W78 Sodertdlje L@

kommun Arende 12
TJANSTESKRIVELSE

Datum Stadsbyggnadsnamnden
2018-05-25

Samhallsbyggnadskontoret

Stadsbyggnadsnamndens informationsredovisning
Diarienummer: SBN-2017-00100

Sammanfattning av drendet

For att uppfylla de lagkrav som stélls i tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen uppréttar myndigheter en informationsredovisning. Denna svarar
dven mot de behov som verksamheten har avseende tydlig och effektiv informationshantering,
och kan fungera som ett sokverktyg for medborgare som vill fa bittre insyn i nimndens
allminna handlingar/verksamhetsinformation. En informationsredovisning méste uppdateras
regelbundet for att vara aktuell och funktionell.

Tidigare redovisades information vanligtvis enligt det sa kallade allménna arkivschemat, men
sedan Riksarkivet kom med nya foreskrifter 2008 tilldmpar allt fler — &ven kommuner — sa
kallad verksamhetsbaserad informationsredovisning. Detta mdjliggdr en tidigare styrning, bittre
stdd och framhaller informationens sammanhang. Stadsbyggnadsnimndens nya
informationsredovisning ar framtagen enligt dessa principer och bestér av en arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur och hanteringsanvisning. Hos Stadsarkivet upprittas sedan en
arkivforteckning.

I hanteringsanvisningen anges sa kallade gallringsfrister, vilka dr en forutsittning for att {4
gallra (det vill séga, sldnga eller forstora hela eller delar av) allménna handlingar. Eftersom
detta dr en inskridnkning av offentlighetsprincipen méste beslut fattas av nimnden.

Utredning av gallring bor alltid utga fran arkivlagens kriterier. Det vill séga, rétten att ta del av
allménna handlingar, behovet av information for réttskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov. Gallring kan frimja bade sokbarhet och tillgdnglighet samt ar en
nddviandighet for att arkiven ska forbli hanterbara. Med grund i detta vill kontoret gallra
administrativa handlingar 1 ndmndens kidrnverksamheter. Det ror sig till exempel om
bekréftelser av mottaget drende, meddelande om beslut och andra handlingar som varken &r
beslutsgrundande eller av vikt for forskning, réttskipning eller forvaltning dé ett drende
slutgiltigt avgjorts.
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Gallring av handlingar innebér en kostnadsbesparing eftersom det minskar behovet av
forvaringsytor.

Kontorets/Forvaltningens forslag till namnden
Att ndmnden antar stadsbyggnadsndmndens informationsredovisning inklusive gallringsfrister.

Beslutet ska skickas till
Akten

Stadsarkivarien

Jenny Ahrling Homan Gohari
tf Stabschef Samhéllsbyggnadsdirektor

Handlédggare:

Anna Nilsson
Arkivarie/Huvudregistrator

Telefon (direkt): 08- 523 020 58
E-post: Anna.Nilsson@sodertalje.se
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Inledning

Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall
varje svensk medborgare ha rdtt att taga del av allmdnna handlingar

1 § 2 kap. tryckfrihetsférordning

Anvandning och tillampningsomrade

En hanteringsanvisning (dokumenthanteringsplan) redogor for en
myndighets allmanna handlingar och hur de ska hanteras under hela dess
livscykel. Det vill sdga, frén att de skapas till dess att de levereras till
slutarkivet. Hanteringsanvisningen giller for de enheter pa
samhillsbyggandskontoret som lyder under stadsbyggnadsnimnden samt
den kommunala lantmaterimyndigheten. Den kommunala
lantmiterimyndigheten 4r en egen myndighet men de har
stadsbyggnadsnimnden som  huvudman. Stadsbyggnadsndmnden
anviander sig av verksamhetsbaserad informationsredovisning och

hanteringsanvisningen ar strukturerad efter verksamhetens processer.

Vidare syftar hanteringsanvisningen till att uppfylla arkivlagens krav pé att
pa att myndigheterna ska ordna sitt arkiv pa ett sddant sitt att de kan
tillgodose

e ritten att ta del av allminna handlingar
e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
o forskningens behov

Darfor uppréttas och beslutas en hanteringsanvisning for varje kommunal
namnd. Detta sker i samréd med stadsarkivarien.

3 av 98

Hanteringsanvisningen faststéller bland annat om en informationsméangd
ska diarieféras, om och nar den ska gallras samt noterar huruvida den kan
omfattas av sekretess. Alltsd fungerar den som ett redskap bade for de
kommunala tjansteméannen vid daglig informationshantering samt for
allmanheten om de vill s6ka efter allmdnna handlingar.

Hanteringsanvisningen bdrjar gilla nidr den 4ar beslutat av
stadsbyggnadsndmnden eller den ndmnden har delegerat beslutsratt till.
Revideringar far goras l16pande i samrad med stadsarkivarien men i de fall
revidering  innebdr gallring si& maste beslut fattas av
stadsbyggnadsndmnden eller den ndmnden har delegerat beslutsratt till.
Anvisningen far anvidndas retroaktivt.

Begreppsforklaringar

Diarieforing innebar att en handling registreras pa ett drende i
niamndens diarium. Registering kan dven ske pa postlista eller i annat
system. Alla myndigheter ar enligt offentlighets- och sekretesslagen
skyldiga att registrera sina allmdnna handlingar med nigra fa undantag.
Exempelvis handlingar som har en naturlig ordning sdsom fakturor och
protokoll.

Sortering anger i vilken ordning informationen sorteras. Vanligast ar att
sortera pa exempelvis diarienummer, kronologi eller fastighetsbeteckning.

Handlingskategori ir framst tillimpligt i forhéllande till diarieforing
men syftar i grunden till att gruppera olika kategorier av information — till
exempel avtal, beslut och rapporter.

Medium anges i hanteringsanvisningen eftersom handlingsbegreppet
enligt lagstiftning ar teknikoberoende. En handling eller
informationsméngd ar inte per definition ndgot som endast finns pa
papper utan andra medium kan anvéndas. Ett exempel ar
bygglovshandlingar som bevaras i scannat format, olika matdata eller de
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digitala handlingarna i kontorets diarie- och drendehanteringssystem
Public360.

De handlingar som inkommer pa papper bevaras som papper i
traditionella akter. Handlingar som upprittas eller inkommer digitalt
bevaras endast digitalt. Analoga arkivexemplar tas inte fram for digitala
handlingar.

Forvaring syftar bade till fysisk och logisk forvaringsplats.

Gallring innebir att allmédnna handlingar eller uppgifter ur allménna
handlingar forstors. Detta innefattar &ven om man i samband med
overforing till annan databérare forlorar information, mojligheter till
sammanstallning, sckmajligheter eller sitt att faststélla informationens
autenticitet. Gallring fir endast utforas i enlighet med beslutad
hanteringsanvisning, separat gallringsbeslut eller kommunens generella
gallringsbeslut avseende handlingar av ringa och tillfalligt varde.

I hanteringsanvisningen anges om och i forekommande fall néar en
handling ska gallras. Detta baseras pa verksamhetens, riattskipningens och
forskningens/allménhetens behov.

Nar gallringsfristen ar tidsbestimd — exempelvis satt till 2 eller 10 ar — sa
betyder det att handlingen far gallras forst nir dren passerat i sin helhet.
Hor handlingen till ett drende giller fristen fran datumet da arendet
avslutats. Det vill sdga, en handling upprattad eller tillh6rande ett 4rende
avslutat 2017 med en gallringsfrist pa 10 ar far gallras forst i januari 2028.

Gallringsfrist kan dven anges som “vid inaktualitet”. Vanligtvis betyder
detta att handlingen inte dr av 14ngvarig vikt eller att nagot intraffar som
gor att en befintlig handling forlorar betydelse — exempelvis ett inaktuellt
intyg som ersitts av ett aktuellt eller en lista som fors I6pande.

Information far bevaras langre dn vad gallringsfristerna anges men
tillgangligheten behover inte garanteras utover det och de ska inte
levereras till slutarkiv.
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Rensning kallas det nir man férstor handlingar som inte ar allminna,
exempelvis minnesanteckningar (som inte tillfor sakuppgift) eller utkast.
For detta kravs inget gallringsbeslut och rensningen utfors lampligtvis av
den handldggare som bast kan drendet, 16pande eller i samband med
arendeavslut.

Slutarkiv syftar till informationens slutliga férvaring. Fram till 2018 ar
detta Sodertilje stadsarkivs arkivlokaler pa Heijkenskoldska gérden. Fran
och med 2018 ar detta det kommungemensamma e-arkivet. Angiven frist
for leverans giller frin och med drendet, projektet eller liknande avslutats
och aren passerat i sin helhet. Ett drende som avslutas 2018 levereras alltsé
2021 om fristen ar satt till tva ar.

Sekretess betyder att en informationsméangd ar skyddad enligt
offentlighets- och sekretesslagen. Detta innebair att uppgifter i handlingen
med stor sannolikhet maste maskeras innan den kan ldmnas ut eller att
handlingen inte kan ldmnas ut alls.

Information som omfattas av sekretess méste enligt offentlighets- och
sekretesslagen registreras. Dartill ska sekretessen markeras och
handlingen forvaras atskilt fran andra allménna handlingar.

For att kunna hidvda sekretess méste det finnas en tillamplig paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen.

System

Omfattande miangder av verksamhetens information hanteras i eller
genom négon typ av system. Flertalet av dessa 4gs av
samhillsbyggnadskontoret/stadsbyggnadsnimnden. Denna information
utgor i regel allmin handling och ska behandlas enligt samma principer
som pappershandlingar. Gallring far ske enligt frister satta i
hanteringsanvisningen.
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Nedan redogors for de system som dgs och anviands av
stadsbyggnadsndmndens verksamheter samt hanterar betydande mangder
verksamhetsinformation. Ut6ver dessa anviands dven system dgda av
kommunstyrelsens kontor (exempelvis det kommungemensamma
ekonomisystemet) samt Lantmaiteriets drendehanteringssystem och e-

arkiv.
System Beskrivning

Arkiva AGS Forvaringsyta och tittskap for de
bygglovshandlingar som mikrofilmas/scannas
av Arkiva.

