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Inledning

Kommunfullméktige antog den 27 februari 2017 §31 Sundsvalls Kommuns Strategi for langsiktig informationsforvaltning och inférande av e-
arkiv (KS-2016-00895). I strategin fastslas, bland annat med stdd av Arkivlagen (1990:782) och Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) att
samtliga nimnder och bolag i kommunkoncernen ska uppritta en informationshanteringsplan som arligen ska ses dver.

Kommunens dagliga arbete bestar i hog grad av informationshantering. Var information, bade sddant som riknas som allménna handlingar och
som arbetsmaterial finns inte ldngre bara pa papper utan lagras dven i olika IT-stod som databaser, e-tjnster, sociala medier, e-post och som filer
pa olika lagringsytor. For myndighetens del dr det viktigt att ha verktyg for styrning av informationen som bidrar till en effektiv och réttssiker
hantering.

Informationshanteringsplanen &r ndmndens sitt att halla en god ordning och 6verblick dver sin information och sina allménna handlingar, fran att
de inkommer och upprittas till att de avslutas och arkiveras eller gallras. Planen beskriver var handlingarna finns, hur de ska hanteras och vad
som ska gallras eller bevaras/arkiveras. Den innehaller myndighetens bestimmelser om gallring och bevarande av allminna handlingar och dr
stadsbyggnadsndmndens gallringsbeslut.

Enligt 10 § arkivlagen fir allménna handlingar gallras (forstoras) endast om det bestdnd av handlingar som aterstar efter gallringen &r tillrackligt
for att tillgodose:

- Ritten att ta del av allménna handlingar

- Behovet av information for réttskipningen och forvaltningen och

- Forskningens behov

For att fa gallra allminna handlingar krévs ett myndighetsbeslut. En beslutad informationshanteringsplan &r ett sddant beslut. Finns inget beslut

for en handlingstyp far den alltsa inte forstoras/slangas. Bedomningen av vad som ska bevaras och vad som gallras har faststéllts i samrad med
Kommunarkivet och med stod av SKR och Riksarkivets gallringsrad for kommunala verksamheter; skriftserien ”Bevara eller gallra”.
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http://sundsvall.se/wp-content/uploads/2016/08/Strategi-f%C3%B6r-l%C3%A5ngsiktig-informationsf%C3%B6rvaltning-i-Sundsvalls-kommunkoncern-.pdf
http://sundsvall.se/wp-content/uploads/2016/08/Strategi-f%C3%B6r-l%C3%A5ngsiktig-informationsf%C3%B6rvaltning-i-Sundsvalls-kommunkoncern-.pdf

Informationshanteringsplanen ar dock ett levande instrument. Stadsbyggnadsndmnden har i delegationsordning 2020-12-16 § 229 delegerat rétt
att dndra gallringsfrister, dokumentformat m.m. 1 informationshanteringsplanen till forvaltningssekreterare (dokument- och arkivansvarig), enligt
delegationspunkt 1.6.1.

Kort om offentlighet och sekretess

Allménhetens ritt att ta del av allminna handlingar hos myndigheter baseras pé grundlagsskyddade regler i 2 kap. Tryckfrihetsférordningen, som géller
allménna handlingars offentlighet.

Allman handling

En handling &r allmén om den forvaras hos myndigheten och enligt Tryckfrihetsforordningens definition ar inkommen dit eller upprattad dér.

En handling anses uppréttad nér den har expedierats, nir det drende till vilket den hor, har slutbehandlats eller nér den pé annat sitt fardigstéllts. Handlingar
som inte expedieras och inte tillhdr drenden, t.ex. fristdende promemorior och utredningar, blir séledes allmédnna nér de &r fardigstéllda. Protokoll blir enligt
samma paragraf allménna efter justering, diarier och register sa snart de fardigstéllts for anteckningar. Vissa handlingar blir allmédnna forst, om och nér de
omhéndertas for arkivering. Det géller sidana minnesanteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap 9 § Tryckfrihetsforordningen. Sddana handlingar
skall omhéndertas for arkivering om de tillfor sakuppgifter av betydelse och blir dirmed allménna handlingar. Om de arkiveras trots att de inte tillfor
sakuppgifter av betydelse blir de énda allménna handlingar. I Forvaltningslagen (2019:900) finns intaget dokumentationskrav vid muntlig handldggning, vilket
leder till att minnesanteckningar skall placeras i akten. Dérvid arkivldggs de och blir allménna handlingar.

Huvudregeln ér att handlingar som é&r allménna enligt ovanstdende definition ocksé dr offentliga. Var och en har ddrmed ratt att ta del av handlingarnas
innehéll utan oskéligt dréjsmal.

Krav pa registrering m.m.

