (Mark- och exploatering,
MEX)




iBinder

Anvands for lagring av handlingar géllande
fastighetsobjekt och for
projektadministration. Ska fasas ut till forman
for ProjectCompanion. (Mark- och
exploatering, MEX)

Incit Xpand

Anvands for administration av tomtratter och
berakning av tomtrattsavgalder. (Mark- och
exploatering, MEX)

InFront (Six edge)

Finansiell marknadsinformation i realtid.
Enbart Internbanken (Finanschef)

Lime Foretagsregister (Marknad och Naringsliv,
MN)
Location Anvands (tillsammans med MEX) vid arbete

med etableringar. Skriver bla
minnesanteckningar. (Marknad och
Naringsliv, MN)

Long-Term Archive (e-arkiv)

Funktion for langtidsbevarande av digital
information. Forvaltas av stadsarkivet.

Mobilise

Personaluppgifter och schema (Valndamnden
och KIFF anvander ocksa detta system)
(Marknad och Naringsliv, MN)

Paloma

Inbjudningar och anmalningar till event
(Marknad och Naringsliv, MN)

Plenum

Voteringssystem for kommunfullmaktige.
Innehaller narvarologg, drendelogg,
voteringsredovisning, uppgifter om
fortroendevalda, ersattarnas
tjanstgorningsordning etc.

Primus

Systemstod for att forvalta samlingar.
Anvands av stadsarkivet for samlingar av
fotografier, kartor, ritningar mm. Systemet
forvaltas av Kultur- idrotts- och
fritidsforvaltningen. Mojlighet till publicering
pa natet genom den tillhérande tjansten




DigitaltMuseum.

Royal Base Register hos stadsarkivet over inkomna
leveranser 1978-2003. Lokal lagring men
dven overford till Accessdatabas pa G:

S: Saker lagringsyta forvaltad av
Stadsledningskontoret

Tickster Biljettforsaljning (Marknad och Naringsliv,

MN)

Trygghetvandringsapp

Applikation som ska underlatta utskick,
logistik, dokumentation och uppfdljningar av
trygghetsvandringar. Gors i samverkan med
Citysamverkan. (SSU).

Update

Foretagsregister (Marknad och Naringsliv,
MN)

Visalfa Databas

Systemstod for att informationskartlaggning
och informationsredovisning. Anvands och
forvaltas av stadsarkivet.

Visitor

Besokssystem som genererar och lagrar
loggar fran besoksregistrering. (Mark- och
exploatering, MEX)

Visual Arkiv

Stod for att forteckning och atersékning av
arkivhandlingar hos stadsarkivet.
Arkivforteckningarna ar dven sokbara via
internet genom modulen Visual Arkiv Sok.
Forteckningar for samtliga arkivbildare skrivs
aven ut pa papper.

WIS

Webbasserat informationssystem
(molntjanst) for att dela information med
andra myndigheter i samband med kris.
(MSB-myndigheten for samhallsskydd och
beredskap)

Zata

Saker lagringsyta for digitaliserade
arkivhandlingar. Forvaltas av stadsarkivet.




Lagringsplats G: och S:

Minnesanteckningar, protokoll,
arbetsmaterial m.m (Mark- och exploatering,
MEX)




re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
2 VERKSAMHETSSTOD
2.2. ALLMANNA HANDLINGAR OCH ARKIV
2.2.0 Leda och styra informationsforsorjning
2.2.0 |Instruktioner for hantering av allmanna Ej styrdokument, riktlinjer etc.
handlingar beslutade av fullmaktige,
. kommunstyrelse och namnd/styrelse.
Ciceron . . ..
X SA Bevaras | Se 1.3.2 i redovisningsplan for
gemensamma styr- och stddprocesser.
Publiceras dven pa Insidan.
Galler aven friskoleinstruktioner.
2.2.0 | Rad och rekommendationer kring hantering . Rad och rekommendationer av sarskild
- . Ciceron Bevaras . .
av allmanna handlingar . betydelse registreras i Ciceron och
X X SA / vid
Insidan inakt l?_evaras.
Ovriga gallras vid inaktualitet.
2.2.0 Tex. Mall till | forteckni
Mallar for redovisning av allmanna Insidan Vid ex. y .I faverans orteckning,
. . X . arkivbeskrivning,
handlingar och arkivleveranser G: inakt |. . .
informationshanteringsplan.
2.2.0 | Ny eller reviderad . Utarbetas av forvaltning/bolag i
informationshanteringsplan fran namnder samrad med stadsarkivet. Delges
X X Bevaras . .
eller bolag Stadsarkivet efter beslut. Stadsarkivet
arkiverar samtliga planer i papper.
2.2.0 |Separat gallringsbeslut fattat av namnd eller Ciceron Delges stadsarkivet, tillsammans med
bolag X Bevaras | protokollsutdrag (diarieférs aven hos
SA .
den ndmnd som fattat beslut).
Informationsredovisning for namnder inom Processkartor och redovisning av
Vasteras stad upprattad i Visalfa databas X Visalfa Bevaras | handlingstyper med
hanteringsanvisningar
Andringslogg for hanteringsanvisningar i X G: Bevaras Excelfil

Visalfa
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re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
2.2.0 | Protokollsutdrag fran namnd/bolag vid beslut Ciceron Bevaras
som rér informationshanteringsplan eller X SA
separat gallringsbeslut
220 |_. . Ciceron Bevaras | Tillsyn enligt arkivlagen. Skrivelse till
Tillsynsskrivelse X N
SA namnd eller bolag.
2.2.0 |Tillsynsrapport Ciceron Bevaras | Rapport till ndmnd/bolag och
X SA arkivmyndighet efter genomford tillsyn
enligt arkivlagen.
Se dven informationshanteringsplan for
2.2.4 Tillhandahalla allmédnna handlingar gemensamma styr- och stodprocesser
inom Vasteras stad.
2.2.4 | Dokumentation av kopiering/utskrift av Blankett med dokumentation kring vad
patientjournal arkiverad hos stadsarkivet som kopierats och vem som
y X Bevaras bes.téllt./mottagit kopia av
patientjournal. Blanketten bevaras
tillsammans med journalen. Noteras i
sarskild parm for digital utskrift.
2.2.4 |Laneblankett for l1an av allman handling till . Kvitteras av lantagare. Gallras 3 ar efter
stadsarkivets forskarsal, original X X 3ar aterlamnande.
2.2.4 |Laneblankett for l1an av allman handling till Vid Forvaras pa utlanad handlings plats i
stadsarkivets forskarsal, kopia X X inakt | arkivet. Gallras vid aterlamnade.
2.2.4 | Laneavtal/6verenskommelse rérande For mer omfattande Ian 6ver langre tid
handlingar fran stadsarkivet « Ciceron X Bevaras dar det dven kan komma att ske
SA ytterligare hantering av materialet som
t.ex. skanning utfoérd av tredje part.
2.2.4 | Arkivforteckning, dokumentation om Visual Vid omfattande omfértecknande
arkivbestand X . X Bevaras | bevaras den tidigare
Arkiv . g . -
arkivforteckningen under arkivbildaren.
2.2.5 Forvara och varda arkiv
2.2.5 | Atgardsrapport, digitala arkivhandlingar « Ciceron Bevaras Avser korrigering av felaktigheter i
SA tidigare mottagen digital leverans.

11



re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
S:
2.2.5 | Analys- och valideringsrapporter, digitala Ciceron Avser ny kvalitetskontroll efter
arkivhandlingar X SA Bevaras | genomforda atgarder av tidigare
S: mottagen digital leverans.
2.2.5 | Migreringsrapport, digitala arkivhandlingar Ciceron Dokumentation kring atgarder och
X SA Bevaras | lagringsmedia i samband med
migrering av information.
2.2.6 Tillgangliggoéra allmanna handlingar och arkiv X Bevaras
2.2.6 | Bestallningsblankett for digitalisering Digitalisering av arkivhandlingar
. forvaltade av stadsarkivet.
Ciceron el e
X SA Bevaras | Bestallningsblanketten diarieférs och
en kopia skickas med materialet som
ska digitaliseras.
2.2.6 | Digitaliserade arkivhandlingar Avser t ex bilder, fotografier, kartor
ritningar. Digitaliserat material lagras
Zata pa Zata och urval registreras sedan
X ) Bevaras s . o .
Primus succesivt i Primus. Delar av innehallet i
Primus ar ocksa tillgangligt via
DigitaltMuseum.
2.2.6 |Biblioteksregister, stadsarkivet Biblio- Stadsarkivets referensbibliotek
X teks- Bevaras
databa
s
2.2.7 Hantera arkivleveranser, gavor och
depositioner
2.2.7 | Analys- och valideringsrapporter, digitala Ciceron 0SL Analys- och valideringsrapporter
arkivleveranser genererade av programvara som
SA 23:2, . - )
X X S 261 Bevaras | kvalitetskontrollerat digitala filer som
39:1"2 levererats. Diariefors tillsammans med

leveranskontrollrapport.