IsyMap/IsyWinmap Kartsystem

Public3z60 Diarie- och drendehanteringssystem,
gemensamt for stadsbyggnadsnamnden och
tekniska nimnden.

TOJ Tidsredovisningssystem

Personuppgifter/GDPR

For personuppgiftsbehandling i enlighet med GDPR se
dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsens kontor.

Upplagg

Hanteringsanvisningen ar baserad pa verksamhetens processer och utgér
frdn den numeriska punktnotation som faststills i nimndens
Kklassificeringsstruktur. Lantmaterimyndighetens handlingar, som inte
ingar i klassificeringsstrukturen, foljer darefter.
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1 Styrande processer

Information i de styrande processerna hanteras huvudsakligen i diarie- och drendehanteringssystemet Public360. I kontorets nirarkiv sorteras pappersakterna pé
diarienummer och forvaras gemensamt tillsammans med akter fran de stodjande processerna. Handlingar ur ett fatal processer sorteras kronologiskt eller alfabetiskt

och forvaras i parmar hos ansvarig tjansteman.

Informationen dr vanligtvis offentlig allméan handling forutsatt att det inte géller en upphandling. Da omfattas informationen av OSL 19 kap. 3 § till dess att

tilldelningsbeslut ar fattat.

1.1.1 Fatta politiska beslut

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Hantera férberedande arbete
Sammantriadesplan Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
-S Diarieakt,
Public3z60
Arendebalanslista Nej Nej Digitalt, Vid Nej Uppdateras 16pande i
Public360 inaktualitet Public360
Fatta politiska beslut
Beslut, Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir Protokollsutdrag
protokollsutdrag Diarieakt, registreras i tillhérande
Public360 drende
Dagordning
Protokoll Ja, Public360 Diarienummer, | Protokoll Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Kronologiskt Nararkiv,
Public3z60
Motesbok Ja, Public360 Diarienummer | Internt - X Digitalt, Vid Nej Distribueras pa papper
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| Public360 | inaktualitet | | till nimndledamdoter
1.1.2 Redovisa delegation
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Skapa delegationsordning
Delegationsordning Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Redovisa delegationsbeslut
Delegationslista Ja, Public360 Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ar Samlingsarende
S Diarieakt, uppréttas arsvis per
Public360 verksamhetsomrade
Delegationsprotokoll/b | Ja, Public 360 Diarienummer | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors i tillhérande
eslut -X Diarieakt, drende om tillampligt
Public3z60
Forteckning Gver Nej Kronologisk Papper, Bevaras 2 ar Forvaras hos
delegationsbeslut Nararkiv registraturen centralt
pa kontoret
1.2.1 Planera och folja upp budget och investeringar
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Identifiera ekonomiska férutséttningar
Sammanstillning Nej Kronologisk Digitalt, Vid Nej
Gemensam filyta inaktualitet
Planera ekonomi
Mallar Nej Kronologisk Digitalt, | Vid Nej
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| | Gemensam filyta | inaktualitet

Hantera verksamhetsplan

Verksamhetsplan Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

Ta fram uppféljiningar och del8rsbokslut

Managementrapport Nej Kronologisk Digitalt, 2 r Nej
gemensam
forvaringsyta

Delérsbokslut Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

F& beslut i n&mnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public360

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Ta fram uppféliningar och del8rsbokslut

Managementrapport Nej Kronologisk Digitalt, 2 ar Nej
gemensam
forvaringsyta

Delérsbokslut Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

F§ beslut i nédmnd

Tjansteskrivelse Ja Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public3z60

Beslut Ja Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Ta fram uppféljiningar och 8rsbokslut

Managementrapport | Kronologisk | Digitalt, 2 ar Nej
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gemensam
forvaringsyta

Arsbokslut Ja Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

F§ beslut i nd&mnd

Tjansteskrivelse Ja Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public360

Beslut Ja Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

1.2.2 Hantera revision

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori férvaring slutarkiv

Inleda revision

Uppdragbeskrivning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Publicz60

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid 2 ar Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public3z60

Hantera revisionsrapport

Revisionsrapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Beslut, om uppdrag Ja, Public360 Diarienummer | Remiss — I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar

Diarieakt,




Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret 10 av 98
| Public360
F& beslut i n&mnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
S Diarieakt,
Public360
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
1.2.3 Utveckla verksamheten
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Utreda behov
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I/U Papper/digitalt Vid 2 ir Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public360
Rapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Offert Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
S Diarieakt,
Public3z60
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60
Ta fram férstudie
Avrop, mot ramavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
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Public360

Forfragningsunderlag

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Kravspecifikation

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Projektbestillning

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Projektplan

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Forstudie

Ja, Public360

Diarienummer

Forstudie —
1/SBK

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Korrespondens

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - I/U

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

vid
inaktualitet

Diariefors, om det
tillfor sakuppgift

F§ beslut i n&mnd

Tjansteskrivelse

Ja, Public360

Diarienummer

Tjansteskrivelse -
S

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Beslut

Ja, Public360

Diarienummer

Protokollsutdrag

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Genomfor 8tgérd

Avrop, mot ramavtal

Ja, Public360

Diarienummer

Avtal -1

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Forfragningsunderlag

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse — X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Kravspecifikation

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras




Diarieakt,
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Projektbestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Projektplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360

Forstudie Ja, Public360 Diarienummer | Forstudie — Papper/digitalt Bevaras 2 r

I/SBK Diarieakt,

Public360

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I/U Papper/digitalt Vid 2 ir Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public360

Utredning Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Avtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Slutrapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Hantera uppféljning

Uppfoljningsrapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

1.2.4 Styra verksamhetsinformation

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori forvaring slutarkiv
Upprétta informationsredovisning
Processkartlaggning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
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Public360

Klassificeringsstruktur | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360

Dokumenthanteringspl | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r

an/ Diarieakt,

hanteringsanvisning Public360

Gallringsutredning Ja, Public360 Diarienummer | Utredning - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

Arkivbeskrivning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Strategi for bevarande | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

F§ beslut i nédmnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ar

S Diarieakt,

Public360

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

1.2.5 Hantera styrdokument

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori forvaring slutarkiv

Upprétta styrdokument

Utredning Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Studie Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
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Diarieakt,
Public360
Styrdokument Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Remiss Ja, Public360 Diarienummer | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360
Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public3z60
F& beslut i ndmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
S Diarieakt,
Public3z60
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
1.2.6 Hantera projekt- och uppdragsstyrning
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Hantera férprévningsgrupp
Remiss Ja, Public360 Diarienummer | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors pa plan-
Diarieakt, eller
Public3z60 exploateringsdrende
om tillampligt
Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors pa plan-
Diarieakt, eller
Public3z60 exploateringsarende

om tillampligt




Public360
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1.3.1 Besvara remisser och uppdrag
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Handlégga remiss

Remiss Ja, Public360 Diarienummer | Remiss -1 Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360

Underlag Ja, Public360 Diarienummer | PM -X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

F§ beslut i nédmnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public3z60

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Publicz60

Aterremiss Ja, Public360 Diarienummer | Remiss -1 Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Hantera besvarande

Tillaggsremiss Ja, Public360 Diarienummer | Remiss -1 Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
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inaktualitet

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Hantera krisorganisation
Lokal krisplan Nej Kronologisk - Papper, parm Vid Nej
inaktualitet
Informationsplan Nej Kronologisk - Papper, parm Vid Nej
inaktualitet
Larmlista Nej Kronologisk - Papper, parm Vid Nej
inaktualitet
Akutrutin Nej Kronologisk - Papper, parm Vid Nej
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2 Stodjande processer

Informationen i de stodjande processerna hanteras i diarie- och drendehanteringssystemet Public360, tidsredovisningssystemet TOJ och det kommungemensamma
ekonomisystemet. Handlingar diarieférda i Public360 sorteras pa diarienummer och forvaras gemensamt. Handlingar genererade i stodprocessen 2.1.1 Hantera lopande
ekonomiadministration 4gs av kommunstyrelsen och redovisas i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Detta giller aven for 2.2.1 Hantera anstdllning, bortsett

frdn de handlingar som redovisas nedan.

Den information som genereras i kdrnprocessen ar i regel offentlig allmin handling. Det enda undantaget giller processen 2.3.3 Hantera och forvalta system for
verksamhetsinformation dar upphandling av nytt diarie- och drendehanteringssystem omfattas av OSL 19 kap. 3 § (sa kallad upphandlingssekretess) till dess att
tilldelningsbeslut fattats. Dartill forekommer det hantering av sekretessbelagt material i de processer som ror registratur och utlimnande av allmén handling.

2.1.1 Hantera Iopande ekonomiadministration

Ekonomiadministrationen sker genom det kommunsgemensamma ekonomisystemet, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan avseende gallringsfrister for

fakturor, fakturaunderlag och dylikt.