Den allminna handlingen maste kunna aterfinnas. Enligt 5 kap Offentlighets - och sekretesslagen maste myndigheten halla sina handlingar i sddan ordning att
den som soker information kan dverblicka bestdndet och ddrmed ges mojlighet att &terfinna en viss handling. Hér behdvs de arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar som &r obligatoriska enligt Arkivlagen.
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Diariet &r det viktigaste instrumentet for handlingsregistrering. For sekretesskyddade handlingar 4r denna registrering obligatorisk, sdvida regeringen ej
foreskrivit undantag.

I 6 kap 6 § Offentlighets- och sekretesslagen finns motsvarande regler for handlingar som lagras med hjilp av IT. Myndigheten skall ordna sin IT sa att ritten
att ta del av allménna handlingar garanteras och skall 4ven, om den sdkande sa begir, stélla terminal eller annat tekniskt hjdlpmedel till forfogande.

Sekretess

Vissa allmidnna handlingar &r sekretesskyddade. Sekretessen géller bade gentemot enskilda och mot andra myndigheter och foérvaltningar, 4ven inom
kommunen. Sekretessen skall iakttas av den som p.g.a. anstéllning, uppdrag, tjédnsteplikt eller pa annan liknande grund deltar i den offentliga verksamheten
(inkl. fértroendevalda, praktikanter m fl.). Informationshanteringsplanen (IHP) innehaller inga preciserade uppgifter om vilka handlingar som é&r
sekretesskyddade utan det ankommer pé handldggaren att vid varje enskilt fall gora en sekretessbeddmning. Observera att uppgifter i allménna handlingar kan
hemlighéllas endast med stod av bestimmelserna i Offentlighets- och sekretesslagen eller annan lag som Offentlighets- och sekretesslagen hdnvisar till.
Kopior av sekretessbelagda handlingar ar sjélv fallet underkastade samma bestimmelser som originalen.

Sekretessen medfoljer handlingar som dverfors fran Stadsbyggnadsndmnden till kommunarkivet.

Skydd av personuppgifter

Dataskyddsforordningen (The General Data Protection Regulation , GDPR ) har till syfte att skydda enskildas grundldggande fri- och rittigheter, sérskilt deras
rétt till skydd av personuppgifter. Dataskyddsforordningen omfattar all behandling av personuppgifter och innebér att for att en personuppgiftsbehandling ska
vara laglig méste det finnas en réttslig grund for behandlingen.

Allmant om arkiv - och dokumenthantering

Arkivlagen och kommunens regler for hantering av allménna handlingar ger Stadsbyggnadsndmnden ett preciserat ansvar for sitt arkiv.
Stadsbyggnadsnamnden skall bl. a.

- for sin dokumenthantering anvdnda material och metoder som garanterar informationens ékthet och bestédndighet under bevarande tiden
- registrera handlingarna pa ett sitt som fraimjar framtida atersokning

- rensa och pé ett klart sitt avgrinsa arkivhandlingar fran 6vrig information

- besluta om gallring i arkivet och i1 forekommande fall genomfora gallringen
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- skydda arkivet mot forstorelse m.m.
-redovisa arkivet i arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Kommunarkivet svarar praktiskt for denna tillsyn.

Varje myndighet ska vidare upprétta en Informationshanteringsplan som visar vilka typer av handlingar som férekommer, vad som kan gallras, nér
handlingarna kan levereras till kommunarkivet osv.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Sundsvalls kommun. Arkivmyndigheten skall enligt 7 § Arkivlagen utdva tillsyn 6ver att de kommunala
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt Arkivlagen.

I foljande fall &r ndimndens beslutanderétt enligt arkivreglementet inskrénkt till formén for arkivmyndigheten:

- beslut om materiel och metoder nér det giller handlingar som

- skall bevaras 4t eftervérlden

- beslut om bevarande av vissa handlingar

- beslut om utlén av arkivhandlingar

Arkivbeskrivning

Enligt arkivlagen skall varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning "som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv
och hur arkivet dr organiserat". Féljande uppgifter skall ingé i beskrivningen:

- myndighetens arbetsuppgifter (och hur de fordndrats)

- myndighetens organisation (och hur den utvecklats)

- arkivets huvudsakliga struktur

- gallringsregler

- arkivorganisation/arkivansvar

Kravet pé arkivbeskrivning for Stadsbyggnadsndmnden tillgodoses dels genom denna informationshanteringsplan, dels genom den dokumentation som finns i

kommunarkivets arkivkatalog och forvaltningshistoriska dokumentation. Utdver denna beskrivning i informationshanteringsplanen, lamnas ocksa en mer
detaljerad redogorelse av vad som genomforts under aktuellt ar med fokus pa dokument- och arkivhanteringen samt hur den utvecklats i forhallande till de
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riktlinjer som utfardats av kommunfullméktige!, rapporteras arligen till arkivmyndigheten. Redogorelsen lamnas ocksa for kdnnedom till
stadsbyggnadsnamnden.