12



re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
2.2.7 |Leveranskontrollrapport, digitala 0SL Rapport till objektledare eller
arkivleveranser Ciceron 232 objektspecialist efter genomford
X X SA 26:1' Bevaras | kontroll av digital leverans. Rapporten
S: i kan innehalla bilagor som kan omfattas
39:1,2
av sekretess.
2.2.7 | Atgardsrapport, digitala arkivleveranser Ciceron Dokumentation av korrigerade
X X SA Bevaras | felaktigheter i digital leverans.
S:
2.2.7 |Registrering av leverans Visual Uppgifter om arkivbildare och
X . Bevaras . . .
Arkiv leveransens innehall registreras.
2.2.7 |Leveransforteckning, stadsarkivets exemplar Forteckning 6ver levererade handlingar
Vid upprattade av levererande férvaltning.
X X inakt Forvaras tillsammans med
arkivleverans. Gallras efter ordnande
och fértecknande av leveransen.
2.2.7 | Gavobrev, arkivhandlingar Ciceron
X X X Bevaras
SA
2.2.7 | Avtal om villkor for enskilt arkiv Ciceron
X X X Bevaras
SA
2.2.7 | Depositionsavtal arkivhandlingar Ciceron
X X X Bevaras
SA
2.2.7 | Leveranskvitto /reversal Stadsarkivets exemplar
X X Bevaras
2.2.7 |Leveransliggare arsrapport Utskrift fran Visual Arkiv
X X Bevaras

2.7 KRIS OCH SAKERHET

Avser intern verksamhet. Se dven 9.
Samhallsskydd, beredskap och
raddningstjanst

2.7.0 Leda och styra krisledning- och
sdkerhetsomradet

13



Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev.
sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

2.7.0

Sakerhetsskydd
Avtal, beslut, protokoll, rapport mm

X

X

X

OoSL
15:2

Bevaras

Avtal med Myndigheten for
samhallsskydd och beredskap (MSB)
Hari finns dven forsvarssekretess OSL
15:2

Forvaras i sakerhetsdiariet hos
sakerhetsdirektoren. (Inlast i skap med
register). Arkivering ska ske i samrad
med stadsarkivet och
Huvudregistrator/registrator pa
stadsledningskontoret.

2.7.1 Utova intern krisledning

271

Ovning dokumentation (kris och beredskap)

OsL
15:2,
18:8,
18:13

Bevaras

Olika scenarion, ex 6versvamning,
varmebodlja, storskalig utrymning,
karnkraftsolycka osv

Hari finns dven forsvarssekretess OSL
15:2 ex kommunens deltagande i
TFO2020

Forvaras i sakerhetsdiariet hos
sakerhetsdirektoren. (inlast i skap med
register) Arkivering ska ske i samrad
med stadsarkivet och
Huvudregistrator/registrator pa
stadsledningskontoret.

5 NARINGSLIV ARBETE OCH INTEGRATION

5.1 NARINGSLIV OCH UTVECKLING

5.1.1 Framja naringsliv och innovation

Information (Publicering via digitala kanaler, externa
webb, verksamhetsspecifik)

Ciceron

Se
anm.

Urval/uttag i samrad med stadsarkivet.
Ansvar pa férvaltningsniva.
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re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper sekE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
Webbplatser for Invest Vasteras och
Webb . Vasteras Convention Bureau. Uttag 1
Webbplatser X P Ej . & .
lats ggr/ar, val av metod och format sker i
samrad med Stadsarkivet.
5.1.1 Externa samarbetsprojekt, samverkansgrupper
Avtal X Ciceron X Ej
Projektplan/program X Ciceron Ej
Minnesanteckningar Ciceron Minnesanteckningar av vikt sparas.
X X /Locati Ej Ovriga minnesanteckningar gallras vid
on inaktualitet.
Utvardering/uppfoljning X Ciceron Ej
Foretagsregister Vid
gsreg X Update .
inakt.
5.1.1 Evenemangsprojekt Tex Guldstéank.
Avtal X Ciceron Ej
Budget X Ciceron Ej
Projektplan/program X Ciceron Ej
Riskanalys X Ciceron Ej
Moétesanteckningar Motesanteckningar som innehaller
beslut och /eller information som &r av
X Ciceron Ej vikt for att kunna granska och forsta

projektets genomforande och resultat
bevaras.
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re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper sekE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
Delrapport, sammanstallningar X Ciceron Ej
Slutrapport X Ciceron Ej
Informationsmaterial . .
X Ciceron Ej
Annonsunderlag X Ciceron Ej
Inbjudningar Vid
) & X Paloma .
inakt.
Foretagsregister Vid
gsreg X Update .
inakt.
Foretagsregister Vid
gsreg X Lime .
inakt.
Anmalningar Gallras vid inaktualitet om det
Se redovisas i annan handling som sparas
X Paloma . .
anm. | hur manga som deltog pa
eventet/evenemanget.
Personaluppgifter och schema « Moibili Vid | Galler tillfallig personal vid ett specifikt
se inakt. | evenemang.
Utvardering/uppféljning x Ciceron Ej
Webbplats Avser webbplats och sociala medier
skapat for ett specifikt evenemang.
Webbp P P 8 ..
X Urval och val av metod och format for
lats . .
vevande sker i samrad med
Stadsarkivet.
Uppgifter om biljettférsaljning Tickster Sammanstallning sparas.
X X / Ej
Ciceron

7 KULTUR, FRITID OCH TURISM

16



re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
7.6 FRAMJANDE AV TURISM
7.6.1 Bedriva turistinformation For hantering av informationsmaterial
och publicering via digitala kanaler.
Informationsmaterial (Tryckt form) Broschyrmaterial, reklamkampanjer,
informationsmaterial, cykelkartor,
kartor till allmanheten, m.m. bevaras i
(Cicero ett exemplar. Vissa tryck kan antas i
X (X) X Bevaras| . L .

n) namnd (=diarieféres). Leveransplikt
finns enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i fysisk form
som ar “allmant spridda”.

Information (Publicering via digitala kanaler, externa « Ciceron Se Urval/uttag i samrad med stadsarkivet.
webb, verksamhetsspecifik) anm. | Ansvar pa forvaltningsniva.
Webbplats Webbplats for Visit Vasteras. Uttag 1
P Webbp Se P &
X ggr/ar, val av metod och format sker i
lats anm. . .
samrad med Stadsarkivet.
Foretagsregister Vid
gsreg X Lime .
inakt.
7.6.2 Evenemangsprojekt Tex Cityfestivalen, Nyarsfirande.
Diariefors i projektarende.
Avtal . . Tex samverkans- och sponsoravtal,
X Ciceron Ej .
avtal med artister.
Budget X Ciceron Ej
Projektplan/program X Ciceron Ej
Riskanalys X Ciceron Ej
Motesanteckningar Motesanteckningar som innehaller
X Ciceron Ej beslut och /eller information som &r av

vikt for att kunna granska och forsta
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re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
projektets genomforande och resultat
bevaras.
Delrapport, sammanstallningar x Ciceron Ej
Slutrapport X Ciceron Ej
Informationsmaterial X Ciceron Ej
Kommunikationsplan/annonseringsplan X Ciceron Ej
Annonsunderlag X Ciceron Ej
Foretagsregister . Vid
gsres X Lime .
inakt.
Inbjudningar Vid
) g X Paloma .
inakt.
Anmalningar Gallras vid inaktualitet om det
Se redovisas i annan handling som sparas
X Paloma . .
anm. | hur manga som deltog pa
eventet/evenemanget.
Personaluppgifter och schema « Mobilis Se Galler tillfallig personal vid ett specifikt
e anm. |evenemang. Raderas vid inaktualitet.
Utvardering/uppfoljning X Ciceron Ej
Webbplats Avser webbplats och sociala medier
skapat for ett specifikt evenemang.
X X Ej Urval och val av metod och format for
bevarande sker i samrad med
Stadsarkivet.
Bokning av utstallarplatser Boka Se En sammanstallning av bokning av
X X markna anm utstallarplatser sparas om inte

d/Cicer

informationen framkommer i en annan
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re'::S;S Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
on handling som ska sparas.
Ansodkan om tillstdnd/beslut av Polisen . .
X Ciceron Ej
Sammanstallning biljettforsaljning Ciceron
X X /Tickst Ej
er
7.6.3 Framja besdksnaringen
Samarbetsavtal X Ciceron Ej
Kontaktuppgifter . Vid Naringsliv, samarbetspartners etc.
X Lime .
inakt.
Annonsunderlag (extern annonsor) Lagring Vid Vid forsdljning/formedling av
X splats . annonsplats. Reklamtryck etc.
inakt.
G:
Foretagsregister « Lime . Vid
inakt.
9 SAMHALLSSKYDD, BEREDSKAP OCH
RADDNINGSTJANST
9.0 LEDA OCH STYRA SAMHALLSSKYDD,
KRISBEREDSKAP OCH RADDNINGSTJANST
9.0.2 Samverkan rérande samhallsskydd, beredskap
och raddningstjanst
9.0.2 |Trygghetsvandringsrapport X X Bevaras | Rapport gors innehallande
dokumentation fran trygghetsvandring.
Detta sker i samarbete med
Citysamverkan.
9.1.2 |Signalskydd X X OsL Ej Samlingsarende pa “Rapport for
21:3 signalskyddsutbildning” innehaller

personuppgifter
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper seklrE:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
9.1.7 | Civilférsvarsplanering X X OsL Ej Allt gallande forsvarssekretess OSL 15:2
15:2 Forvaras i sakerhetsdiariet hos

sakerhetsdirektoren. (inlast i skap med
register) Arkivering ska ske i samrad
med stadsarkivet och
Huvudregistrator/registrator pa
stadsledningskontoret.