2.2.1 Hantera anstallning

17 av 98

inaktualitet

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Introducera anstélld
Anhorigblankett Nej Alfabetisk - Papper, parm Vid Nej
inaktualitet
Anmilan om bisyssla Nej Alfabetisk - Papper, parm Vid Nej
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2.3.1 Hantera post och registratur

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Hantera post

Fullmakt, f6r 6ppning | Nej Alfabetisk - Papper, parm Vid Nej Fullmakt skrivs under

av post inaktualitet av anstilld for att

tillata att registraturen
Oppnar post som ar

personadresserad
Hantera diarieféring
Arende- och metadata | Nej - Digitalt, Public360 | Bevaras Positivt urval gors vid
i Public360 leverans till e-arkiv
Postlistadrende Ja, Public360 Diarienummer | - Digitalt, Public360 | 2 ar Nej Samlingsarende

upprittas irsvis

Hantera arkivering

Innehéllsforteckning, | Nej Diarienummer | - Papper Bevaras 2 ir Innehallsforteckning
drendedata Diarieakt over drende med
grundldggande
drendedata skrivs ut
och laggs i pappersakt
vid drendeavslut

Leveransreversal Nej Kronologisk - Papper, parm Vid Nej Bevaras hos
inaktualitet stadsarkivet, kopia
ater till kontorets
registratur

2.3.2 Hantera utlamnande av allman handling

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv

Hantera avslag och eventuell 6verklagan
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Begéran om allmin Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors, om
handling Diarieakt, begiran avslas
Public360
Hantera avslag och eventuell 6verklagan
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors och bevaras
-X Diarieakt, om begiran avslés,
Public3z60 annars gallring vid
inaktualitet
Overklagan Ja, Public360 Diarienummer | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60
Skrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 2 4r
Diarieakt,
Public3z60
Hantera utlémning
Maskerat dokument Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 2 4r Bilaga till f6ljebrev
Diarieakt,
Public3z60
Uppgiftssammanstill- | Nej Papper/digitalt Vid Nej Kan utgoras av
ning Diarieakt, inaktualitet exempelvis postlista
Public3z60 eller sammanstéllning
fran systemleverantor
Foljebrev Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors, om
Diarieakt, begiran avslas
Public3z60

2.3.3 Hantera och forvalta system for verksamhetsinformation

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Utred behov

Projektbestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ar

Diarieakt,
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Public360
Projektplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
Forstudie Ja, Public360 Diarienummer | Forstudie — Papper/digitalt Bevaras 2 ar
I/SBK Diarieakt,
Public360
Hantera upphandling
Kravspecifikation Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Forfragningsunderlag | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Avtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal — I/X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
Implementera system
Utbildningsmaterial Nej Kronologisk - Gemensam Vid Nej
forvaringsyta inaktualitet
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid Nej Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public360
Férvalta system
Felanmalningsblankett | Nej Kronologisk - Gemensam Vid Nej Giller felanmilan som
forvaringsyta inaktualitet gors till
systemleverantor
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid Nej Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public360
Hantera avstéllning av system
Uppségning av avtal Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Export av information | Nej Kronologisk - Server I tillampligt format
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(ror exempelvis export
vid migrering)
2.4.1 Hantera kommunikation
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Planera kommunikation
Kommunikationsplan | Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ir
Gemensam
forvaringsyta
Genomféra kommunikation
Bilder, fotografier Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ir
Gemensam
forvaringsyta
Intervjuer Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ir
Gemensam
forvaringsyta
Inbjudan till méte, Nej Per Digitalt, Bevaras 2 ar Vid punktinsatser
event projekt/per Gemensam sorteras inbjudan,
omréde forvaringsyta brev och dylikt per
omrade
Nyhetsbrev Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ar
Gemensam
forvaringsyta
Filmmaterial Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ar
Gemensam
forvaringsyta
Trycksaker Nej Per Digitalt, Bevaras 2 ar I de fall trycksakerna
projekt/separa Gemensam tillhor projekt sorteras
t mapp forvaringsyta det per projekt, annars
i separat mapp for
trycksaker
Pressmaterial Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ar




Public360
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Gemensam
forvaringsyta
FAQ Nej Per projekt Digitalt, Bevaras 2 ar
Gemensam
forvaringsyta
2.5.1 Hantera huvudprojektiedning
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Initiera huvudprojekt
Projektbestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
Forstudie Ja, Public360 Diarienummer | Forstudie — Papper/digitalt Bevaras 2 ar
I/SBK Diarieakt,
Public360
Konceptstudie Ja, Public360 Diarienummer | Rapport —I/X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid 2 ar Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public3z60
Initiera projekt i évriga verksamheten
Projektbestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar Diariefors och forvaras
Diarieakt, tillsammans med nya
Public360 projektet
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid 2 ar Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public3z60
F& beslut i n&mnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
S Diarieakt,
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Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360
Genomféra huvudprojekt
Underlag Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360
Konceptstudie Ja, Public360 Diarienummer | Rapport —I/X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public3z60
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Vid 2 ar Diariefors, om det
Diarieakt, inaktualitet tillfor sakuppgift
Public3z60
Reviderad Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
projektbestillning Diarieakt,

Public3z60
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3 Hantera fysisk planering

Information ur kirnprocessen hanteras huvudsakligen i diarie- och drendehanteringssystemet Public360, med ett fital undantag (exempelvis publiceringar pa
kommunens hemsida). Pappersakterna férvaras i kontorets nirarkiv diar de sorteras pa diarienummer. Nar detaljplaner vinner lagakraft tilldelas de ett plannummer,
darefter ar de 4ven sokbara genom det.

De handlingar som generas i processerna ar i regel alltid offentliga allmdnna handlingar.

3.1.1 Ta fram oversiktsplan

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
S Diarieakt,
Public3z60
Oversiktsplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
3.1.2 Ta fram fordjupad oversiktsplan
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
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Public360
Fordjupad Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r
oversiktsplan Diarieakt,
Public360
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjdnsteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 r
S Diarieakt,
Public360
3.2.1 Ta fram planprogram
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Allmant: Vid ansékan upprittas drende for sjdlva ansokan, vilket dops om ifall planprogram eller detaljplan inleds. Om ansokan aterkallas, eller
programmet avbryts, kan drendet gallras efter 10 Gr.
Upprétta drende
Ansokan, om Ja, Public360 Diarienummer | Ansékan — I Papper/digitalt Bevaras, se 2 ar
planbesked Diarieakt, ”Allmant”
Public3z60
Mottagningsbekriftels | Ja, Public360 Diarienummer | Bekriftelse — U Papper/digitalt 2 ar Nej
e Diarieakt,
Publicz60
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Diarienummer | Kompletteringsbe | Papper/digitalt 2 ar Nej
n giaran — U Diarieakt,
Public360
Kompletteringar Ja, Public360 Diarienummer | Komplettering — I | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Forstudie Ja, Public360 Diarienummer | Forstudie — Papper/digitalt Bevaras 2 ar
I/SBK Diarieakt,
Public360
F& beslut i nédmnd, om planbesked
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
S Diarieakt,




Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret

26 av 98

Public360

Korrespondens

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse — I/U

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Nej

Diariefors, om det
tillfor sakuppgift.

Beslut

Ja, Public360

Diarienummer

Protokollsutdrag

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

F8 beslut i némnd, om uppdrag

Tjansteskrivelse

Ja, Public360

Diarienummer

Tjansteskrivelse —
S

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Beslut

Ja, Public360

Diarienummer

Protokollsutdrag

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Innehaller ofta dven
beslut om samrad

Férbereda samr&d

Projektbestéllning

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Projektplan

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

Bestéllning

Ja, Public360

Diarienummer

Bestillning - U

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bestéllningen omfattar
grundkarta och/eller
markagarforteckning

Grundkarta

Ja, Public360

Diarienummer

Karta — X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Markégarforteckning

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse — X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Publicz60

Bevaras

Det senast aktuella
exemplaret bevaras, de
andra gallras vid
inaktualitet.

Utredningar

Ja, Public360

Diarienummer

Utredning — I/X

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public360

Bevaras

Samradshandlingar

Ja, Public360

Diarienummer

Skrivelse - X

Papper/digitalt
Diarieakt,

Bevaras
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Public360
F& beslut i nédmnd, om samr&d
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 2 r
S Diarieakt,
Public360
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Hantera samrdd
Foljebrev Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Papper/digitalt 2 ar Nej Bifogas till
Diarieakt, samradshandlingar
Public3z60
Sandlista Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 ar Nej Bifogas till
Diarieakt, samradshandlingar
Public3z60
Annons, i Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 4r Nej
Lanstidningen Diarieakt,
Public3z60
Yttrande Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande — I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Samradsredogorelse Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360
Programhandling Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
F8 beslut i ndmnd, om samr8dsredogérelse & program
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
S Diarieakt,
Public360
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar Beslutet expedieras
Diarieakt, ibland till sokande
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3.2.2 Ta fram strukturplan
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Upprétta drende

Grundkarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta — X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360

Projektbestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60

Projektplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

F& beslut om uppdrag i nédmnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public3z60

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Publicz60

Skapa strukturplan

Annons, i Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 ar Nej

Lanstidningen Diarieakt,
Public3z60

Information pa Nej Kronologisk Episerver 2 ar Nej

hemsida

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt 2 ar Nej Diariefors, om det
Diarieakt, tillfor sakuppgift
Public3z60

Yttranden Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

Utstéllningsmaterial Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
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Diarieakt,
Public360

Strukturplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

F& beslut om strukturplan i ndmnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public360

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Avsluta drende

Slutrapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport — X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

3.2.3 Ta fram detaljplan

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori forvaring slutarkiv

Allmadant: Vid ansokan upprdttas drende for sjdlva ansé)'k:ln, vilket dops om ifall pl-anprogram eller detaljplan inleds. Om ansékan dterkallas, eller

planarbetet avbryts, kan drendet gallras efter 10 ar.

Upprétta drende

Ansokan, om Ja, Public360 Diarienummer | Ansékan — I Papper/digitalt Bevaras,se | 2ar
planbesked Diarieakt, ”Allmant”
Public3z60
Mottagningsbekriftels | Ja, Public360 Diarienummer | Bekriftelse - U Papper/digitalt 2 ar Nej
e Diarieakt,
Public360
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Diarienummer | Kompletteringsbe | Papper/digitalt 2 ir Nej
n giaran — U Diarieakt,
Public3z60
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Kompletteringar Ja, Public360 Diarienummer | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Fatta beslut om planbesked i némnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public360

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt 2 ar Nej Diariefors, om det
Diarieakt, tillfor sakuppgift
Public3z60

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60

Plankostnadsavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Fatta beslut om uppdrag i nédmnd

Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir

S Diarieakt,

Public3z60

Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Férbereda samrdd

Projektbestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Projektplan Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Publicz60

Grundkarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

Fastighetsforteckning | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,

Public360
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Utredningar Ja, Public360 Diarienummer | Utredning — I/X | Papper/digitalt Bevaras 2 ar Exempelvis buller,
Diarieakt, dagvatten, geoteknik
Public360 eller trafik
Samradshandlingar Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 r
Diarieakt,
Public360
Fatta beslut om samrdd i némnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
S Diarieakt,
Public3z60
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Hantera samréd
Foljebrev Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 ar Nej Bifogas till
Diarieakt, samradshandlingar
Public3z60
Sandlista Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 4r Nej Bifogas till
Diarieakt, samradshandlingar
Public3z60
Annons i Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Papper/digitalt 2 ar Nej Endast vid utokat
Lanstidningen Diarieakt, forfarande
Public360
Yttranden Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60
Samradsredogorelse Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Granskningshandlinga | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
r Diarieakt,
Public360
Fatta beslut om samrddsredogérelse och granskning i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ir
S Diarieakt,