Arkivforteckning

Enligt arkivlagen skall varje kommunal myndighet forteckna sitt arkiv. Arkivforteckningen ar ett systematiskt inventarium 6ver myndighetens arkivhandlingar
ned till volymnivé. Forteckningen bor bygga pé den systematik som &terfinns i det s.k. allménna arkivschemat, numera atergivet i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad (RA - FS 1991:1 - bilaga 1). Arkivforteckningar i Sundsvalls kommun upprittas av kommunarkivet.

Informationshanteringsplan (IHP)

Enligt kommunens arkivreglemente skall varje myndighet upprétta en informationshanteringsplan som visar hur myndighetens verksamhet dokumenteras och
dokumenten arkivméssigt skall tas om hand. Informationshanteringsplaner frimjar effektivitet, kvalitet och sékerhet i informationshanteringen och mdjliggor
en mer ordnad arkivbildning. Den tillgodoser dessutom flera av de krav som stélls pa myndigheten i Arkivlagen.

Informationshanteringsplanen ar en forteckning éver de dokument som anvands inom forvaltningens olika verksamhetsgrenar med uppgifter om hur de skall
hanteras nér de &r aktuella, vilka handlingar som skall bevaras och vad som far gallras. Informationshanteringsplanen &r pa samma gang ett inledande moment
i den ordnade arkivbildningen.

Planen innehéller dérfor dven uppgifter om nér respektive handling kan gallras (utplanas) och vad som skall levereras till kommunens centralarkiv.

Indelning efter klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter

De listade handlingstyperna i informationshanteringsplanen &r strukturerade efter Sundsvalls kommuns klassificeringsstruktur med tillhérande
punktnotation. Det &r samma struktur som exempelvis finns 1 kommunens diariesystem Public 360 och som anvinds vid diarieforing av vara
handlingar samt vid arkivering och e-arkivering.

Kommunens klassificeringsstruktur dr processorienterad och utgar fran Klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter som
framarbetats av SKR och Riksarkivet, version 1.0. Strukturen innebér en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksambhet.
Mindre fordndringar har gjorts for att anpassa strukturen till vara verksamheter. For ndrvarande anvénds version ”SKL-SKA Sundsvalls kommun
2018 v 1.1

! KF-beslut 170227 § 31
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Klassificeringsstrukturen innehaller tre verksamhetstyper med tillhrande processer:

1. Ledning: Kommunens och bolagens centrala ledning. Innefattar fullméktige, styrelse och nimnder.
2. Verksamhetsstod: Verksamheter i de administrativa och tekniska funktioner som krdvs for att kdrnprocesserna ska fortga.
Exempel pa stodprocesser ér registratur, IT-stod, HR/personal, ekonomi, inkdp, lokalforsorjning, arkiv etcetera.
3. Kaéarnverksamhet: Fysik planering, Mark och exploatering, Lov och tillsyn, parker, vdgar, parkering, bostadsanpassning, trafik och infrastruktur
Strukturen dr gemensam for hela kommunen, men varje enskild ndmnd och bolag inom kommunen har sina uppdrag inom vissa delar av

strukturen.

Informationshanteringsplanens struktur

Informationshanteringsplanen dr strukturerad i nummerordning utifrn processtillhorighet med tillhérande punktnotation. Planen bestar av
foljande kolumner:

Beteckning/ Punktnotation: Unikt nummer/beteckning pd processen, enligt Sundsvalls kommuns gemensamt beslutade
klassificeringsstruktur ”SKL-SKA Sundsvalls kommun 2018 v 1.1”.

Process / handlidggning: Vilken process handlingen/informationen tillhor, utifrdn Sundsvalls kommuns gemensamt beslutade
klassificeringsstruktur ”SKL-SKA Sundsvalls kommun 2018 v 1.1”.

Beskrivning Information/Handlingar: Beskriver de handlingar eller den information (informationstyper) som uppstér/finns i respektive
process.

Personuppgifter Ja/Nej: Om informationen innehéller personuppgifter eller e;j.

Sidkerhetsklassning: Definiering av informationens skyddsbehov. Informationssikerhetsklassing av informationen utifran sparbarhet,
konfidentialitet, riktighet och tillgdnglighet. Observera att séiikerhetsklassningen ska ses som en vigledning och att en individuell
bedomning av informationen alltid mdste goras vid t.ex. utlimnande.

Analoga dokument respektive Digitala dokument samt Format: Vilket medium och format som handlingen har nér den skapas,
exempelvis om det utgor en pappershandling, eller digital information 1 form av filer pé en filserver eller i ett system/databas/e-tjénst etc.
Forvaring: Var i verksamheten originalhandlingen aterfinns. Exempelvis i ett nérarkiv, pé ett specifikt rum i en specifik parm, i ett
verksamhetssystem eller en mapp pa en filyta.
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e Bevaras / Gallringsfrist: Om handlingen ska bevaras eller gallras och i s fall nir. Bedoms utifran lagar och verksamhetens behov.

e Leveransfrist kommunarkivet: Nir handlingen ska dverldmnas till kommunarkivet.

e Format vid arkivering: Vilket format handlingen/informationen ska ha vid arkivering. Formatet ska vara godként utifran arkivstandard
(exempelvis PDF/A).

e Anmirkning: Ovriga anmirkningar, fortydliganden eller forklaringar som #r bra att kiinna till om hanteringen av
informationen/handlingen.