10 SARSKILDA SAMHALLSINSATSER

10.2 Borgerliga ceremonier

10.2.2 Anordna borgerlig vigsel X X Ej Ansokan/intresseforfragan skickas in till

Lansstyrelsen eller direkt till staden. Remiss
(fran Lansstyrelsen), Beslut (fran
Lansstyrelsen). Staden yttrar sig till
Lansstyrelsen som beslutar om
vigselforrattare.

3.2 Bostadsforsorjning

3.2.1 Pianera och informera om bostadsforsorjning

20

Planera och informera om bostadsférsorjning — Handlingsplan for bostadsforsorjning
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Handlingsplan for bostadsforsorjning framarbetas till foljd av att riktlinjer for bostadsférsorjningen (KBP, kommunal bostadsstrategiskt program) antas i kommunfullméktige.
Handlingsplanen hanterar hur staden ska na KBPs uppsatta mal. Handlingsplanen remitteras till berérda intressenter. Handlingsplanen antas av fastighetsnamnden.

Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller Lagring - Sekretess, Ovriga bestammelser och kommentarer
eller gallra Papper elleri lagrum
systematisk (&r/inaktualitet) | vilket
férvaring datasystem
3.2.1 . T . *diarieférs om utredningen &r ett fristdende dokument. Om
Utredningar och 6vriga underlag till . - P .
. . e . utredningen &r en del som ingdr i handlingsplanen
handlingsplan for Diariefors Bevaras Ciceron A .
. diariefors den inte separat utan som en del av
bostadsforsérjning .
handlingsplanen.
3.2.1 | Kontrakt/avrop/6verenskommelser
och dylikt med leverantorer av N .
. . N Diariefors Bevaras Ciceron
underlag till handlingsplan for
bostadsforsorjning
3.2.1 | Remiss —forslag till handlingsplan e .
.. ! . g .' . iNgsp Diariefors Bevaras Ciceron
for bostadsforsorjning
3.2.1 | Begidran om anstand Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 | Beviljande av anstand Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 | Remissvar Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 | Handlingsplan for e .
INEsp Diariefors Bevaras Ciceron

bostadsforsérjning
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Planera och informera om bostadsforsorjning - Aterrapporteringar

Fastighetskontoret upphandlar tjanst gillande bostadsinformationstjanster. Leverantdren (for narvarande Bostad Vasteras efter upphandling gjord 2011) uppdaterar och
underhaller kartfunktion pa sin hemsida. Fastighetskontoret har ratten till kartfunktionen. Leverantdren aterrapporterar i enlighet med avtalet en gang per ar till

fastighetsndmnden. Avtalet aterfinns pa upphandlingsarendet.

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket datasystem
férvaring
3.2.1 | Aterrapport - Aterrapporteras en gang per ar. Rapporten innehaller bla
I enlighet med avtal, information information om nytillkomna studentbostader, antal
om formedling av e . studentbostader i befintligt bestand, antal formedlade
« Diarieférs Bevara Ciceron - .. o
studerandebostader studentbostédder, avtal formedlade tomter och smahus,
(studentbostader), tomt- och antal kdande i tomt- och smahuskén, statistik gallande
smahuskon, bostadssociala fragor behovské inom bostadssociala omradet

Planera och informera om bostadsforsorjning - Byggherretraffar, seminarier

Fastighetskontoret anordnar seminarier dit byggherrar inbjuds och informeras om stadens planer.

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestammelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papperelleri lagrum
systematisk vilket
férvaring datasystem
3.2.1 | Inbjudningar och
annan
dokumentation i Systematisk Gallras vid Outlook/
samband med forvaring inaktualitet papper/mm
byggherretraff
och seminarier

Planera och informera om bostadsférsérjning - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket
forvaring datasystem
- . Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar
3.21 Allmanna fragor, tandling ga betyde ( a »handling
o . for kinnedom som e;j tillhor ett arende, cirkular,
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

bevarandevarde

rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i enlighet
men stadsovergripande beslut.




3.3 Mark och exploatering

3.3.1 Férvirva mark eller fastighet
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Forvarva mark eller fastighet — fastighetsforvarv genom kop av fastighet, markbyte, gava eller
fastighetsreglering

Fastighetsnamnden kan férvarva fastigheter genom kép, byte, géva eller fastighetsreglering.

Bla boken
Vad galler fastighetsaffarer (k6p, byten och forvarv) har staden arkiverat originalavtal i egna akter vilket refereras till som ”Bla boken”. | bla boken aterfinns nummer till den
fysiska akt i vilken originalet bevaras. Akterna hanteras av personal pa mark- och exploateringsenheten. | de fall da original forvaras i hos mark- och exploatering ska

hanvisning till bld boken nummer finnas pa drendet eller pa den digitala versionen av handlingen.

Tomtratt
| de fall férvarvet avser tomtratt, forvaras original i tomtrattsakt.

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraellergallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk férvaring (ar/inaktualitet) Papper elleri lagrum
vilket datasystem

3.3.1 Ej obligatoriskt, men i komplicerade fragor fattar
Uppdrag fran nimnd att namnden beslut om foérvarv. Ibland kan det innebéra att
- . Lo . amnden beslut tt dat att delta i
forvarva fastighet/ beslut om Diariefors Bevara Ciceron namnaen esf, l{arom att ger manda é. etat “
fBrv3 budgivning pa 6ppna markanden. | de darenden dar
orvarv delegation kan tillampas ar undertecknande av

kopeavtalet motsvarande detta beslut.
3.3.1 Ej obligatoriskt, kan géras i mer komplicerade drenden.
. s . Utredningar géllande planforhallanden, mojlighet till
Utredningar Diariefors Bevara Ciceron fastighetsbildning, teknisk forsorjning, arkeologi, buller,
forutsattningar for forvarvstillstand m.m.
3. . . iariefors (samlings- . e fall det ar aktuellt. Samtliga varderingar
331 Varderin Diariefd . Bevaras Ciceron | de fall det ar aktuelit. Samtli drderi
g diarienummer arsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.
331 .
. g L e . Gallras vid .

Vardeintyg Systematisk forvaring Papper i akt

inaktualitet
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Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraellergallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk férvaring (ar/inaktualitet) Papper elleri lagrum
vilket datasystem
3. R P i akt
331 Koépeavtal/ Markbytesavtal/ aE)per 'a
. (bla boken/
Gavobrev/ g -
= Diariefors Bevara tomtrattsakt)
Overenskommelse om S
fastighetsreglerin samt digitalt
& & g Ciceron
33.1 Papperiakt (bla
boken/
Képebrev Diariefors Bevara tomtrattsakt)
samt digitalt i
Ciceron
331 Likvidavrakning e . Gallras vid Paeper akt
Systematisk forvaring inaktualitet (bla boken/
tomtrattsakt)
331 Revers (skuldebrev) Diariefors Bevara Clceron.oc.h .
papper i diariet
3.3.1 | Samfillighet/ GA-anldggning
(meddelande om agarbyte e . Gallras vid Papper hos Systematisk . - - -
. Syst tisk f . . . . . S 3.3.3 Samfillighet fallighet
och andra slags handlingar) ystematisktorvanng inaktualitet handlaggare forvaring caven amfalligheter/vagsamfalligheter
33.1 . *| de fall datapantbrev finns férvaras de hos
oD N Lantmateriets e e I, .
Datapantbrev Se anmarkning Se anmarkning - - Lantmaéteriets dgararkiv. Vid forsaljning 6vergar ev
agararkiv . -
pantbrev till ny dgare.
33.1 - . *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt ska
Lantmaterihandlingar (tex . . - o
) . P Gallras vid . lantméteriets drendenummer antecknas pd det
ansokan, beslut, bekraftelse Systematisk forvaring . . Papper i akt o -
. L i inaktualitet diarieférda arendet.
om inskrivning, lantmateriakt)
3.3.1 Aktuell versionen av plan-, fasad-, och

Ovriga handlingar i samband
med fastighetsforvarv
(ritningar,
besiktningsprotokoll mm)

Diariefors/Systematisk
forvaring

Bevara/Gallras
vid inaktualitet

Ciceron/iBinder

sektionsritningar med filformat PDF/A diariefors.