Diarieakt,
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Public3z60
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Hantera granskning
Grundkarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Fastighetsforteckning | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public3z60
Foljebrev Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 4r Nej Bifogas till
Diarieakt, granskningshandlinga
Public3z60 r
Sandlista Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt 2 ar Nej Bifogas till
Diarieakt, granskningshandlinga
Public3z60 r
Yttranden Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Granskningsutldtande | Ja, Public360 Diarienummer | Utldtande - X Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360
Underrittelse, infor Ja, Public360 Diarienummer | Underrattelse - U | Papper/digitalt 2 ar Nej
antagande Diarieakt,
Public3z60
Antagandehandlingar | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public3z60
Fatta beslut om godkédnnanade av granskningshandlingar och antagande av detaljplan
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
S Diarieakt,
Public360
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt Bevaras 2 ar
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Public360

Avsluta drende

Underrittelse Ja, Public360 Diarienummer | Underrittelse - U | Papper/digitalt 2 r
Diarieakt,
Public360

Prévning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

Yttranden Ja, Public360 Diarienummer | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 2 ar Frén externa parter
Diarieakt, och remissinstanser
Public3z60

Anslagsbevis Ja, Public360 Diarienummer | Bevis - X Papper/digitalt 2 4r Nej P& kommunens
Diarieakt, anslagstavla
Public3z60

Detaljplan/lagakraftha | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir

ndlingar Diarieakt,
Public3z60

Information pa Nej Kronologisk Episerver Vid Nej

hemsida inaktualitet

Slutrapport Ja, Public360 Diarienummer | Rapport - X Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

Plankarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-U Papper/digitalt Bevaras 2 ar Oversinds till enheten
Diarieakt, geografisk information
Public360

Hantera eventuell éverklagan

Overklagan Ja, Public360 Diarienummer | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 2 ir
Diarieakt,
Public360

Besvirsskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 2 ar
Diarieakt,
Public360

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Papper/digitalt 2 ar Nej Diariefors, om det
Diarieakt, tillfor sakuppgift
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Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 2 ar Frén instanser
Diarieakt, ansvariga for provning
Public360 av overklagandet
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4 Driva byggarenden

Byggirenden hanteras i diarie- och drendehanteringssystemet Public360. Pappersakterna sorteras pé fastighetsbeteckning och férvaras i kontorets nararkiv.
Tidsbegransade lov, drenden géllande obligatorisk ventilationskontroll eller hissar samt drenden som ska gallras i sin helhet forvaras separat. De tidsbegransade loven
sorteras kronologiskt efter utgdngsdatum.

Vid arendeavslut skickas pappersakterna till foretaget Arkiva som forst scannar och sen gallrar akterna. Efter det ar handlingar tillgingliga genom programmet AGS.
Alla beslut ska dock skickas till stadsarkivet for bevarande. Vid inférande av e-arkiv pa kontoret kommer byggarenden inte langre skickas till Arkiva. Istéllet levereras de
ur Public36o0 till e-arkivet och ar tillgdngliga dar.

De allminna handlingarna i kirnprocessen ar i regel offentliga. Ett fatal d&renden och allménna handlingar kan omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslag 18 kap. 8 §. Da avseende ”[...] uppgift som lamnar eller kan bidra till upplysning om sikerhets- eller bevakningsatgird, om det kan antas att syftet med
atgdrden motverkas om uppgiften rojs|...]".

4.1.1 Hantera forhandsbesked

Information Diariefors, Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tvd ar efter drendeavslut. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, ovriga versioner

far gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Sortering

Upprétta drende

Ansdkan om Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan -1 Papper/digitalt Bevaras 5 &r
forhandsbesked ckning, Diarieakt,
diarienummer Public3z60
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse — U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
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Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning gidran — U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar fran Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering — I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
sokande ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Handldgga drende
Grannehorande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss — U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss — U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande — I Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning, Diarieakt, tillfor sakuppgift.

Public3z60

Gallras vid inaktualitet
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diarienummer om gj till grund for
beslut.
F& beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, S Diarieakt,
.. Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Avsluta drende
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi—X Papper/digitalt 5ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diagi ’ Publicg60 Publicg60 till
iarienummer kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
4.2.1.1 Hantera bygglov med startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tvd ar efter drendeavslut.
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Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tva ar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas 1 beslutad version, ovriga versioner far

gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handldgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning I Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Grannehoérande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
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Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larienummer om gj till grund for
beslut.
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning S Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar Innehaéller startbesked
ckning Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Fatta beslut p8 delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 ar Innehaller startbesked
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public3z60
Expediera lov med startbesked
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 ar 5 ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Fakturor exporteras
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ckning, Diarieakt, veckovis fran
diarienummer Public360 Public360 till
kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 &r 5 &r
ckning Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5 &r 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning I Diarieakt,
oL Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning -X Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
Diarieakt,

ckning,




diarienummer
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diarienummer Public360
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diari ’ Public360 Public360 till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning Diarieakt, ansvariga for provning
’ Public360 av 6verklagandet
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4.2.1.2 Hantera bygglov utan startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori f6rvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.

Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tvé ar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas 1 beslutad version, évriga versioner far

gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handldgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Arendebekriftelse J Ja, Public360 | Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Publicz60
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Grannehorande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
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Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning, Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diarienummer Public360 Gallras vid inaktualitet
om egj till grund for
beslut.
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning S Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar Beslut om bygglov
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Fatta beslut p8 delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar Beslut om bygglov
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360

Hantera separat startbesked
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Tekniska Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
kompletteringar ckning Diarieakt,
L Public36
diarienummer ublieato
Kontrollplan Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Endast den slutgiltiga
ckning Diarieakt, kontrollplanen
diarier;ummer Public360 bevaras
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, I Diarieakt,
diarienummer Public360
Fatta beslut p§ delegation
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Hantera slutbesked
Begdran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,

Public360
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diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning -X Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5 ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diarien Public360 Public360 till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
’ Public360

diarienummer
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Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Besviarsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning Diarieakt, ansvariga for provning
L Publicz60 av overklagandet
diarienummer
4.2.2.1 Hantera marklov med startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tvd ar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, 6vriga versioner far
gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handlédgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan -1 Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
Public360

diarienummer
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Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Grannehorande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
oL Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5 &r Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larenummer om ej till grund for
beslut.
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F& beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning S Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut - X Papper/digitalt Bevaras 5 &r Innehaller startbesked
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Fatta beslut p8 delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r Innehéller startbesked
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Expediera lov med startbesked
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5 ar Nej Fakturor exporteras
ckning, Diarieakt, veckovis fran
diari Public3z60 Public36o0 till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 ar 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5 ar 5 ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer

Hantera slutbesked




Public360
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Begdran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning -X Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5 ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diarien Public360 Public360 till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning, Diarieakt,
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diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besviarsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning Diarieakt, ansvariga for provning
diarien,ummer Publicz60 av overklagandet
4.2.2.2 Hantera marklov utan startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tva ar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, 6vriga versioner far
gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handlédgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan -1 Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Arendebekriftelse J Ja, Public360 | Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,

Public360
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diarienummer
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, I Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Grannehoérande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public3z60
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5 &r Diariefors, om det
ckning, Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diarienummer Public3z60 Gallras vid inaktualitet
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om gj till grund for
beslut.
F& beslut i n&mnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning S Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut - X Papper/digitalt Bevaras 5ar Beslut om bygglov
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Fatta beslut p§ delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r Beslut om bygglov
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Hantera separat startbesked
Tekniska Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
kompletteringar ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kontrollplan Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I Papper/digitalt Bevaras 5 ar Endast den slutgiltiga
ckning Diarieakt, kontrollplanen
oL Public360 bevaras
diarienummer
Samradsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
P gsbeg g p & pp g
n ckning, giran - U Diarieakt,
Public360

diarienummer




diarienummer
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Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, I Diarieakt,
diarienummer Public360
Fatta beslut p8 delegation
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
.. Public360
diarienummer
Samradsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning -X Diarieakt,
’ Public360




diarienummer

Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret 54 av 98
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diarion Public360 Publicg6o till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning Diarieakt, ansvariga for provning
’ Public3z60 av overklagandet
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4.2.3.1 Hantera rivningslov med startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori f6rvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.

Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tva dar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, évriga versioner far

gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handldgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Publicz60
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Grannehorande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
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Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larienummer om egj till grund for
beslut.
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning S Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar Innehaéller startbesked
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Fatta beslut p8 delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar Innehaéller startbesked
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Expediera lov med startbesked
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar




ckning,
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ckning, Diarieakt,
diarienummer Public360
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5 &r Nej Fakturor exporteras
ckning, Diarieakt, veckovis fran
diari Public360 Public360 till
iarienummer kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 &r 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5 &r 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning I Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar
-X Diarieakt,
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diarienummer Public360
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning, Diari.eakt,
. Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar 5ar
ckning, Diari.eakt,
.. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
L Public360 Publicg6o0 till
diarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diari'eakt,
.. Publicz60
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diari.eakt,
.. Publicz60
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diari.eakt,
.. Public3z60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning Diarieakt, ansvariga for provning
’ Public360 av 6verklagandet

diarienummer




Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret 59 av 98
4.2.3.2 Hantera rivningslov utan startbesked
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori f6rvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa lov far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.