Overlamnande och utlan

Overforing av handlingar till kommunarkivet enligt denna informationshanteringsplan ir en formell dtgird som innebir att ansvaret for handlingarna
overldmnas till arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utlimnande av sekretesskyddad handling m.m. skall da fattas av kommunarkivet. Alla leveranser till
kommunarkivet skall atfoljas av leveransreversal med en forteckning 6ver de handlingar som 6verlamnas/mottas.

Skrivmateriel

Handlingar som skall bevaras for framtiden méaste framstéllas och lagras med materiel som garanterar informationens bestandighet. Den skrivmateriel som
tillhandahélls i kommunens forrad &r normalt godkénda for arkivbruk. Nér handlingar som lagras digitalt skall bevaras for eftervirlden kan dverforing till
annat lagringsmedium bli aktuellt. I sddana fall sker samrad med arkivmyndigheten (kommunarkivet).

Gallring och aktrensning

Gallring innebér forstoring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingar i ljudupptagning eller upptagning fér ADB utpléanas.

Den tid som skall forflyta innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist. Gallringsfristen raknas i regel fran utgangen av det ar under vilket
handlingen har kommit in eller uppréttats. Gallringen underlittas om gallringsbara handlingar kan avskiljas redan vid arkivldggningen. Gallringstidpunkten
kan dé anges pa resp. volym. Gallrade handlingar skall férmalas eller forbrannas. Sekretesskyddade handlingar skall forstdras under kontroll.

Aktrensning innebdr att akten i ett drende befrias fran arbetspapper som endast &r av tillfdllig betydelse och som dr obehovliga for forstaelsen av drendet. Det
kan gilla minnesanteckningar som inte tillfort drendet sakuppgift, utkast, overtaliga kopior och dubbletter. Aktrensning avser handlingar som inte ar allménna
handlingar och ar déarfor inte ndgon gallringsatgérd.
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IT och arkiv

En stor del av forvaltningens dokumenthantering sker i digital form. Stadsbyggnadskontoret arbetar efter gillande styrdokument “Strategi for langsiktig
informationsforvaltning och infoérandet av e-arkiv”.

Némndens diarium fors digitalt. En vixande del av de handlingar som inkommer till férvaltningens enheter dr likasa digitala, i form av e - post eller bilagor
till e - post. Det &r av stor betydelse att organisationen for diarium och elektroniska postlddor hanteras enhetligt och i enlighet med géllande lagstiftning och
uppsatta rutiner. Public 360 &r forvaltningens officiella diarium sedan 2010, dirutdver finns ett antal verksamhetssystem som ocksa utgér diarium inom
myndigheten och dessa framgar i denna informationshanteringsplan, exempelvis Bygg-R.

Kommunens gemensamma e-tjénsteplattform Open ePlatform anvénds som diarium for registrering av vissa drenden, inkomna via Sundvalls kommuns e-
tjanster.

Sakerhetsklassning

I enlighet med SKR:s informationssékerhetsklassing KLASSA ska varje verksamhetssystem sdkerhetsklassas. Klassningen &r framst ett verktyg for stod i
upphandling av nya verksamhetssystem men dven klassning pa dokumentniva. Klassificeringen utgér fran fyra omraden: Spérbarhet (S), konfidentialitet (K),
riktighet (R) och tillgénglighet (T). I detta dokument, IHP, har sdkerhetsklassningen bedémts pa dokumentniva.

Séakerhetsklassningen framgar endast pa dokument med hogre klassning an 1 (ett).

Informationen ska klassificeras utifran den funktion och betydelse den har f6r verksamheten och de konsekvenser det medfoér om informationen skulle
hanteras felaktigt, forsvinna, komma i oritta hinder etc.

Upprattande, faststallande och revidering
Alla verksamheter ska ha en informationshanteringsplan som arligen ses 6ver?.

Ansvaret for upprittande och revidering av stadsbyggnadsnamndens informationshanteringsplan hor till staben pa stadsbyggnadskontoret.
Arbetet har utforts 1 samarbete med verksamheterna inom stadsbyggnadskontoret och i dialog med kommunarkivet.

2 Strategi for langsiktig informationsforvaltning och inférande av e-arkiv, KF-beslut 170227, § 31
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Den ersétter informationshanteringsplanen fran stadsbyggnadsnimndens sammantridde 2019-12-18 (§ 231), Uppf6ljning av
Informationshanteringsplan for stadsbyggnadsndmnden.