Besiktningsprotokoll gdllande brand, OVK-protkoll
osv forvaras systematiskt i iBinder (se
myndighetsbesiktning 3.6.5)
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Forvarva mark eller fastighet — Expropriation

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (&r/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.1 | Utredning Diariefors Bevara Ciceron
3.3.1 | Expropriationsansokan N . . .
. . Diariefors Bevara Ciceron Beslut i kommunfullmaktige
till regeringen
3.3.1 | Regeringenstillstand
till Diariefors Bevara Ciceron
expropriation
3.3.1 | Stdamningsansokan till
mark- och Diariefors Bevara Ciceron
miljddomstolen
3.3.1 | Yttrande Diariefors Bevara Ciceron
3.3.1 | Domi Diariefors Bevara Ciceron

expropriationsmal

Férvirva mark eller fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.1 Allménna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar
C o . for kdannedom som ej tillhor ett drende, cirkular,
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

bevarandevarde

rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i enlighet
men stadsovergripande beslut.




3.3 Mark och exploatering

3.3.2 Avyttra mark eller fastighet
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Avyttra mark eller fastighet - Overlatelse, forsiljning, byte, gdva eller fastighetsreglering

Fastighetsnamnden kan avyttra fastigheter genom forsaljning, byte, gava eller fastighetsreglering. Vid exploateringsdrenden eller liknande da man séljer manga
smahustomter kan samlingsdrenden for kpeavtal och képebrev skapas.

Bla boken

Vad géller fastighetsaffarer (kop, byten och férvarv) har staden arkiverat originalavtal i egna akter vilket refereras till som ”Bla boken”. | bla boken ater finns nummer till den
fysiska akt i vilken originalet bevaras. Akterna hanteras av personal pa mark- och exploateringsenheten. | de fall da original férvaras i bld boken ska hanvisning till bla boken
nummer finnas pa arendet/digitalversion av handlingen.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 Ej obligatoriskt, men i komplicerade fragor
fattar namnden beslut om férsaljning. Ibland
Beslut om férsiljning/uppdrag e . kan det innebdra att ndmnden beslutar om
.. e Diariefors Bevara Ciceron o ps o w
att forbereda forsaljningen forsaljning pa 6ppna markanden. | de drende
dar delegation kan tillampas ar undertecknande
av kopeavtalet motsvarande detta beslut.
3.3.2 Fastighetsforvaltaren forbereder fastigheten
. . Systematisk Gallras vid . Or forsaljni i i
Fastighetsutredning y ' i ( YI Papper i akt for fors'aljnlngo g?nc'o.rr? f'astlghefsutrednlng
forvaring inaktualitet (checklista) da forsaljningen galler bebyggd
fastighet.
33.2 Diariefors defall d ctuellt. S | g
ings- | de fall det ar aktuellt. Samtliga varderingar
Virdering (samlings Bevaras Ciceron e ga var §
diarienummer diariefors pa gemensamt samlingsarende.
arsvis)
3.3.2 .y Systematisk Gallras vid .
Vérdeintyg forvaring inaktualitet Papper i akt
3.3.2 Markanvisningsavtal . . | de fall forséljning inte blivit aktuell finns
(avser bostdder men dven Papperi akt (bla teknisk akt i arkivet pa mark och exploaterin
Diariefors Bevara boken) samt P P g

naringslivsmark, hette tidigare
optionsavtal)

digitalti Ciceron

dar olika typer av avtal hamnar nér
kép/forsaljning inte har blivit aktuellt.
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3. . Papperiakt (bla i .
3.3.2 Optionsavtal o pperi ( Se anteckning ovan
(enskild fastighet) Diariefors Bevara boken) samt
& digitalt i Ciceron
3.3.2 Behdorighetshandlingar och
annat underlag for
fastighetsaffarer
(utdrag ur bouppteckning, fullmakt fér Systematisk Gallras vid .
genomfdrande av fastighetsaffar, forvaring inaktualitet Papper i akt
lagfartsbeuvis, registreringsbevis,
avstyckning, forfragan till Skatteverket
om skatteskulder, kontroll av foretagets
soliditet (juridisk person)).
33.2 K6peavtal/ Markbytesavtal/ Papperiakt (bld
Gavobrev/ Overenskommelse Diariefors Bevara boken) samt
om fastighetsreglering digitalt i Ciceron
3.3.2 Papperiakt (bla
Képebrev Diariefors Bevara boken) samt
digitalt i Ciceron
33.2 _— - Systematisk Gallras vid Papper i akt (bla
Likvidavrakning forvaring inaktualitet boken)
3.3.2 Papperidiariet
Revers (skuldebrev) Diariefors Bevara samt digitalt i
Ciceron
3.3.2 Handlingar gallande
samfallighet/GA-anlaggning
(meddelande om dgarbyte andra
slags papper om man trader ur Systematisk Gallras vid Papperiakt (bla
samfillighet) forvaring inaktualitet boken)
3.3.2 *| de fall datapantbrev finns férvaras de hos
Se Lantmateriets Lantmateriets dgararkiv. Vid forsaljning 6vergar

Datapantbrev

Se anmarkning

anmarkning

agararkiv*

ev pantbrev till ny dgare.
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt
ska lantmateriets arendenummer antecknas pa
Lantmaterihandlingar (tex . . det diarieférda drendet.
.. . Systematisk Gallras vid .
ansokan, beslut, bekréftelse om . - . . Papper i akt
. L e forvaring inaktualitet
inskrivning, lantmateriakt)
3.3.2 Handlingar vid anlitande av
maklare
e  Avrop
*  Uppdragsavtal® Systematisk Gallras vid Papperiakt hos
* ObJeFtSpres?ntat'on forvaring/Diarie | inaktualitet/B PP N Uppdragsavtal diariefors och bevaras
e  Budférteckning . * handlaggare
O fors evaras
e  Eventuellt 6vriga
handlingar med tillfallig
betydelse som ej ar
beskrivna i denna process
3.3.2 *Sista versionen av plan-, fasad-, och
T . . e sektionsritningar med filformat PDF/A
Ovriga handlingar i samband Diariefors*/ Bevara/ . & /
. - . . . . diariefors.
med avyttring (ritningar, Systematisk Gallras vid Ciceron/ iBinder
besiktningsprotokoll mm) forvaring inaktualitet

OBS att ev avtal ska sdgas upp se tex ovriga
avtal 3.6.5
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Avyttra mark eller fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

bevarandevirde

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 Allmanna fragor,
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

3.3Mark och exploatering

3.3.3 Nyttjanderatt for fastighet

Nyttjanderatt for fastighet — Servitut, ledningsratter och markupplatelseavtal

Servitut ar en rattighet som regleras mellan fastigheter (att jamféras med nyttjanderatt som ar mellan fastighet och person). Tex kan det beréra rattighet att nyttja vag, dra
kraftledningar osv.

Ledningsratt och markupplatelseavtal kan tecknas som en form av nyttjanderatt (alltsa mellan fastighet och person/juridisk person). | servituts- och markupplatelseavtal
skriver man ofta in att avtalen kan ersattas med ledningsratt. Gallande ledningsratt ar det ledningsdgaren som ar motpart (juridisk person).

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (&r/inaktualitet) Papper ellerivilket lagrum
systematisk datasystem
férvaring
333 *Ledningsratt ar inte ett avtal utan framgar av
Servitutsavtal, servitut e lantmateriforrattningen. Lantmateriets drendenummer ska
AN Papper idiariet o g o i g N
(ej tillfalliga)/ e . . antecknas pa de drenden som &r diarieférda men gallande
Lk Diarieférs Bevara samt digitalt i Lo cal o . . o s
ledningsratt*/ Ciceron ledningsratter sa aterfinns informationen om nummer pa sa
markupplatelseavtal kallad FRM-akt genom den fastighetsrapport som gar att fa
fram via Kartportalen.
3.3.3 | Tillfalliga servitutsavtal, Systematisk Gallras vid Papper hos Tillfalliga servitut kan forekomma tillexempel under pagaende
servitut forvaring inaktualitet handlaggare exploatering for byggbaracker, vagar osv
333 Steri i . . *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt ska
Lantmaterihandlingar (tex | systematisk | Gallras vid Papper hos on e 8 . o
ansokan, beslut, bekraftelse om | .. - . . . lantmateriets drendenummer antecknas pa det diarieférda
S e forvaring inaktualitet handlaggare w
inskrivning, lantmateriakt) arendet.
3.3.3 e Avtalsservitut dodas genom att man till Lantmateriet skickar
Papperidiariet . S L
R . - . . en 6verenskommelse om att parterna vill déda inskrivningen.
Dodning av servitut Diariefors Bevara samt digitalt i .. . . iy g
Ciceron Officialservitut (som bildas genom lantmateriforratning)

dodas genom lantmateriforrattning.
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Nyttjanderatt for fastighet — Nyttjanderatter och arrenden

Nyttjanderatt ar en rattighet mellan fastighet och person (person kan dven vara juridisk dvs forening eller dyl). Arrenden ar en form av nyttjanderatt. Avtalsakterna finns i
draglador pa mark- och exploateringsenheten och sorteras enligt foljande systematik:

600xx Sidoarrenden (jmfr gardsarrende, hir ingdr inte bostad), 601xx Jakt och fiske, 602xx Gardsarrenden, 603xx Ovriga arrenden (utanfér detaljplanelagt omrade), 604xx
Sommarhus, 606xx Lokaler, 607xx Master och ledningar, 608xx Odlingslotter, 609xx Ovriga nyttjanderatter (utékad villatomt), 630xx Hamnverksamhet, 671xx Skyltar, 672xx
Bensinstationer, 673xx Kiosker, 674xx Parkeringar, 675xx Bostadsarrenden, 677xx Inhyrda objekt, 678xx Ovriga arrenden (innanfér detaljplanelagt omrade), 679xx
Bostadsarrenden.