Lov som beviljats men aldrig utnyttjats far gallras tva dar efter lovet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, évriga versioner far

gallras dd drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta och handldgga drende

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Arendebekriftelse J Ja, Public360 | Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
. Publicz60
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Grannehorande Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
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Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning, Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diarienummer Public360 Gallras vid inaktualitet
om egj till grund for
beslut.
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning S Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar Beslut om bygglov
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Fatta beslut p8 delegation
Delegationsbeslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar Beslut om bygglov
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360

Hantera separat startbesked
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Tekniska Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
kompletteringar ckning Diarieakt,
L Public36
diarienummer ublieato
Kontrollplan Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Endast den slutgiltiga
ckning Diarieakt, kontrollplanen
diarier;ummer Public360 bevaras
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, I Diarieakt,
diarienummer Public360
Fatta beslut p§ delegation
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,

Public360
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diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning -X Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kungorelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Kungorelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5 ar Nej Fakturor exporteras
ckning Diarieakt, veckovis fran
diarien Public360 Public360 till
iarienummer Kommunens
ekonomisystem
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
’ Public360

diarienummer
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Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan — I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
o Public360
diarienummer
Besviarsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar Frén instanser
ckning, Diari'eakt, ansnvariga for provning
. Publicz60 av overklagandet
diarienummer
4.3.1 Hantera anmadlan av attefallsatgarder
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller a;)slag pa anmdlan far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Anmdlan som beviljats men ej utnyttjats far gallras tva ar efter tillstandet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas 1 beslutad version, 6vriga versioner far

gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta drende

diarienummer

Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan -1 Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
Public360
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Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublicg60
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public36
diarienummer ubhe3bo
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larienummer om ej till grund for
beslut.
Handldgga arende
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Medgivande frén Ja, Public360 Fastighetsbete | Medgivande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
grannar ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,

Public360




diarienummer
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diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besluta startbesked
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public3z60
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning garan - | Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning -X Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5 &r Nej
ckning Diarieakt,
’ Public360
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Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera overklagan )
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
4.3.2 Hantera rivhingsanmalan
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pd anmdlan far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Anmdlan som beviljats men ej utnyttjats far gallras tva ar efter tillstandet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas 1 beslutad version, 6vriga versioner far

gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta drende

Ansokan

Ja, Public360

Fastighetsbete
ckning,
diarienummer

Ansokan - I

Papper/digitalt
Diarieakt,
Public3z60

Bevaras

5 ar
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Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5 &r Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larehummer om egj till grund for
beslut.
Handldgga &rende
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Medgivande frén Ja, Public360 Fastighetsbete | Medgivande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
grannar ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,

Public360




diarienummer

Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret 68 av 98
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Public360
diarienummer
Besluta startbesked
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public3z60
Hantera slutbesked
Begdran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning garan - | Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning -X Diarieakt,
’ Public360
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Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
4.3.3 Hantera ovriga anmalningspliktiga atgarder
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv

Allmant: Vid avskrivning eller avslag pa anmdlan far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Anmdlan som beviljats men ej utnyttjats far gallras tva ar efter tillstandet blivit ogiltigt. Ritningar och dylikt sparas i beslutad version, dvriga versioner far
gallras da drendet dr slutligt avgjort.

Upprétta drende
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Ansdkan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
) P 1.
diarienummer ublic360
Fastighetsinformation | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5 ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Public360 Gallras vid inaktualitet
larehummer om gj till grund for
beslut.
Handlagga érende
Samrédsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll — X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Medgivande fran Ja, Public360 Fastighetsbete | Medgivande - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
grannar ckning, Diarieakt,

Public360
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diarienummer
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public3z60
diarienummer
Besluta startbesked
Startbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, -X Diarieakt,
diarienummer Public360
Hantera slutbesked
Begiran om slutbesked | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Komplettering - I | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
n ckning garan - | Diarieakt,
L Public360
diarienummer

Férdigstélla drende
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Slutbesked Ja, Public360 Fastighetsbete | Delegationsbeslut | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning -X Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
4.4.1 Bedriva tillsyn
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
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Allmant: Vid avskrivning eller avslag far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.

Upprétta och granska drende

Anmilan Ja, Public360 Fastighetsbete | Anmilan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Forklaringsbrev Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Dokumentation Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5 ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift.
diari ’ Publicz60 Gallras vid inaktualitet
larehummer om gj till grund for
beslut.
F& beslut i nd&mnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 &r
S

ckning,
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diarienummer

Foljebrev Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Diarieakt, Bevaras 5 &r
ckning, Public3z60
diarienummer

Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning,
diarienummer

Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut - X Diarieakt, Bevaras 5 &r
ckning, Publicz60
diarienummer

Férdigstélla Grende

Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,

L Public360

diarienummer

Mottagningsbevis Ja, Public360 Fastighetsbete | Bevis -1 Papper/digitalt 5ar Nej
ckning,
diarienummer

Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Diarieakt, 5 ar Nej
ckning, Public360
diarienummer

Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning,
diarienummer

Hantera 6verklagan
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Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Besvarsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvar - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer

4.4.2 Bedriva tillsyn av hissar och andra motordrivna anordningar

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Allmant: Vid avskrivning eller avslag far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Anmilan - I Papper/digitalt Vid Nej
ckning, Diarieakt, inaktualitet
.. Public3z60
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar Om att godta mindre
ckning, Diarieakt, avsteg
. Public360
diarienummer
Anvindningsforbud Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Vid Nej
ckning, Diarieakt, inaktualitet
Public360




diarienummer
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diarienummer
Intyg Ja, Public360 Fastighetbetec | Intyg-1 Papper/digitalt Vid Nej
kning Diarieakt, inaktualitet
. Public360
diarienummer
4.4.3 Hantera obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Allmant: Vid avskrivning eller avslag far drenden gallras tvd Gr efter drendeavslut.
Upprétta och granska drende
OVK-protokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - I Papper/digitalt Vid Nej Gallras nir nytt giltigt
ckning, Diarieakt, inaktualitet protokoll inkommer
diarienummer Public3z60
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning S Diarieakt,
L Publicz60
diarienummer
Foljebrev Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Vid Nej
ckning Diarieakt, inaktualitet
diarienummer Public360
Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Vid Nej
ckning Diarieakt, inaktualitet
’ Public360




Public3z60
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Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut - X Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
diarienummer Public360
Férdigstélla drende
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Vid Nej
ckning Diarieakt, inaktualitet
L Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Sanktionsavgift
ckning, Diari'eakt,
.. Publicz60
diarienummer
4.4.4 Hantera enkelt avhjalpta hinder i publika utrymmen
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Upprétta och granska drende
Anmilan Ja, Public360 Fastighetsbete | Anmilan - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
diarienummer Public3z60
F& beslut i ndmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning S Diarieakt,
L Public3z60
diarienummer
Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
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diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Beslutshandlingar Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
4.5.1 Hantera strandskyddsdispens
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Allmant: Vid avskrivning eller avslag far drenden gallras tva ar efter drendeavslut.
Upprétta och handlédgga drende
Ansokan Ja, Public360 Fastighetsbete | Ansokan -1 Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Publicz60
diarienummer
Arendebekriftelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Bekriftelse - U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
’ Public360

diarienummer
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Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringsbe | Papper/digitalt Bevaras 5ar
n ckning giran - U Diarieakt,

) P 1.
diarienummer ublic360
Kompletteringar Ja, Public360 Fastighetsbete | Kompletteringar - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning I Diarieakt,
L Public36
diarienummer ubleato
Remiss Ja, Public360 Fastighetsbete | Remiss - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Remissvar Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande -1 Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Skrivelse till sokande Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
F& beslut i nd&mnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning S Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut-X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,

Public360
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diarienummer
Férdigstélla drende
Strandskyddsdispens Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut- U Papper/digitalt Bevaras 5 &r
ckning, Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Delgivningsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Delgivning - U Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
.. Public360
diarienummer
Mottagningsbevis Ja, Public360 Fastighetsbete | Bevis -1 Papper/digitalt 5ar Nej
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Public360
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besvir - U Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning, Diarieakt,
& Public3z60

diarienummer
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Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
4.5.2 Hantera strandskyddstillsyn
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Allmant: Vid avskrivning eller avslag far drenden gallras tvé dr efter drendeavslut.
Upprétta och granska drende
Anmilan Ja, Public360 Fastighetsbete | Anmilan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
o Public3z60
diarienummer
Forklaringsbrev Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Public3z60
diarienummer
Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Dokumentation Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
& Public360
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diarienummer
Polisanmalan Ja, Public360 Fastighetsbete | Anmilan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Korrespondens Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — I/U Papper/digitalt Bevaras 5ar Diariefors, om det
ckning Diarieakt, tillfor sakuppgift
L Public360
diarienummer
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Tjansteskrivelse - | Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning S Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Foljebrev Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse — U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Yttrande Ja, Public360 Fastighetsbete | Yttrande - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut - X Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Férdigstélla drende
Meddelande om beslut | Ja, Public360 Fastighetsbete | Skrivelse - U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
& Public3z60

diarienummer




Rapport | 2017-08-30 | Hanteringsanvisning | Sodertélje kommun | Samhallsbyggnadskontoret 83 av 98
Mottagningsbevis Ja, Public360 Fastighetsbete | Bevis -1 Papper/digitalt 5ar Nej
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Faktura Ja, Public360 Fastighetsbete | Ekonomi - X Papper/digitalt 5ar Nej Sanktionsavgift
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Besiktningsprotokoll Ja, Public360 Fastighetsbete | Protokoll - X Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
L Public360
diarienummer
Hantera 6verklagan
Overklagan Ja, Public360 Fastighetsbete | Overklagan - I Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning, Diarieakt,
.. Publicz60
diarienummer
Besvirsskrivelse Ja, Public360 Fastighetsbete | Besviar — U Papper/digitalt Bevaras 5ar
ckning Diarieakt,
. Public360
diarienummer
Beslut Ja, Public360 Fastighetsbete | Beslut — I Papper/digitalt Bevaras 5 ar
ckning, Diari‘eakt,
Public3z60

diarienummer
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5 Behandla geografisk information

Informationen i kdrnprocessen genereras huvudsakligen av olika uppdrag. Dessa kan besté av olika mét- och kartuppdrag eller hantering av olika geografiska data. Mat-
och kartuppdragen hanteras och faktureras till stora delar i diarie- och drendehanteringssystemet Public360 men huvudsakligen genererar kiarnprocessen information
som hanteras och forvaras genom kartsystem och databaser. Till detta tillkommer uppdrag fran den kommunala lantmaterimyndigheten samt hantering av
namnsattning och adressregistret.