For att planen ska fungera ar det viktigt att den halls aktuell. Den ska gés igenom éarligen. Fordndringar i planen som innebér dkad gallring ska
beslutas av stadsbyggnadsnimnden. Sddana dndringar ska ske i dialog med kommunarkivet. Mindre férandringar som ror planens disposition,
forvaring, gallringsfristens langd, dndring 1 anmérkningskolumnen etcetera beslutas i enlighet med géllande delegationspunkt 1.6.1.

10 (44)



Stadsbyggnadsnamnden - Informationshanteringsplan

Betecknin, Sakerhets- .
g/ L o - Innehaller > : Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid L
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notation Personuppgifter Format Férvaring Format Forvaring allringsfris arkivering
JA/NEJ K1|R2|T1]|S2
Ledning av
1.0 central
ledningsfunktion
1.0.0 Leda styra organisera Protokoll ledningsgrupp Ja Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
113 Ledning
1.1.31 Hantera namndsprocessen Kallelse, féredraqningslista till Au Ja K2 Word Public 360 Bevaras 3ar Plersonuppglft :
och ndmnd fastighetsbeteckning
Tjansteskrivelser och bilagor Ja K2 Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Protokoll Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A Vid beslut om vite
Kopia pa narvarolista, Au och s . 5 Original finns i
SBN Ja K2 Papper parm Word M2 2ar I6nesystemet Heroma
Adresslistor, fértroendevalda Ja K2 Word M:\ Vid inaktualitet
Utanordningslistor fortroendevalda Ja K2 Papper Parm Heroma 2ar . Original finns i
I6nesystemet Heroma
Redovisning av delegationsbeslut Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Avsagelse av politiska uppdrag Ja K2 Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
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Styrnin
1.2 yrning
Hantering av styrdokument
1.2.2 fran fullméktige och SBN reglemente Nej Word Public 360 3ar PDF-A Se Inloggad
kommunledning
SBN Delegationsordning Nej Word Public 360 3ar PDF-A Se Inloggad
1.23.2 Internkontroll Internkontrollplan Nej Word M2 Bevaras 3ar PDF-A
o P ! Public 360
Kontrollrapport Nej Word M:A Bevaras 3ar PDF-A
pp ) Public 360
Sjalvdeklaration Nej Word M2 Bevaras 3ar PDF-A
! ) Public 360
1.2.33 Revisionsrapport Nej Word M:\ Bevaras 3ar PDF-A
Mal och
1.24 .
resursplanering
1.2.4.1 Hantera ett-arig mal- och Namndens verksamhetsplan Nej Word M2 Bevaras 3ar PDF-A Ettexav varje utgava
resursplan Public 360 bevaras
Avdelningarnas verksamhetsplan Nej Excel M:\ 2ar
Méanadsrapport Nej Word M2 3ar PDF-A
PP ! Public 360
Delarsrapport Nej Word M2 Bevaras
PP g Public 360
Arsbokslut Nej Word M:A Bevaras 3ar PDF-A
Public 360
1242 4-arig MRP Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Resultatéverférin Nej Word M2 3ar PDF-A
9 J Public 360
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notation Personuppgifter Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering

Demokrati och

1.4 .
insyn

Begéaran om utlamnande
Sekretessprévning Ja K2 Word Public 360 Bevaras 3ar
Overklagande

Hantering av allménna
handlingar

Overklagade beslut
Réttidsprévning Bygg-R

Skrivelse fran éverprovande Ja K2 Word Public 360

myndighet

Overklagade beslut Bevaras 3ar PDF-A

Excel-filen ar for
1.4.1.2 Hantera personuppgifter Férteckningar om registrering av Nej Excel M:\ Revideras kontinuerlig revidering.
personuppgifter

Forteckning over Nej Central Register.sund- Bevaras
personuppgiftsregister databas svall.se
Begaran §amt utlamnande Ja K2 E-tjanst Open ePlatform 1ar
registerutdrag
Personuppgiftsbitradesavtal Ja (A) K2 Papper Pram PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
1.4.2 Offentlig dialog
Synpunkt
Synpunkter, klagomal och forsla Sundsvall samt
1.4.2.1 ynp L 9 . N 9 Ja andra sedvanliga 2ar
av rutinartad allman karaktar N
kommunikations-
kanaler
Diarieférda allménna fragor Ja K2 Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
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1 ha w1 B Fi t vid .
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2 Verksamhetsstod
21 Informations-
’ forvaltning
Leda-Styra-Organisera Klassificeringsstruktur Nej PDF/A Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Hanteras av SC
21.20 Sundsvalls kommun Administration/kommunark
ivet
212 Registratur Klassificeringsstruktur Nej Word Public 360 Revideras
Postlistor Nej PDF Outlook Vid inaktualitet Galler sammanstallningar
Hantera och registrera av drenden i Public 360
21.21 inkommande / Utgaende som skickas till journalister
handlingar /arenden etc. Kan vara pa begaran
eller veckovisa utskick.
Inkommen e-post till Ja Mail myndighetsbrevla | Innehall i epost
stadsbyggnadsnamndens da avgor hantering
myndighetsbrevlada stadsbyggnadsna og:h_e;/.: o
stadsbygggnadsnamnden@sunds mnden@sundsva g:gz:lgmg !
vall.se ll.se arenden.
- Reversaler for leverans av . .
2123 Arkivering handlingar till kommunarkivet Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Planera och hantera . . Public 360 .
2132 dokumentation Informationshanteringsplan Nej Word MA Revideras 3ar PDF-A Se Inloggad
2.1.51 Arkivforvaltning Arkivbeskrivning Nej Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
2.2 System-
’ forvaltning
2222 Utveckla system Kravspecifikationer Nej Word, Excel M:\ Vid inaktualitet
Systemforvaltaren
2223 Forvalta system Systemforvaltningsplaner Ja (A) Word, Excel M:\ Bevaras ansvarar for diarieforing.