xx star for objektsnummer, varje avtalsobjekt far ett unikt nummer.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk forvaring gallra Papper eller i vilket lagrum
(ar/inaktualitet) datasystem
3.3.3 *Arrende avgiften forhandlas enskilt i varje
fall och om arrendatorn anser att nagon
Arrendeavtal/nyttjanderattsavtal Systematisk forvaring Bevaras Papper i avtalsakt *31:16 uppgift berérande arrendet kan innebara att
denne lider skada om uppgiften rdjs sa kan
sekretess enligt OSL 31:16 dberopas.
3.3.3 Gors ibland vid nytecknande eller vid
. . iariefo . omforhandling. Samtliga varderingar
Vardering D|ar|.efonrs . Bevaras Ciceron e . § § ) g
(samlingsérende &rsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.
3.3.3 | Lantmiterihandlingar Gallras vid *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt
(texansokan, beslut, bekraftelse om Systematisk forvaring* . . Papper i avtalsakt forvaras lantmateriakten i avtalsakten.
S o inaktualitet
inskrivning, lantmateriakt)
3.33
Syneprotokoll och avrdkning sker vart 10 ar
A . . . eller i samband med uppségning.
Syneprotokoll och avrdkning Systematisk forvaring Bevaras Papper i avtalsakt Ppsaghing
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Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk forvaring gallra Papper eller i vilket lagrum
(&r/inaktualitet) datasystem
333 *Brandskyddsprotokoll (sotning) —hanteras
av forvaltningens myndighetssamordnare.
Protokollen sorteras i parmar arsvis,
bokstavsordning under flik avsedd fort
iktni . . Gallrasvidn . brandskyddsprotokoll.
B?5|ktn|ngsprotokoll Systematisk forvaring - y *Se notering yadsp
(gardsarrenden, sommarhus) besiktning
*Elrevisioner — [amnas direkt till
markforvaltare da eventuellt foreldggande
behover atgardas omgdende. Handlingen
sparas pa G: tills ny besiktning genomfars.
333 . . . Gallras vid Papper i avtalsakt Rutinmassig korrespondens gallras vid
Diverse korrespondens, Systematisk forvaring/ . . * Pp / . . & P 8 e
. . A inaktualitet/ Ciceron inaktualitet men korrespondens vid tvist
tjansteanteckningar och dyl (*tvist) Diariefors * o
bevaras diariefors och bevaras.
3.3.3 *Vid eventuell tvist diariefors uppsagning.
Uppsagning av arrendekontrakt e . . - .
fp. ghing Systematisk forvaring/ Papper i avtalsakt Nar ett arrendeavtal sagts upp sorteras det in
( *tvist) A Bevaras i . . .

Diariefors / *Ciceron i bokstavsordning efter arrendeinnehavarens
efternamn och forvaras i draglada for
upphorda arrendekontrakt.

333 Eanillngarwieventzelltﬂforfgrande Diarieférs Bevaras Ciceron Ansokan kan atertas om parterna istéllet
05 nyres- och arrendenamn traffar en 6verenskommelse.
(ansokan, forelagganden, kallelser, beslut)
3.3.3 | Handlingar vid eventuellt forfarande
hos domstol (6verklaganden, Diariefors Bevaras Ciceron

forelagganden, yttranden, kallelser, dom)
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Nyttjanderatt for fastighet -
Samfalligheter/vagsamfalligheter/dikningsforetag/gemensamhetsanlaggningar(ga)/haradsallmanningar

Samfalligheter innebar att nagot dgs gemensamt med andra kan tex vara en vag, gemensamhetsanlaggning (sa som avloppsledning, lekplats, vairmeanlaggning, smabatshamn, soprum).

Vid exploatering dger staden ofta delar av samfalligheter tills att samtliga fastigheter pa exploateringsomradet salts. Dessa samfalligheter hanteras av berérd handldggare pa mark- och
expolateringsenheten. Handlingar férvaras hos handlaggaren i exploateringsakten. De samfélligheter som staden delager med anledning av att vi dger mark i anslutning till samfalligheten
hanteras av markforvaltare.

De samfilligheter som staden deldger med anledning av att vi ager fastighet i anslutning till samfalligheten hanteras av berord forvaltare pa fastighetsférvaltningsenheten. Om vi tillexempel ar
del av en vagsamfillighet som ligger i anslutning av en skola sa ar det berord forvaltare for den skolan som ocksa hanterar dokumentation gallande samfalligheten. De handlingar som kommer
anses ofta ha ringa betydelse och gallras vanligen efter genomldsning. Skulle fastighetsforvaltaren behova information fran samfalligheten kan man alltid begara att fa det fran
samfallighetsforeningen.

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.3 Vid exploateringsprojekt ansoker vi hos
Handlingar berérande bildande | Systematisk Gallras vid Papper hos lantmateriet om bildanden av
av samfallighet. forvaring inaktualitet handlaggare samfallighetsférening. Stadgar osv gar att fa
fran lantmateriet.
333 Systematisk Gallras vid Papper hos
Kallelse . . . . -
forvaring inaktualitet handlaggare
333 Protokoll Systematisk Qallras \{id Pappelr hos
forvaring inaktualitet handlaggare
333 Korrespondens Systematisk Gallras vid Papper hos
forvaring inaktualitet handlaggare
3.3.3 Eventuella handlingar i
samband med att mark- och Systematisk Gallras vid Papper hos
exploatering tillfalligt skoter forvaring inaktualitet handlaggare
drift av nystartad samfallighet.
333 Systematisk Gallras vid Papper hos

Utbetalningsbesked Nar haradsallmanningar har avverkat skog tex.

forvaring inaktualitet handlaggare
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Nyttjanderitt for fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
eller (&r/inaktualitet) Papperelleri lagrum
systematisk vilket
férvaring datasystem
3.3.3 | Allméanna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom som ej
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett arende, cirkular, rutinméssig korrespondens, mm ) gallras i

bevarandevarde

enlighet men stadsovergripande beslut.




3.3Mark och exploatering

3.3.4 Hantera tomtratt

34

Hantera tomtratt - Nyupplatelse av tomtratt

Nyupplatelse av tomtratt gors ofta i samband med exploateringsarenden géallande industrimark och dylikt.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.4 Registreringsbevis for Systematisk Gallras vid Papperi
bolag/juridisk person forvaring inaktualitet tomtrattsakt
3.3.4 Separat beslut fattas i de fall arendet hanteras i
Beslut om nyupplatelse av fastighetsdelegation eller ndmnd, om beslut
- yupp Diariefors Bevaras Ciceron & “g . ..
tomtratt fattas med stod av delegation utgor
underskriften pa tomtrattsavtalet beslutet.
334 . isk- i
Tomtrattsavtal S.\./sten_watlsk Bevaras Pappe“rl
forvaring tomtrattsakt

Hantera tomtratt - Uppsagning av tomtrattsavtal samt avstaende fran uppsagning av tomtrattsavtal

Uppsdgning av tomtrattsavtal ar ett ovanligt arende men om det skulle bli aktuellt ska samtliga handlingar i arendet diarieféras.

Beslut om att avsta fran att sdga upp tomtrattsavtal ar ett arsvis aterkommande drende for att formellt prova om de avtal som ar pa vag att |6pa ut kan vara aktuella fér
eventuell uppsagning. Detta gors formellt med anledning av att tomrattsavtalen férlangs med sa langa avtalstider.

uppsagning av tomtratter

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem

3.3.4 Uppsagning av tomtrattsavtal o ]

PP g .. g . Diariefors Bevaras Ciceron
samt tillhérande handlingar

3.3.4 Beslut om att avsta fran e . i i i

Diarieférs Bevaras Ciceron Delegationsbeslut, se aktuell delegationsordning.