5.1.1 Hantera stomnat

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Allmadant: Koordinaterna for stompunktsregistret dr digitala och dterfinns numera i kartdatabasen. Berdkningar och skisser finns dock analogt. Enheten
forvarar dven en sammanstdllning av stompunktsregistret i ett Excel-ark.
Kontrollera status
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 ar Nej
Public3z60
Mailleverans, av Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Digitalt, 2 ar Nej
koordinater Public360
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Digitalt, 2 ar Nej
Public360
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi — X Digitalt, 2 ar Nej Fakturor exporteras
Public360 veckovis fran
Public36o0 till
kommunens
ekonomisystem
Fértéata stomnéat
Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Mitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anviandning for
den
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Mitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Digitalt, Bevaras Nej Tas ur CAD-system
Public360 som PDF

Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Digitalt, 2 ar Nej
Public360

Stompunktregister Nej Digitalt, Bevaras
Kartdatabas

5.1.2 Hantera grundkarta

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori forvaring slutarkiv

Upprétta drende

Bestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Digitalt, 2 ir Nej
Public360

Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Diarienummer | Kompletteringsbe | Digitalt, 2 ar Nej

n giran — U Public360

Komplettering Ja, Public360 Diarienummer | Komplettering — I | Digitalt, 2 ir Nej
Public360

Ledningskoll Nej Gemensam filyta Vid Nej CAD-fil

inaktualitet

Utféra mé&tning

Mitdata Nej Digitalt, Vid Nej Mitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anviandning for

den

Framstélla grundkarta

Grundkarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-X Digitalt, Bevaras 2 ar Grundkartor bestills
Public3z60 vanligtvis infor

planarbeten och kan
dven aterfinnas i
planakten

Férdigstélla drende
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Leverans Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, 2 ar Nej I begirt format
Public360
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi - X Digitalt, 2 ar Nej Fakturor exporteras
Public360 veckovis fran
Public36o0 till
kommunens
ekonomisystem
5.1.3 Hantera forrattningsmatningar
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Inleda méatning
Bestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Digitalt, 2 ar Nej Bestillningen kommer
Public360 frdn Lantmaéteriet
Mitlista Nej Kronologisk Digitalt, Vid Nej Mitlista uppdateras
Gemensam inaktualitet 16pande
forvaringsyta
Tjansteanteckning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Digitalt, 2 ar Nej
Public3z60
Utféra métning
Matdata Nej Digitalt, Vid Nej Mitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstriackning enheten
nsam filyta har anviandning for
den
Maitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Protokoll - X Digitalt, Bevaras 2 ar Tas ur CAD-system

Public360

som PDF
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5.1.4 Hantera nybyggnadskarta
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori f6rvaring slutarkiv

Allmant: Nybyggnadskartor bestills av sokande i bygglovsdrenden och dr giltig i tva ar, per bygglovsenhetens praxis. Den fullstdndiga
nybyggnadskartan, inklusive all metadata, Gterfinns dock inte bygglovsakten.

Upprétta drende

Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 r Nej
Publicz60

Kompletteringsbegira | Ja, Public360 Diarienummer | Kompletteringsbe | Digitalt, 2 ar Nej

n gidran — U Publicz60

Komplettering Ja, Public360 Diarienummer | Komplettering - I | Digitalt, 2 ir Nej
Public360

Utféra métning

Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Maitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anviandning for

den

Framstélla nybyggnadskarta

Nybyggnadskarta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-X Digitalt, Bevaras 2 ar
Public360

Férdigstélla drende

Leverans Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, 2 ar Nej I begirt format, per e-
Public360 post

Karta Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Digitalt, 2 ar Nej Avser den karta som
Public360 skickas per post

Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi - X Digitalt, 2 ar Nej Fakturor exporteras
Public3z60 veckovis fran

Public36o0 till
kommunens
ekonomisystem
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5.1.5 Hantera utsattning
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Inleda utséttning
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 ir Nej
Publicz60
Hantera grovutséttning
Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Maitdata bevaras i den
Public360/gemens | inaktualitet utstrackning enheten
am filyta har anvandning for
den
Mitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Protokoll - X Digitalt, Bevaras 2 4r Tas ur CAD-system
Public360 som PDF
Hantera finutsattning
Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Maitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anviandning for
den
Mitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Protokoll - X Digitalt, Bevaras 2 ar Tas ur CAD-system
Public3z60 som PDF
Avsluta utséttning
Underrittelse, via post | Ja, Public360 Diarienummer | Underréttelse - U | Digitalt, 2 ar Nej
Public360
Underrittelse, via e- Ja, Public360 Diarienummer | Underréttelse - U | Digitalt, 2 ar Nej
post Public360
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi—X Digitalt, 2 ar Nej Fakturor exporteras
Public3z60 veckovis fran
Public36o0 till
kommunens

ekonomisystem
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5.1.6 Hantera lageskontroll

Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Inleda ldgeskontroll
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - I Digitalt, 2 ir Nej
Public3z60
Utféra ldgeskontroll
Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Mitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anvandning for
den
Maitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Protokoll - X Digitalt, Bevaras 2 ir Tas ur CAD-system
Public360 som PDF
Avsluta ldgeskontroll
Lageskontrollsintyg, Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, 2 ir Nej
via post Public360
Lageskontrollsintyg, Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, Bevaras 2 ar
via e-post Public360
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi - X Digitalt, 2 ar Nej Fakturor exporteras
Public3z60 veckovis fran
Public36o0 till
kommunens
ekonomisystem
5.1.7 Hantera ovriga mat- och kartuppdrag
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning

registreras kategori f6rvaring slutarkiv
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Inleda maét- och kartuppdrag
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 ar Nej
Public360
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Digitalt, 2 r Nej
Public360
Utféra méat- och kartuppdrag
Maitdata Nej Digitalt, Vid Nej Mitdata bevaras i den
Kartdatabas/geme | inaktualitet utstrackning enheten
nsam filyta har anvandning for
den
Maitprotokoll Ja, Public360 Diarienummer | Protokoll — X Digitalt, Bevaras 2 ir Tas ur CAD-system
Public3z60 som PDF
Karta Ja, Public360 Diarienummer | Karta-X Digitalt, Bevaras 2 &r
Public3z60
Avsluta mét- och kartuppdrag
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi — X Digitalt, 2 ir Nej Fakturor exporteras
Public360 veckovis fran
Public360 till
kommunens
ekonomisystem
Underrittelse Ja, Public360 Diarienummer | Underrittelse - U | Digitalt, 2 ir Nej
Public3z60

5.2.1 Hantera kartdatabas

Kartdatabasen forvaras pa SGD-servern och innehéller all geografisk information, exempelvis registerkarta, matdata och verksamhetsrelaterad data. Ett periodiskt uttag

gors vart femte ar av ett positivt urval av skikt.
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5.2.2 Hantera ortofoto
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Allmant: Ortofoto levereras pd extern harddisk och hanteras for ndrvarande genom ESPA.
Hantera upphandling och ramavtal
Kravspecifikation Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Digitalt, Bevaras 2 ar
Public360
Forfragningsunderlag | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Digitalt, Bevaras 2 ar
Public3z60
Ramavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal —1 Digitalt, Bevaras 2 ir
Public3z60
Hantera utférande
Avrop/bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Avtal —1 Digitalt, Bevaras 2 ir
Public3z60
Ortofoto Nej Gemensam filyta Bevaras 5ar Ortofoto finns i
filformaten JPEG och
TIFF. Forvaras utover
pé gemensam filyta
dven pa extern
hérddisk.
Flygbilder Nej Gemensam filyta Vid Nej
inaktualitet,
tidigast efter
tva ar
Hantera tillgéngliggérande
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 ar Nej
Public360
Nyttjanderittsavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal - X Papper/Digitalt, Bevaras 2 ar
Public360/
Diarieakt
Leverans Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Digitalt, 2 ar Nej
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Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Hantera upphandling och ramavtal
Kravspecifikation Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - X Digitalt, Bevaras 2 ar
Public360
Forfragningsunderlag | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — X Digitalt, Bevaras 2 ar
Public3z60
Ramavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal —1 Digitalt, Bevaras 2 ir
Public3z60
Hantera utférande
Avrop/bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Avtal -1 Digitalt, Bevaras 2 ir
Public3z60
Rapport Ja, Public360 Diarienummer Digitalt, Bevaras 2 ir
Public3z60
Mitdata Nej Gemensam filyta Bevaras 5ar Réadata i LAS-format,
sedan SHAPE, DWG
och GRID.
Hantera tillgdngliggbérande
Bestéllning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 ir 2 ir
Public3z60
Nyttjanderattsavtal Ja, Public360 Diarienummer | Avtal — X Papper/Digitalt, Bevaras 2 ir
Public360/Diariea
kt
Leverans Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — U Digitalt, 2 ar 2 ar I 6nskat format
Public3z60
5.2.4 Hantera registerkarta
| Information | Diarieférs, | Sortering | Handlings- | Medium, | Gallras | Till | Anmérkning
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| registreras

| kategori

| f6rvaring

| slutarkiv

Allmant: Registerkarta dr en bestdllning ur kartdatabasen. Kvalitén regleras genom avtal med Lantmdteriet.

Uppdatera registerkarta

Registerkarta Nej SGD-server Se 5.2.1 Se 5.2.1 Geografisk
Hantera Hantera information
kartdatabas | kartdatabas | ajourhéller
registerkartan &t den
kommunala
lantmaterimyndighete
n och rapporterar till
den statliga
lantmaterimyndighete
n.
Tillgéngliggér registerkarta
Bestillning Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Digitalt, 2 4r Nej
Public3z60
Leverans Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, 2 ir Nej
Publicz60
5.2.5 Hantera verksamhetsdata
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Hantera statisk data
Kartdata Nej SGD-server Vid Nej Kan &ven forvaras i
inaktualitet SHAPE pa gemensam
filyta.
Hantera icke-statisk data
Kartdata Nej SGD-server Vid Nej Kan aven forvaras i
inaktualitet SHAPE pa gemensam
filyta.
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5.2.6 Hantera GIS-analyser
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori forvaring slutarkiv
Samla in data
Geodatafiler Nej Gemensam filyta Vid Nej
inaktualitet
Framstéalla analys
Analys Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, 2 ir Nej Endast externa
Public3z60 bestallningar
diariefors
Faktura Ja, Public360 Diarienummer | Ekonomi - X Digitalt, 2 ir Nej Endast externa
Publicz60 bestéllningar
faktureras via
Public360
5.3.1 Hantera namnsattning
Information Diariefors, Sortering Handlings- Medium, Gallras Till Anmarkning
registreras kategori férvaring slutarkiv
Utreda namnsé&ttning
Inkomna namnforslag | Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I Papper/digitalt, Bevaras 2 ir
Public360,
Diarieakt
F§ beslut i nédmnd
Tjansteskrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Tjansteskrivelse — | Papper/digitalt, Bevaras 2 ar
S Public360,
Diarieakt
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Protokollsutdrag | Papper/digitalt, Bevaras 2 ar
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| | Diarieakt
Hantering i KF & KS
Beslut Ja, Public360 Diarienummer | Beslut —1I Papper/digitalt, Bevaras 2 ar
Public360,
Diarieakt

5.3.2 Hantera eller registrera byggnads-, adress- och lagenhetsuppgifter

Information

Diariefors,
registreras

Sortering

Handlings-
kategori

Medium,
f6rvaring

Gallras

Till
slutarkiv

Anmarkning

Allmant: Enheten geografisk information registrerar adressuppgifter i Lantmdteriets system LINA och har sedan kopior i kommunens databas. Ansvaret
for bevarande ligger sdledes hos Lantmditeriet, inte stadsbyggnadsndmnden.