Kommuniceras i
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samarbetsrum for
systemforvaltning.
Service- och supportavtal Ja (A) K2 Papper PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
IT-plattform och
223 .
drift
2223 Hantera licenser Licenser Ja (A) K2 Papper PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
2.3 HR/Personal
23.1.0 Leda - styra -organisera Rutinbeskrivningar Nej Word M:\ Revideras
Redovisning delegationsbesiut av Ja K2 - - Word Public 360 Bevaras Sar PDF-A
personalarenden
2.3.11 Hantera samverkan enligt Protokoll samverkan och MBL- Ja K2 Papper Parm Word M:\ Bevaras 3ar PDF-A Se Inloggad
avtal protokoll
Akt}wtetsplan for arbefsmlljo, Nej Word Public 360 Revideras Bilaga till ndAmndens
jamstalldhet och halsa verksamhetsplan
Medarbetarenkat Nej Word Se anm Se anm Resulta.ten forvaras
centralt i kommunen
2.3.1.2 Hantera LAS Foretradeslista Ja K2 Fil Qliksense -
2313 Hantera Ionerevision Lénerevision Ja K2 Papper Arbetsrum Excel Arbetsrum / Bevaras Arpgtsrum - 'HR-strateg /
Heroma Originalen i I6nesystemet
Direktiv och ramar, Ja Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
kommunévergripande l6nerevision
Kommunévergripande Ja Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
I6nekartlaggning
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notation Personuppgifter Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist | kommunarkivet |  5rkivering
Protokoll fran avstamningar vid Nej Papper Parm Bevaras 2ar A
I6nedversyn med fackliga parter
Anstallning,
2.3.2 utveckling och
avslut
Papper PArm Forvaras i personakt
232 Anstallningsinformation Ja K2 pp Mail/e-tjanst Se anm Bevaras 2ar A Papper/parm enbart
Se anm Se anm . .
timanstallda
Léneunderlag Ja K2 Papper parm Word Se anm Bevaras 2ar A Papp.er/parrp enbart
Se anm Se anm timanstallda
2.3.2.0 Leda — Organisera — Styra Kompetensforsorjningsplan Nej Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
2.3.21 Rekrytering Ansodkan med bilaga, beslut om Ja K2 Papper Personakt PDF Visma recruit Bevaras Omgaende
antagning
Kravprofil .
Nej Word 2ar
Annonser . . .
Nej Word Visma recruit Bevaras
Intervjuunderla
! . 3ar
Ansokningshandlingar, ej erhallen X .
Ja Visma recruit
tjdnst
Ansokningshandlingar, erhallen J
tjanst a
Ferie- och sommarjobbs-
platser- IAF Avtal om arbetsmiljoansvar Nej Papper Parm Public 360 2ar IAF = arbetsgivare
23271 Avsluta Anstéllning Begéran om egen uppsagning Ja K2 Papper Parm Word Se anm Bevaras 2ar A Forvaras i personakt
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23272 Uppsagning fran arbetsgivaren Ja K2 Papper Parm Word Personakt Bevaras 2ar
23274 Hantera tjanster- och
23275 J. X Ja K2 Papper Parm Word Personakt Bevaras 2ar
avtalspension pensioner
Arbetsmiljo och
234 ..
personalhalsa
2341 Syster_n_z:tlskt Rutinbeskrivningar arbetsmiljo Nej Papper Parm Word Public 360* Revideras *Finns i sammarbetsrum
arbetsmiljoarbete
Bedriva SAM: Riskbeddmning,
Atgarder, Uppfdljning, Nej Papper Parm Word M/ Bevaras 2ar PDF-A
Arbetsmiljéinspektioner
Protokoll skyddsrond Ja (A) K2 Papper Parm Word M/ Bevaras 2ar PDF-A
2344 Hantera tillbud Tillbudsrapporter Ja K2 Papper Parm Word Personakt Bevaras 3ar PDF-A
Anmalan arbetsskada med bilagor 24r
2345 Hantera arbetsskador inkl. anteckningar och Ja K2 Papper Parm Bevaras
handlingsplaner
2347 Hantera anhorigregister Kontaktuppgifter nara anhérig Ja K2 Papper Parm Heroma Vid inaktualitet
Hantera
2.3.5 | loneunderlag och
pensioner
2351 Berékna och betala I6n Utanordningslista Ja K2 - - Fil Heroma 2ar
2353 Hantera bisysslor Anmalan om bisyssla Ja K2 Word Personakt Bevaras Forvaras i personakt
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Via Heroma
2354 Hantera ledigheter Ledighetsansékan Ja Papper Personakt Heroma Bevaras
2.4 Ekonomi
241 Redovisning Fakturaunderlag Ja K2, T2, R2 Fil Raindance 10 ar Galler ocksa
Debiteringsunderlag
Utbetalningar Ja K2, T2, R2 Fil Raindance 10 ar
Rekuvisitioner Ja K2 Papper Parm 2ar
Lista pa betalningar Ja K2 Papper Parm PDF Raindance 10 ar
Bokforingsorder Nej R2 PDF Raindance 10 ar
2431 Hantera medfinansiering Ansokan Nej Papper Parm Avd Public 360 10 ar
Beslut Nej Papper Parm PDF Public 360 10 ar 2ar
Denna rubrik avser enbart
Nej bidragshanteringen.
2ar Projektet i sig ska
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag Projektdirektiv Papper P&rm Word Public 360 Bevaras PDF-A diarieféras i den
amnesprocess det tillhor.
2ar
Kommunikationsplan Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Ansokan Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Medfinansieringsintyg Nej T2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
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ion
2ar