Delegationsbeslut ska aterraporteras till ndmnd.
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Hantera tomtratt - Reglering av tomtrattsavgald for smahus

Infor att avtalstid for tomtratt gar ut behover tomtrattsavgalden omprovas vilket resulterar i att ett tillaggsavtal tecknas. | de fall 6verenskommelse ej kan traffas se
forfarande med stamningsansokan.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.4 Beslut om tomtréattsavgald Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.4 Intyg/beslut eller dvriga
handlingar betraffande ratt att Systematisk Gallras vid Papper i
underteckna avtal (i de fall da forvaring inaktualitet tomtrattsakt
arendet beror dodsbo eller om person
har god man eller dylikt)
3.34 . . | de fall tomtrattsinnehavaren inte
. Systematisk Papper i - ..
Tillaggsavtal Iy . Bevaras .. undertecknar tillaggsavtal, se process for
forvaring tomtrattsakt

stdmningsansdkan

Hantera tomtratt - Reglering av tomtrattsavgald for flerbostadshus, industrifastigheter och dvriga

Infor att avtalstid for tomtratt gar ut behover tomtrattsavgalden omprovas vilket resulterar i att ett tillaggsavtal tecknas. | de fall 6verenskommelse ej kan traffas se
forfarande med stamningsansdkan

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestammelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
334 Varderingar av flerbostadshus,
Dlarliefors industrifastigheter och dvriga gors bade i syfte
Vardering gz:;l:ﬁ;:mer Bevaras Ciceron att avgaldsreglera och infér eventuell
Brsvis) forsaljning. Samtliga vérderingar diarieférs pa
gemensamt samlingsarende.
3.34 Beslut om tomtrattsavgald Diariefors Bevaras Ciceron
334 Registreringsbevis for Systematisk Gallras vid Papperi
bolag/juridisk person forvaring inaktualitet tomtrattsakt
334 . . | de fall tomtrattsinnehavaren inte
i Systematisk Papperi . ..
Tillaggsavtal . . Bevaras . undertecknar tillaggsavtal, se process for
forvaring tomtrattsakt

stdmningsanstkan
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Hantera tomtratt - Stamningsansokningar (smahus, flerbostadshus, industrifastigheter och 6vriga)

Stamningsansdkningar ar aktuellt i de fall man inte kommit 6verens med tomtrattshavare om ny tomtrattsavgald. | de fall avgalden blir faststalld genom dom ersatter domen

tillaggsavtal.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3. Beslut om att vacka talan infor " s .
3.3.4 w . s . Arendet diariefors separat. Beslut i
domstol géllande omprovning Diariefors Bevaras Ciceron . .
. . .. fastighetsnamnd.
(reglering) av tomtrattsavgald
334 Stamningsansdkan och dar Diariefors
tillhérande handlingar och (separat per Bevaras Ciceron Arendena diarieférs separat per fastighet
kompletteringar fastighet)
3.34 quﬁlaggande fran Mark- och Diariefors Bevaras Ciceron Diariefors pa aktuellt drende (fastighet)
miljddomstolen
334 Yttranden till mark- och o . L . - .
e Diariefors Bevaras Ciceron Diariefors pa aktuellt drende (fastighet)
miljédomstolen
334 . Papper i
Dom fran Mark- och to:1i)rét’lcsakt
miljédomstolen Diariefors Bevaras o Diariefors pa aktuellt drende (fastighet)
samt digitalt i

(ersatter tillaggsavtalet)

Ciceron
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Hantera tomtratt - Forsaljning/frikop av tomtratt avseende smahus

Kommunfullmaktige faststaller hur man ska berakna frikopspris for tomtratter avseende smahus. All forséljning av tomtratter avseende smahus sker i enlighet med det

beslutet.
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.4 Begiran om friké Systematisk Gallras vid Papper
& P forvaring inaktualitet tomtrattsakt
334 Frikdpserbjudanden och annan Systematisk Gallras vid Papper
information forvaring inaktualitet tomtrattsakt
3.3.4 Intyg/beslut eller 6vriga
handlingar betraffande ratt att Systematisk Gallras vid Papper i
underteckna avtal forvaring inaktualitet tomtrattsakt
i de fall da drendet beror dodsbo eller
om person har god man eller dylikt
334 . Systematisk Papper
Kodpeavtal ysten Bevaras pper
forvaring tomtrattsakt
334 . Systematisk Papper
Kdpebrev forvaring Bevaras tomtrattsakt
3.34 Servitut (rattigheter/skyldigheter/ belastningar pa
Servitutavtal Bevarasivissa fastighet) ar reglerat i tomrattsavtalet s linge fastigheten
(tillexempel berérande viarme, el och SystematiSk fall, Papper ar upplaten med tomtratt. Vid frikop av tomtratt skapas
vatten ddr Malarenergi ofta ar part eller . . se dvriga . servitutsavtal for att kunna skrivas in i fastighetsregistret
snoupplag, belysningsstolpar dar forvaring bestammelser och tomtrattsakt (hos lantmateriet). Servitutsavtalen skickas darefter till
instans i staden &r part mm) kommentarer. respektive part. | de fall ndgon instans i staden ar part i
arendet bevaras servitutsavtalet i tomtrattsakten.
3.3.4 Se anteckning
Dodningar av belastningar pa Systematisk ovriga Dédningarna skickas till respektive part i
fastighet (avtalsservitut) férvaring bestimmelser och samband med frikdpet.
kommentarer.
334 Specialintyg fran lantmateriet . . - A “ . .
P vé Systematisk Papperi Specialintygen tillsands dven respektive part i
gallande . . Bevaras . i
forvaring tomtrattsakt samband med frikdpet.

gemensamhetsanldggningar mm
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Hantera tomtratt - Forsaljning/frikop av tomtratt avseende flerbostadshus, industrifastigheter och 6vriga

Vid forsaljning/frikop av tomtratt avseende flerbostadshus, industrifastigheter och 6vriga sa fattas separata beslut per fastighet. Beslutsinstans avgors beroende pa
forsaljningsbelopp (beslutsinstans kan vara kommunfullmaktige, fastighetsnamnd eller pa beslut fattat med stod av delegation).

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.34 Diariefors Vérderingar av flerbostadshus, industrifastigheter
.. . ings- . och 6vriga gors bade i syfte att avgdldsreglera och
Virdering (samlings Bevaras Ciceron Och Ovriga gors bace I sy VEaIOSTEgIS
diarienummer infor eventuell forsaljning. Samtliga varderingar
arsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.
3.3.4 Begiran om friké Systematisk Gallras vid Papper
& P forvaring inaktualitet tomtrattsakt
334 Diariefors Frikdpserbjudanden diarieférs pa
Frikdpserbjudanden gzrr?;':f;mer Bevaras Ciceron samlingsirende d3 inte alla erbjudanden leder
Srsvis) till forsaljning.
3.3.4 Separat beslut fattas i de fall arendet hanteras i
Beslut om forsaljning av L . fastighetsdelegation, namnd eller i kommunfullméktige.
- Diariefors Bevaras Ciceron N . -
tomtratt Om beslut fattas med stéd av delegation utgér
underskriften pa kdpeavtalet beslutet.
.. Systematisk Papper
Kopeavtal y . Bevaras PP .
forvaring tomtrattsakt
334 . Systematisk Papper
Képebrev ysten Bevaras pper
forvaring tomtrattsakt
3.34 Servitut (rattigheter/skyldigheter/ belastningar pa
Servitutavtal Bevarasivissa fastighet) ar reglerat i tomrittsavtalet s linge fastigheten
(tillexempel berérande varme, el och Systematisk fall, Papper ar uppléten mef'n tomtratt. Vid .frikc'jlp z'av to!'ntrétt skz'apas
vatten ddr Malarenergi ofta dr part eller % . se vriga .. K servitutsavtal for att kunna skrivas in i fastighetsregistret
snoupplag, belysningsstolpar dar orvaring bestimmelser och tomtrattsakt (hos lantmaéteriet). Servitutsavtalen skickas darefter till
instans i staden &r part mm) kommentarer. respektive part. | de fall ndgon instans i staden ar part i
drendet bevaras servitutsavtalet i tomtrattsakten.
334 o ) . ) Se anteckning o ) )
o6dningar av belastningar pa ystematis Bvri odningarna respektive partisamband me
Dod belast Syst tisk bvriga Dod kt t band med
fastighet (avtalsservitut) forvaring bestammelser och frikdpet.
kommentarer.
334 Specialintyg fran lantmateriet
gallande Systematisk Bevaras Papper i Specialintygen tillsands dven respektive parti
gemensamhetsanldggningar forvaring tomtrattsakt samband med frikopet.

och dylikt
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Hantera tomtritt - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
334 . . Systematisk Gallras vid .
Tomtrattsregister y . ! . YI Incit
forvaring inaktualiet
334 Remisser, forfragan om . . . . . .
. g . Systematisk Gallras vid Papper hos Kommer till fastighetsnamnden i egenskap av
medgivanden och dylikt . . . . . N . - . - .
- . forvaring/Diarie | inaktualiet/Be | handlaggare/Cic sakagare/fastighetsagare i de fall yttrande
(géllande bygglov, bergvarme N . e
osv) fors varas eron lamnas ska diarieforing ske.
334 . . Handlingarna tillsands fastighetskontoret i
Handlingar fran Kronofogden . . Papper hos & - &
. Systematisk Gallras vid egenskap av sakdgare men hanteras av stadens
berérande . . . stadens ) L
ey férvaring inaktualiet . ekonomienhet. Eventuella delgivningar
tomtrattsinnehavare. ekonomienhet . . -
undertecknas och atersants till Kronofogden.
334 Handlingar av ringa betydelse (ex reklam,
Allmanna fragor, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron arende, cirkular, rutinmassig korrespondens,

bevarandevirde

mm ) gallras i enlighet men stadsovergripande
beslut.