Hantera byggnads-ID

Byggnadsdata Nej Digitalt, Vid Nej
Kartdatabas inaktualitet
Hantera adresséttning
Underrittelse Ja, Public360 Diarienummer | Underréttelse - U | Digitalt, Vid Nej
Public360 inaktualitet
Adressdata Nej Digitalt, Vid Nej
Kartdatabas inaktualitet
Hantera ldgenhetsnummer
Skrivelse Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse - U Digitalt, Vid Nej Med uppgifter om
Public360 inaktualitet ligenhetsnummer
Korrespondens Ja, Public360 Diarienummer | Skrivelse — I/U Digitalt, Vid Nej
Public360 inaktualitet
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Kommunala lantmaterimyndighetens
dokumenthanteringsplan

Den kommunala lantmiterimyndigheten (KLM) dr en egen myndighet med stadsbyggnadsndmnden som huvudman. Organisatoriskt tillhor de
samhillsbyggnadskontoret. Efter stadsbyggnadsnamndens beslut den 24 mars 2015 redovisas myndighetens dokumenthanteringsplan tillsammans med nimndens.

Denna dokumenthanteringsplan aterfinns nedan.

KLM anviander sig av statliga Lantmateriets drendehanteringssystem Trossen och e-arkivet Arken. Rorande digitaliseringsfragor samverkar KLM med statliga

Lantmateriet samt 6vriga kommunala lantméterimyndigheter.

Handlingar rérande
lantmateri-

forrattningar Beslutad 2015-03-24

Kommunala lantmaterimyndigheten registrerar och handlagger
sina arenden i statliga Lantméateriets arendehanteringssystem
Se Trossen. Handlingarna hanteras enligt

Analoga arenden: papper, 6vriga forrattningsa fastighetsbildningskungdérelsen (1971:762) som tillater bade

Handlingar i pdgaende
kter/aktrest analog underskrift och elektronisk signatur.

forrattningsarenden Diariefors Diarienummer digitalt i Trossen
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Diariefors/
registreras/ Till
Handling sorteras Sortering Medium och forvaring |[Gallring |[SA  |[Anmérkning
Nar férrattningsérendet har avgjorts eller utslaget vunnit laga
kraft och erforderliga uppgifter inforts i fastighetsregistret
sammanstalls forrattningsakten. Analoga akter placeras forst i
nararkiv och skickas regelbundet for skanning och vidare till
SA. Den skannade filen bevaras i statliga Lantméteriets
digitala arkiv Arken. (Kopia finns pa USB-minne i KLMs
nararkiv. Detta kan gallras som kopia) Digitala akter arkiveras
direkt fran Trossen till Arken. Kommunen &ger den digitala
Forrattningsakter med tillhérande akten som férvaras i Arken. Fram tills dess att Arken till fullo
forrattningskartor (tex uppfyller Riksarkivets krav pa e-arkiv ska en kopia av akten
beskrivning, protokoll, ansdkan, skrivas ut och sparas i nararkivet tillsammans med analoga
yrkanden, éverenskommelser, allmanna handlingar som inkommit i arendet (jmfr RA-FS
dagboksblad, sakagarforteckning, Analoga: |2009:1). Analoga allmanna handlingar inkomna i digitala
medgivande frAnpantrattshavare, Analoga drenden: papper, évriga ia, digitala: |arenden kan nar Arken till fullo uppfyller Riksarkivets krav for e-
m m) Diariefors Aktummer digitalt i Arken Bevaras nej arkiv gallras tva ar efter det att &rendet vunnit laga kraft.
Avvisade forrattningar enl FBL 4:10
och 14:1 samt instéllda
(aterkallade) forrattningar enl. FBL
4:32 Sorteras Kronologiskt Papper 10 ar Nej | parm i nararkiv eller hos KLM.
. i Analoga: . N
Instéllda forrattningar enl. FBL Analoga arenden: papper, 6vriga ja, digitala: | DeSSa &r materiellt prévade och hanteras pa samma sétt som
4:31 Diariefors Aktnummer digitalt i Arken Bevaras nej ovriga forrattningsakter.
Nar férrattningsarendet har avgjorts eller utslaget vunnit laga
Aktrest (missiv, delgivningsbevis, kraft och erforderliga uppgifter inforts i fastighetsregistret och
minnesanteckningar, under forutsattning att handlingen inte innehaller upplysning av
arbetsmaterial av vikt, betydelse i saken sorteras dessa till en restakt som sparas i
korrespondens i arendet av tillfallig Analoga arenden: papper, 6vriga nararkivet i 2 &r. Se ocksa 15 § fastighetsbildningskungérelsen
natur) Sorteras Kronologiskt digitalt i Trossen samt papper 2 ar Nej (1971:762)
Nytt och Andrat i fastighetsregistret|Sorteras Diarienummer Digitalt i Trossen 2 ar Nej Forrattningar
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Uppdrag ( t ex utredningar, Utredningar
fastighetsagarforteckningar, 10 &r, 6vriga
bildande av samffér) Sorteras Kronologiskt Papper 2 ar Nej Parm hos KLM/nararkiv.
Réttelser i FR och planer. | parm hos KLM. Mindre réttelser i
FR finns sammanstéallda digitalt (i excell) hos KLM. Avser
Kontrollblad Sorteras Kronologiskt Papper och digitalt 2 ar Nej rattelser i bade skrivna registret och kartan.
. L Analoga: . . . .
Analoga arenden: papper, 6vriga ja, digitala: | T €X Storre rattelser i FR. Hanteras som forréattningsakter.
Registreringsbeslut Diariefors Aktnummer digitalt i Arken Bevaras nej Avser rattelser bade i det skrivna registret och i kartan.
Diarium &ver registrerade
forrattningar inkl register dver Bocker i nararkiv och parm hos KLM
forrattningsakter Diariefors Diarienummer samt digitalt i Trossen. Bevaras Ja Efter aktnr 111/2010 hdmtas dessa i Trossen.
Bocker i nararkiv och parm hos KLM

Diarium inkomna forréttningar Diariefors Diarienummer samt digitalt i Trossen. Bevaras Ja Fr o m 2010 héamtas i Trossen.

Sanras rar

statistikrappo

rt frdn

Lantmateriet
Statistikrapporter Sorteras Kronologiskt Digitalt hos KLM-chef inkommit. Nej Avser statistik som skickats till Lantméteriet.

Gallras vid
Statistikrapporter Sorteras Kronologiskt Digitalt hos KLM inaktuallitet. |Nej Avser statistikrapport som kommer frdn Lantmateriet.

Gallras vid
Aviseringar avtalsservitut Sorteras Kronologiskt Papper inaktuallitet. |Nej Finns i parm hos KLM.

Gallras vid
Aviseringar vic-natur Sorteras Kronologiskt Digitalt inaktuallitet. |Nej
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Lasanvisning

Klassificeringsstrukturen kan liknas vid en innehéllsforteckning 6ver verksamhetens olika omraden och
processer. Genom att anvinda klassificeringsstrukturen for att mérka den information som genereras i
processerna — framfor allt vid diarieféring — sé sétts verksamhetens allmidnna handlingar i en kontext.

Klassificeringsstrukturen &r strukturerad 6ver tre nivaer med tillhorande siffersignum. Den Gversta nivan
bestar av verksamhetsomrade, den mellersta av s kallade processgrupper och den nedersta av de enskilda
processerna. Verksamhetsomradena bestér av styrande-, stodjande respektive kirnprocesser som &r
oberoende av organisatorisk tillhorighet. For att skilja de olika nivierna &t anvinds numerisk punktnotation.
Den styrande verksamheten tilldelas siffersignum 1, den stodjande tilldelas siffersignum 2 och sedan 16per
kiarnverksamheterna pa med en unik siffra vardera. Processgrupperna tilldelas ett unikt tvasiffrigt signum
(en kopplad till verksamhetsomrade och en unik for gruppen) och processerna tilldelas ett unikt tresiffrigt
signum (processgruppens unika signum samt en unik siffra for processen). Se exempel nedan.

1. Verksamhetsomréade
1.1. Processgrupp
1.1.1. Process
1.1.2. Process
1.1.3. Process

I forekommande fall har enskilda processer brutits isar och tilldelats ytterligare en siffra for att tydligare
kunna beskrivas grafiskt i processkartor. Detta har ingen betydelse for klassificeringsstrukturen eller dess
funktion.