Samarbetsavtal Nej T2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Projektrapport Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Tidredovisning Nej R2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Ansokan om utbetalning Nej R2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Beslut om utbetalning Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
2ar
Fristallningsintyg Nej Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A
. = ) . . Koncerngemensamma
2531 Upphandling ramavtal Avrop Ja (A) Papper Parm Word Public 360 10 ar 2ar PDF-A ramavtal
Se Inloggad ang
o A Ja (A) beloppsgranser
" A Forfragan, bestéllning,
2532 Upphandling enskilt kép orderbekriftelse
Avrop, fornyad Fornyad konkurrensutsattning,
2533 | Konkurrensutsdttning och | Direktupphandiing Papper Parm Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
direktupphandling
Inventarie-
2.7 .
hantering
27.1.0 Konstinventering Nej Papper Parm Vid inaktualitet
Inventarieférteckning Nei Word Public 360 Avser kaffeautomater,
€) plotter
Avtal Nei PDF Public 360 Avser kaffeautomater,
€] plotter
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Stold av inventarier,
27.1.25 Ovriga fragor Stéldanmélan K2 teknisk utrustning, mobil-
o 9 9 Ja tfn, datorer, lasplattor m.m
hanteras av IT-service
29 Kommunikation,
’ marknadsforing
Projektdirektiv
2920 Informationsforsoérjning Handbok Nej Word M:\ Vid inaktualitet
Verktygslada
;g;; Publicera pa extern webb
2'9'2'3 Publicera pa intranat Samtycke Ja K2 E-tjanst Open ePlatform | Vid inaktualitet
o Publicera pa sociala medier
Modellavtal Ja K2 Papper Parm Bevaras 2ar PDF-A
2924 Press Pressmeddelanden Nej Word Cision Bevaras Hanteras via
Kommunstyrelsekontoret
29.25 Broschyrer/Trycksaker Underlag till produkt Nej PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A
Rollups
Banderoller/vepor Nej Papper Arbets-rum Manga olika Arbetsrum Vid inaktualitet
Skyltar format
Trycksaker
210 Forvaltningsstod
2.10.0 Organisera Ja (A) Papper Parm Word Public 360 Vid inaktualitet
Avtal med Servicecenter
.. . « . . . Hanteras av
2.10.1.2 Hantera post Fullmakt postéppning Ja (A) Papper Parm Word Public 360 Vid inaktualitet kontorsservice
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ion
Kéarnverksamhet
3 hos kommunala
myndigheter
3.1 Fysisk planering
3.1.11 Hantera Gversiktsplaner Oversiktsplaner pa remiss Nej inoo\:zi:::;?rrgg:r:s
A PBL 2010:900, 3 kap planer p ) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A A
ansvarsomrade
Kallelser till
samradsmoten sparas ej
Hantera detaljplaner Fastighetsindelningsindelnings- . . . . Avslutsskedet arkiveras
3.1.1.2 PBL 2010:900, 4-5 kap bestammelser Nej (F) Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A aven i Arken, LMK
Missiv till SBN ang laga
kraft for kdnnedom
Avslutsskedet arkiveras
aven i Arken, LMK
Genomforandebeskrivning Nej (F) Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Missiv till SBN ang laga
kraft fér kdnnedom
Miljokonsekvensbeskrivning / . « . .
Miljskonsekvensbeddmning Nej (F) Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
3113 Hantera omrades- Ansékan om planlaggning Ja K2 Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
bestdammelser
Svarsbrev till sokande Ja K2 Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Tidig dialog Ja K2 Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Dialog med olika
Remissvar remissinstanser
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notation Personuppgifter Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Missiv SBN begdran om Ja K2 Word Public 360 Bevaras 54r PDF-A
planlaggning/planandring
P . « . . Beslut kan tas pa
Beslut om planlaggning alt avslag Nej (F) Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A delegation alt SBN
Brev till sékande om beslut om « .
planlaggning Ja K2 Papper Parm PDF-A Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Kallelse/dagordning till . .
uppstartsmoéte Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
Minnesanteckningar, - . A
. Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
uppstartsmote
Trafsk miljobeddmning Nej (F) Papper Parm Excel Public 360 Bevaras 5ar
Brev med beslut om avtalsforslag Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
Paskrivet avtal Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Programsamrad Fastighetsforteckning Ja K2 Papper Parm Word/Excel Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Ingar i slutlig handling
Séandlista Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar Ingar i slutlig handling
3.1.1.3 forts Programsamradshandling Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Missiv programsamrad Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
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. . .. Word . N