3.3Mark och exploatering

3.3.5 Exploatera fastighet

Exploatera fastighet - Exploatera fastighet

Exploaterings drenden bestar av flera faser. Dessa variera beroende pa vad som hdnder under exploateringen. Féljande faser ingar/kan inga i exploateringsarenden |defas->Detaljplanefas
(innehaller ibland markanvisning som nedan aterfinns som en egen kategori)->Genomférande->0Overldmnande->Avslutande. Ibland innebér exploateringsdrenden att staden samtidigt séljer
mark. Hur handlingar i samband med avyttring av mark ska hanteras aterfinns under klassreferens 3.3.2 men tas dven upp hér for att ge en samlad bild av handlingar som ingar i
exploateringsarenden. | de fall exploateringsarendet leder till att staden séljer smahustomter sa 6ppnas nytt drende med forsaljningar under klassreferens 3.3.2. Markforfragningar nar nagon
vill kbpa mark som inte féranleder exploatering hanteras under 3.3.6 (vid nej) eller under 3.3.2 (vid forséljning.)

Exploateringar ar dven en typ av drende dar det kan forekomma varianter dar det inte helt ga att forutse vilka handlingar som kan bli aktuella i drendet. | dessa fall gér handlaggaren en
beddémning av bevarandevardet gillande handlingar som ej kan aterfinnas i denna plan och det som bo6r bevaras diariefors

| de fall ndgon byggnad ska rivas ska handlingar diarieféras i enlighet men anvisningar i 3.6.6 och i de fall ndgot byggs ska handlingar diarieféras i enlighet men anvisningar i 3.6.2.

Bla boken

Vad géller fastighetsaffarer (kdp, byten och forvarv) har staden arkiverat originalavtal i egna akter vilket refereras till som ”Bla boken”. | bla boken aterfinns nummer till den fysiska akt i vilken
originalet bevaras. Akterna hanteras av personal pa mark- och exploateringsenheten. | de fall da original forvaras i hos mark- och exploatering ska hanvisning till bla boken nummer finnas pa
drendet eller pa den digitala versionen av handlingen.

Idéfas
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.5 Markforfragan/projektidé g . . PP .o
idé gan/proj / Diariefors Bevaras Ciceron Mindre forfragningar se markforfragan 3.3.6
3.3.5 Svar ges efter att mark och exploaterings enheten har
Besvarande av markforfragan diskuterat fragan vid enhetsmote eller att fragan
. . Diariefors Bevaras Ciceron diskuterats i stadens gemensamma beredningsgrupp
(vid nej) (representanter fran flera samhallsbyggnads férvaltningar)
OBS da ska klassreferensen pa drendet bytas till 3.3.6.
3.3.5 Internremiss, utgaende Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.5 . . Resultatet diariefors och dar ingar
. Systematisk Gallras vid el . &
Remissvar Iy . . . G: sammanstallning av remissvaren.
forvaring inaktualitet
3.35 Resultat av
internremiss/beredning/forstud L .
. .. / g/ Diariefors Bevaras Ciceron
ie (inkl. forkalkyl och
sammanstallning av remissvar)
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Detaljplanefas

Klass

Handlingstyp

Diarieforing eller
systematisk

Bevaraeller
gallra

Lagring -
Papper elleri

Sekretess, lagrum

Ovriga bestimmelser och kommentarer

forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.5 Ansokan till byggnadsnamnden o ' Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
. Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska dterraporteras
om detaljplan till nédmnd.
3.3.5 Meddelande om mottagen o .
.. Diariefors Bevaras Ciceron
ansokan
3.3.5 Byggnadsnamndens beslut att L .
ygg. - Diariefors Bevaras Ciceron
detaljplaneldgga/ planuppdrag
3.3.5 Remiss - samrad gillande Om planprogram/ft’)rdjupad éversiktsplan"krévs ar det inte
. . mark- och exploateringsenheten som anséker om det men
forslag till ny vi far anda remiss som tillhér exploateringsarendet.
detaljplan/planprogram/fordjup | Diariefors Bevaras Ciceron
ad dversiktsplan, s3 kallad \{i kan é:n.e.n fa rel:niss évgn da iljget exploa.tering.sprojekt
" 2d . finns. D& ar samradsremissen forsta handlingen i ett rent
samradsremiss remissforfarande se markagarremisser 3.3.6.
3.3.5 Yttrande i samradsskedet o . Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
(beS|Ut) till nédmnd.
3.35 Remiss —
ranskningshandlingar, férsla o .
g' . g .. & .. & Diariefors Bevaras Ciceron
till detaljplan stalls ut for
granskning
3.3.5 Ev. yttrande i Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
granskningsskedet Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
3.3.5 Meddelande om antagen L .
. Diariefors Bevaras Ciceron
detaljplan
3.35
. o Gallras vid .
Lagakraftbevis Diariefors Ciceron

inaktualitet
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Markanvisning
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.5 Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
Beslut om markanvisning Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska dterraporteras
till nédmnd.
3.35 Markanvisningsavtal Papper i akt Samma handling som aterfinns under 3.3.2
5 5 e bla boken avyttra mark. Tas med dven har for att ge en
(a"vs.er b.ostader men av.erjn Diarieférs Bevaras ( e ) . y . . orat g
naringslivsmark, hette tidigare samt digitalti samlad bild av handlingar som ingar i
optionsavtal) Ciceron exploateringsarenden.
3.3.5 Markanvisningsforfragan
(inbjudan att inkomma med Diariefors Bevaras Ciceron
exploateringsforslag)
3.35 Intresseanmalningar Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.5 Forfragan om komplettering Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.5 Komplettering/revidering Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.5 Beslut om tilldelning av o .
- & Diariefors Bevaras Ciceron
markanvisning
Genomfoérandefas
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Genomfdérandebeslut Diariefors Bevaras Ciceron
3.35 Tecknas i de fall marken ags av annan an
Exploateringsavtal Diariefors Bevaras Ciceron staden. For att staden ska detaljplanelagga
omradet sa tecknas ett exploateringsavtal.
3.35 Papper i akt
.. o bla boken
Genomfdérandeavtal Diariefors Bevaras ( . ) .
samt digitalti
Ciceron
3.35 Samma handling som aterfinns under 3.3.2
Kopeavtal/éverenskommelse Papperiakt (bla avyttra mark. Tas med aven har for att ge en
om fastighetsreglering/kop-och | Diariefors Bevara boken) samt samlad bild av handlingar som ingar i
genomforandeavtal digitalti Ciceron exploateringsdrenden.
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Samma handling som aterfinns under 3.3.4
. Systematisk- Papperi hantera tomtratt. Tas med dven har for att ge
Tomtrattsavtal . . Bevaras - . . L e
forvaring tomtrattsakt en samlad bild av handlingar som ingar i
exploateringsdrenden.
3.35 Ovriga handlingar tex protokoll Systematisk Gallras vid Hos
fran moten forvaring inaktualitet handlaggare
3.3.5 *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt
ska lantmateriets arendenummer antecknas pa
Lantmaterihandlingar (tex . . det diarieférda drendet.
.. .. Systematisk Gallras vid .
ansokan, beslut, bekraftelse om . - . . Papper i akt
. L e forvaring inaktualitet
inskrivning, lantmateriakt)
3.35 Bestallning av infrastruktur, Systematisk Gallras vid Hos
parker, lekparker m.m. forvaring inaktualitet handlaggare
Overlimnandefas
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.5 Samma handling som &terfinns under 3.3.3
Samfilligheter/vagsamfalligheter. Tas med dven har for att
Protokoll — Systematisk Gallras vid Hos ge en samlad bild av handlingar som ingar i
. . .. . . . . exploateringsarenden.
Gemensamhetsanlaggning odyl. | forvaring inaktualitet handlaggare
Protokollen 6verlamnas till samfallighetsférening vid
foreningens extrastamma.
Avslutandefas
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Slutrapport for storre projekt
(erfarenhetsoverforing) Diariefors Bevaras Ciceron
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Exploatera fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (&r/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
férvaring datasystem
3.3.5 | Allménna fragor, Diariefors Bevaras Ciceron Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej

korrespondens
med
bevarandevarde

tillhor ett arende, cirkular, rutinmaéssig korrespondens, mm ) gallras i
enlighet men stadsovergripande beslut.




3.4Mark och exploatering

3.3.6 Forvalta markinnehav
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Forvalta markinnehav - fastighetstaxering, deklaration

Héar behandlas handlingar som kommer till foljd av markégares taxeringsansvar (se 3.6.5 for handlingar som beror oss nar byggnad finns pa marken)

fastighetstaxering

Klass Handlingstyp Diarieféring Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket datasystem
férvaring
3.3.6 | Fastighetstaxering . . . .
- . . Deklarationen fylls i och skickas till Skatteverket. Beslutet om
e  Deklarationer Systematisk . G:/pappersparm . . . ) .
M . Gallras 10 ar . fastighetstaxering gallras efter 10 ar. Avregistrerade och avsalda
® Beslutom forvaring innan 2016

fastigheter kan gallras vid inaktualitet.