Stadsbyggnadsnamnden har totalt fem olika verksamhetsomraden, 17 processgrupper och 52 processer.
Utover att fungera som en innehallsférteckning 6ver verksamheten anvénds klassificeringsstrukturen dven
vid diarieforing. De olika processernas unika signum ersétter den gamla diarieplanen och knyter
informationen till en tydligare kontext.
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Styrande processer
1.1. Utfora politiskt ledningsarbete
1.1.1. Fatta politiska beslut
1.1.2. Redovisa delegation
1.2. Planera, folja upp och utveckla verksamheten
1.2.1. Planera och f6lja upp budget och investeringar
1.2.2. Hantera revision
1.2.3. Utveckla verksamheten
1.2.4. Styra verksamhetsinformation
1.2.5. Hantera styrdokument
1.2.6. Hantera projekt- och uppdragsstyrning
1.3. Besvara remisser och uppdrag
1.3.1. Hantera remisser och uppdrag
1.4. Forebyggande arbete med kris- och sidkerhetsfragor
1.4.1. Hantera férebyggande arbete
Stodjande processer
2.1. Administrera ekonomi
2.1.1. Hantera l6pande ekonomiadministration
2.1.2. Hantera uppfoljningar och utredningar
2.2. Hantera personalfragor
2.2.1. Hantera anstillning
2.2.2, Hantera arbetsmiljofragor
2.3. Hantera verksamhetsinformation
2.3.1. Hantera post och registratur
2.3.2. Hantera utlimnande av allmén handling
2.3.3. Hantera och forvalta system for verksamhetsinformation
2.4. Kommunicera och informera
2.4.1. Hantera kommunikation
2.5. Samordna verksamheten internt och externt
2.5.1. Hantera huvudprojektledning
Hantera fysisk planering
3.1. Hantera 6versiktsplaner
3.1.1. Ta fram 6versiktsplan
3.1.2. Ta fram fordjupad Gversiktsplan
3.2. Hantera detaljplaner
3.2.1. Ta fram planprogram
3.2.2.Ta fram strukturplan
3.2.3.Ta fram detaljplan
Driva byggarenden
4.1. Hantera férhandsbesked
4.1.1. Hantera forhandsbesked
4.2. Hantera bygglov, marklov och rivningslov
4.2.1. Hantera bygglov
4.2.1.1. Hantera bygglov med startbesked
4.2.1.2. Hantera bygglov utan startbesked
4.2.2.Hantera marklov
4.2.2.1. Hantera marklov med startbesked
4.2.2.2. Hantera marklov utan startbesked

3avd
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4.2.3. Hantera rivningslov
4.2.3.1. Hantera rivningslov med startbesked
4.2.3.2. Hantera rivningslov utan startbesked
4.3. Hantera anmaélningspliktiga dtgirder
4.3.1. Hantera anmailan av attefallsatgard
4.3.2.Hantera rivningsanmalan
4.3.3.Hantera anmalan av 6vriga anmalningspliktiga atgarder
4.4. Hantera tillsyn
4.4.1. Bedriva tillsyn
4.4.2. Bedriva tillsyn av hissar och andra motordrivna anordningar
4.4.3. Hantera obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
4.4.4. Hantera enkelt avhjilpta hinder i publika utrymmen
4.5. Hantera strandskydd
4.5.1. Hantera strandskyddsdispens
4.5.2. Hantera strandskyddstillsyn
Behandla geografisk information
5.1. Hantera mit- och kartuppdrag
5.1.1. Hantera stomnat
5.1.2. Hantera grundkarta
5.1.3. Hantera forrattningsmatningar
5.1.4. Hantera nybyggnadskarta
5.1.5. Hantera utsittning
5.1.6. Hantera lageskontroll
5.1.7. Hantera 6vriga kart- och matningsuppdrag
5.2. Hantera geodata
5.2.1. Hantera kartdatabas
5.2.2. Hantera ortofoto
5.2.3. Hantera hojddata
5.2.4. Hantera registerkarta
5.2.5. Hantera verksamhetsdata
5.2.6. Hantera GIS-analyser
5.3. Administrera byggnads-, adress- och lagenhetsregistret (BAL)
5.3.1. Hantera namnsattning

5.3.2. Hantera eller registrera byggnads-, adress- och ligenhetsuppgifter

4avi4
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Organisation

Stadsbyggnadsndmnden fullgér kommunens uppgifter inom plan- och byggnadsviasendet. Naimnden fullgor
ocksé de ovriga uppgifter som enligt lag skall fullgéras av den kommunala ndmnden inom plan- och
byggnadsvisendet eller av byggnadsnimnden. Arenden om bygglov avgors av kommundelsnimnderna i de
fall som framgér av stadsbyggnadsnidmndens reglemente.

Till sin hjalp har stadsbyggnadsndmnden samhallsbyggnadskontoret vilket ar organiserat under
samhillsbyggnadsdirektoren. Kontoret bestar av totalt nio resultatomraden:

e Stab och strategi

e Projekt och exploatering

e Upplételser och tillstdnd

e Stadsmiljo

e Utemiljo

e  Geografisk information

e Plan

e Bygglov

¢ Kommunala lantmiterimyndigheten

For varje resultatomrade ansvarar en resultatomradeschef.

For stadsbyggnadsnamnden ar stab och strategi, geografisk information, plan och bygglov arkivbildande
enheter. Kommunala lantméterimyndigheten har stadsbyggnadsndmnden som huvudman men ir en egen
myndighet.

Arbetsuppgifter

Stab och strategi

Enheten ansvarar for kontorets 6vergripande verksamhetsutveckling, ekonomistyrning och strategiska
planering. Detta innefattar bland annat att leda och samordna foérvaltningens omvérldsbevakning,
samhillsplanering och 6versiktsplanarbete, ledning av och stéd i forvaltningens verksamhetsplanering,
budget och uppfoljning.

De allménna handlingar som skapas av enheten rér exempelvis mél och budget-arbete (inklusive
verksamhetsplan) och informationsredovisning men dven flertalet av nimndens styrande dokument och
handlingar frdn huvudprojekt.

Geografisk information

Enhetens Gvergripande ansvar ar utveckling av geografisk information. Detta bestér bland annat av att utféra
maétningar och utsittningar for att framstélla kartor samt att ansvara for GIS. Enheten for dven register 6ver
fastigheter och adresser samt utfor kart- och méatningsuppgifter i fastighetsbildningsiarenden.

Geografisk informations allmdnna handlingar bestér bland annat av en mangd olika kartor och geografiskt
material. Dels det som allménheten bestéller, exempelvis nybyggnadskartor, men dven kartdatabasen ur
vilka baskartor, registerkartor och GIS-analyser kan tas fram.
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Plan

Enheten plan ansvarar for detaljplanering vilket skapar allménna handlingar i form av férst och frimst
detaljplaner men dven si kallade strukturplaner. En detaljplaneakt innehéller utéver planbeskrivning,
plankarta och nimndhandlingar vanligtvis dven en mangd olika utredningar som legat till underlag for
planen — exempelvis geologiska undersokningar.

Bygglov
Enheten bygglov handldgger bland annat lov och anmalningspliktiga dtgarder enligt plan- och bygglagen

samt drenden om strandskyddsdispens enligt miljobalken. Enhetens allménna handlingar bestar dels av
akter for lov, anmaélningar och dispenser, innehallandes bland annat ansékningar, ritningar och beslut, men
dven protokoll 6ver besiktigade hissar och obligatorisk ventilationskontroll.

Historik

Byggnadsndmnd 1874-1997
Milj6- och stadsbyggnadsnamnden 1997 — 1999

Stadsbyggnadsndmnden 2000 —

Handlingar och sokvagar

Informationsredovisning

Stadsbyggnadsndmnden har upprittat en verksamhetsbaserad informationsredovisning med
Klassificeringsstruktur, processkartlaggning och hanteringsanvisning. Genom att soka i dessa framkommer
vilka allmdnna handlingar som utgor namndens arkiv samt hur dessa kan atersokas.

Andra sékvagar
Protokoll fran stadsbyggnadsnamnden och redovisning 6ver delegationsbeslut forvaras kronologiskt pa
papper. Dessa levereras till S6dertilje stadsarkiv efter tva ar.

Verksamhetsinformation hanteras huvudsakligen i drende- och dokumenthanteringssystemet Public360 och
forvaras i akter ordnade pa diarienummer. De bygglovsirenden som tidigare hanterats i andra system2 har
migrerats dit men alla handlingar finns inte digitaliserade. Aldre (fore 2011-01-01), generella drenden samt
arenden gillande 6versiktsplanering registrerades i Diabas och férvaras i 4ven de i akter ordnade pa
diarienummer. Akterna skickas till slutférvaring tva ar efter 4rendenas avslut.

For bygglovsiarenden finns ytterligare sokvéigar. Utéver Public360 aterfinns avslutade bygglovsakter i
systemet Arkiva AGS. Efter avslut har akterna skickats till Arkiva for digitalisering och gallring. Beslut
forvaras dock inom kommunen och skickas till Sédertilje stadsarkiv efter tva ar.

Aldre planakter fordes in i liggare och nir en detaljplan vunnit lagakraft far den ytterligare en beteckning.

Geografisk information forvarar stora delar av sin verksamhetsinformation i kartsystemet IsyMap men
bestéllningsuppdrag géllande olika matningar, kartor och GIS-analyser diariefors och forvaras i Public360.

1 Milj6- och stadsbyggnadsndmnden hade fram till 2001-06-01 ett gemensamt kontor.
2 Det dldsta migrerade bygglovsarendet ar fran 1985. Fullstindig migrering frdn 1988.
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Lagstiftning
Stadsbyggnadsnamndens verksamhetsomrade styrs huvudsakligen av

e Plan- och bygglagen
e Miljobalken
e Upphovsrittlagen

Dartill regleras hanteringen av allmdnna handlingar samt verksamheten generellt av

e  Tryckfrihetsférordningen

e Offentlighets- och sekretesslagen
e Arkivlagen

¢ Kommunallagen

e Forvaltningslagen

e Dataskyddsdirektivet

Sekretess

De allra flesta av stadsbyggnadsndmndens allminna handlingar 4r dven offentliga, men sekretess kan havdas
enligt OSL 18 kap. 8 § i vissa bygglovsiarenden.

Gallring

Gallring sker i enlighet med Kommungemensamma gallringsregler for handlingar som dr av uppenbart
tillfillig eller ringa betydelse, hanteringsanvisning beslutad av stadsbyggnadsndmnden och eventuella
separata gallringsbeslut fattade av nimnden.

Ansvar

Arkivansvarig: Samhallsbyggnadsdirektor
Arkivredogorare: Utses av arkivansvarig

For tillgang till nimndens handlingar kan allménheten vinda sig till samhéllsbyggnadskontorets registratur.
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