Forvalta markinnehav - Markforfragan/forfragan om att fa kopa mark

Galler sadana markforfragningar som inte har samma dignitet som de som hanteras under idéfasen i exploateringsprocessen (se 3.3.5). Har i finns de fragor av mindre
betydelse som vi enkelt kan besvara, tillexempel forfragningar om att fa képa till ndgra kvadrat till sin tomt osv. Om férsaljning blir aktuellt ska drendet ha klassreferens 3.3.2

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper ellerii
férvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Markforfragan/forfragan om att e .
o 1 . gan/ & Diariefors Bevara Ciceron
fa képa mark
3.3.6 Svar pa markforfragan (vid nej) Diariefors Bevara Ciceron Om vi séljer se 3.3.2
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Forvalta markinnehav - Markéga rremisser (berérande detaljfragor sa som bygglov, schakt, el- och/eller vattenledningar etc.)

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Systematisk . *Remisser som besvaras dar
. . Gallras vid Papper/outlook . R s ..
Remiss forvaring/ inaktualitet hos handliceare fastighetsnamnden stallningstagande behdver
diariefors* g8 beaktas ska diarieféras och bevaras.
3. Systematisk .
3.3.6 . y . ! Gallras vid Papper/outlook " . TP
Remissvar/yttrande forvaring/ . . .. Remisser av vikt diariefors och bevaras.
e inaktualitet hos handlaggare
diariefors
3.3.6 Systematisk .
Y . Gallras vid Papper/outlook " . T,
Beslut férvaring/ . . - Remisser av vikt diarieférs och bevaras.
P inaktualitet hos handlaggare
diariefors
3.3.6 Systematisk .
Gallras vid Papper/outlook
Meddelande om beslut forvaring/ . . pper/ . *Remisser av vikt diarieférs och bevaras.
diariefére* inaktualitet hos handlaggare

Forvalta markinnehav - Markagarremisser (berérande 6vergripande f

ragor sa som detaljplaner, eler omradesbestaimmelser)

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Reml.ss - samrad gllande forslag till ny N&r det &r ndgon annan ar fastighetsnamnden som ansokt
detaljplan/planbesked/planprogram/o o ) « ; . -
N . - ) . Diariefors Bevaras Ciceron hos byggnadsnamnden om detaljplan kan samradsremissen
mradesbestammelse/6versiktsplan, sa . R . e
" N S vara forsta handlingen i ett rent remissforfarande.
kallad "samradsremiss
3.3.6 Yttrande i samradsskedet Diariefors Bevaras Ciceron Kan vara delegatlonsbeﬂslut, se aktuell dgleggtlonsordnlng.
Delegationsbeslut ska aterrapporteras till namnd.
3.3.6 Remiss — granskningshandlingar,
forslag till detaljplan stélls ut for Diariefors Bevaras Ciceron
granskning
3.36 Ev. yttrande i granskningsskedet Diariefors Bevaras Ciceron Kan vara delegatlonsb%slut, se aktuell dgleg.z'atlonsordnmg‘
Delegationsbeslut ska aterrapporteras till namnd.
3.3.6 Meddelande om antagen detaljplan Diarieférs Bevaras
3.3.6 Lagakraftbevis Diariefors Bevaras Ciceron
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Forvalta markinnehav - Skogsforvaltning

Staden upphandlar entreprenér for skogsforvaltning (f.n. Mellanskog).

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestammelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Handlingar tillfoljd av att vi
delar skogsagarskap med andra
.. & g . P Systematisk Gallras vid Papper hos -
(haradsallménningar): . . . . . Se 3.3.3 under samfalligheter mm.
- forvaring inaktualitet handlaggare
-kallelser till stammor
-protokoll fran stammor
3.3.6 Ersattningserbjudande/avtal . .
. & . ) .. /. Systematisk Gallras vid
samt stamplingslangd vid tex . . . . G:
. . forvaring inaktualitet
breddning av ledningsgata
3.3.6 *Skickas vidare till entreprenor som skéter
Information om réjning av . . Outlook eller stadens skogsforvaltning i de fall da det behovs
. S Systematisk Gallras vid . . . .
ledningsgata/olovligt réjning av . . . . papper hos sa besvarar/redog6r entreprendren till
férvaring inaktualitet - "
skog osv handlaggare Skogsstyrelsen
3.3.6 Forvaltningsberattelse for g . o .o .
.. . Diariefors Bevara Ciceron Inkommer arsvis fran entreprendren
skogsforvaltning
3.3.6 Skogsplanen ar ett levande dokument som
uppdateras kontinuerligt i PC Skog. Vart 10 ar
Pappers gors en storre revidering och da skickas ocksa
. . . . exemplar hos ett pappersexemplar till staden.
Skogsskotselplan inklusive Systematisk p papp P ) -
Bevara handlaggare Pappersexemplaret finns hos handlaggaren.

skogskarta

forvaring

och
pcSKOG

Nar planen reviderats och nytt
pappersexemplar kommer ska den aldre
versionen lamnas till stadsarkivet for arkivering.
Nuvarande pappers exemplar ar fran 2015.
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Forvalta markinnehav - Kommunala skyddsjagare

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (&r/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Ansokan till polisen for
kommunal skyddsjdgare att Systematisk Gallras vid Papper hos el R
o Y .J & y . . - PP . *Nar tillstand upphort galla
skjuta inom detaljplanelagt forvaring inaktualitet handlaggaren
omrade
3.3.6 Tillstand fran polisen for
kommunalskyddsjagare att Systematisk Gallras vid Papper hos el e s -
S Y J § y . . - PP . *Nar tillstand upphort galla
skjuta inom detaljplanelagt forvaring inaktualitet handlaggaren
omrade
3.3.6 . Papper i
Jaktrattsavtal - . PP .
.. Systematisk avtalsakt for . -
avtal/6verenskommelse om . . Bevaras . Se 3.3.3 nyttjanderéattsavtal
. férvaring arrenden/nyttja
skyddsjakt -
nderatt
Forvalta markinnehav - Miljoarenden
Klass Handlingstyp Diarieféring Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (&r/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.6 | Handlingartill/fran tillsynsmyndigheter
(miljé- och konsumentndmnden/
lénsstyrelsen/domstolar osv)
Ciceron
Foreldagganden
Ansokan om marklov *FSr ev avtal
Anmaélan om efterbehandling Diariefors Bevara

Yttranden
Beslut/Tillstdnd

Avtal* om marksanering
(med tex en arrendator)
Avrapporeringar

. Miljodomar

forvaras
pappersoriginal
i diariet




Forvalta markinnehav - Anlaggningsprojekt

Avser arende dar man endast gor en atgard i mark.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevaraeller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Handlingar berérande miljo, o .
.. .g J Diariefors Bevaras Ciceron
ansokningar, domar mm
3.3.6 Tekniska undersékningar/
beskrl\./‘nlr?gar (tex gEOtEkT'Sk, Diariefors Bevaras Ciceron
undersokning, markundersokning,
miljéutredning mm)
3.3.6 Avrop/bestéllningar 6ver 500.000 diariefors.
Avrop/bestillning av . .
varor/tjanster fran ramavtal Systematisk Gallras vid
) forvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterrapporteras
tillhorande offert till ndmnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.3.6 . N Systematisk Gallras vid
Diverse ovrigt underlag tex y . . . G, outlook, * TP
. . " forvaring/ inaktualitet/ ! Underlag av vikt diariefors
minnesanteckningar o Ciceron
Diariefors Bevaras
3.3.6 Projekteringsprotokoll Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.6 Handlingariev o .
g" Diariefors Bevaras Ciceron
marklovforfarande
3.3.6 Ev slutrapport Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.6 . . - Systematisk Gallras vid
Relationshandlingar (ritningar) forvaring inaktualitet Hyper Doc
3.3.6 Besiktningsprotokoll Diariefors Bevara Cicereon
3.3.6 Aterlamnas till
entreprendr Papper hos
Bankgarantier/ Systematisk ofter byggprojekt-
moderbolagsgaranti férvaring i, avdelningen,
garantitidens -
brandsakert

utgang
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Férvalta markinnehav - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevaraeller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk férvaring (&r/inaktualitet) Papper eller i lagrum
vilket
datasystem
3.3.6 Utredningar som ej tillhor Diariefors/ . FlceroT/papper
. . . Bevaras/gallras vid i draglada hos . e i e
annat drende tex utredningar | Systematisk . . *Utredningar av vikt diariefors
innan expolatering osv forvaring* inaktualitet mark OCh.
exploatering/G:
3.3.6 | Information om handelser pa
mark som vi dger om tex Diariefors Bevaras Ciceron
brand eller olycka
3.3.6 N&r ndgon soker bygglov/rivningslov/marklov pa en
fastighet som staden ager kommer ingen remiss (se
markagarremisser) utan man far istallet beslutet for
Underrattelse till kdnnedom. Beslutet kan 6verklagas.
sakdgare/markagare om Systematisk Gallras vid Papper hos
beslut gallande forvaring/Diariefors* | inaktualitet/Bevaras | handlaggare
bygglov/rivningslov/marklov *| de fall underrattelsen medfér att
fastighetsnamnden motsatter sig beslutet sa
diariefors och bevaras underrattelsen och tillhérande
handlingar (6verklagande osv).
3.3.6 Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar

Allmanna fragor,
korrespondens med
bevarandevarde

Diariefors

Bevaras

Ciceron

for kdinnedom som egj tillhor ett drende, cirkular,
rutinmdssig korrespondens, mm ) gallras i enlighet
men stadsovergripande beslut.
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