Remissvar programsamrad Ja K2 Papper Parm Mail Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Samradsredogorelse, del 1, Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
program
Samrad Samradshandling Ja K2 Papper Parm Word + PDF Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Missiv samradsremiss Ja K2 Papper Parm Word Publiv 360 2ar
. . « Word . .
Remissvar samrad Ja K2 Papper Parm Mail Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Kallelse/dagordning tl Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
samradsméte
Samradsrzic::;l:lse, del 2, Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Ingar i slutlig handling
Kungorelse Nej (F) Parm PDF Public 360 2ar Galler utokat forfarande
Granskning Granskningshandling Nej (F) Papper Parm Word + Pdf Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Underrattelse granskning Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar Underrattelse till sakégare
Remissvar granskning Ja K2 Papper Parm V'\\;l:rlii Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
3.1.1.3 forts Grankningsutlatande Nej (F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Ingar i slutlig handling
Underrattelse till klagande innan . . .
besiut | SBN/KE Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
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Antagande Tjansteskrivelse till SBN Nej (F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Besluti SBN / KF Nej (F) Papper Parm Word + Pdf Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Underrdttelse fill klagande om Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
antagande
Underréattelse till Lst om .. . R s
antagande Nej(F) Papper Parm Word Public 360 2ar Lst = Lansstyrelsen
Antagandehandling Ja K2 Papper Parm Word + Pdf Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Hur man Gverklagar j Papper Parm Word Public 360 24r
(besvarshanvisning) Nej pp
Avslut Detaljplanehandling Ja K2 Papper Parm Word + Pdf Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Arkiveras dven hos LMK
Detaljplanekarta Nej(F) Papper Parm Autocad, Pdf Public 360 Bevaras 5ar PDF-A Arkiveras aven hos LMK
Missiv t"LSan’i;ii‘ kraft for Nej(F) Papper Parm | Word, Pdf |  Public 360 2ar
Overklagande Overklagan Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Rattidsprévning Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
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3.1.1.3 forts Yttrande fran kommunen Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Besm'dt\/fj;rfvr;s:éﬁieezsf e Nej(F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Beslut mark- och miljédomstolen Nej(F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Forenklat forfarande Tjansteskrivelse till SBN Nej (F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Samradshandling Negj (F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Missiv samrad/underréttelse Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Sarskilt utlatande Nej(F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Antagandehandling Nej(F) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Underréattelse klagande Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 5ar PDF-A
Missiv Lst dverklagande NejF) Papper Parm Word Public 360 2ar Lst = lansstyrelsen
Mark och
3.1.2 .
exploatering
3124 Far"ﬁf;";i';':;': eller 'I(:Iziiﬁzl Ja K2, R2 Papper | Parm/ Akt Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
Beslut Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
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Foljebrev till sbkande Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
Ansdkan om lagfart till
Inskrivningsmyndigheten, Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
underréttelse
Ansdkan om FRGL* till *= fastighetsreglerin
Lantméterimyndigheten, Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A ghetsregiering
- Eget arkiv p& avd
underréttelse
Intresseanmalan K2
3.1.22 Avyttra mark eller fastighet Beslut Ja Papper Parm/ Akt Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
Inskrivningsmyndigheten
Kdpeavtal Ja(A) R2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
3123 Arrendera mark eller Arrendeavial Ja Word Pérm/ Akt Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
fastighet Beslut K2
Foljebrev till sbkande Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
Arrendeavtal
3124 Arrendera ut mark eller Beslut Ja K2 Papper | oy At Word Public 360 Bevaras PDF-A Eget arkiv pa avd
fastighet
3.1.2.4 forts Foljebrev till sékande Ja K2 Papper Parm Word Public 360 2ar
Batplats i smabatshamn Arrendeavtal - batplats Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras Eget arkiv pa avd
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3.1.25 Hantera servitut Handlingar fran Lantmateriet Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras Eget arkiv pa avd
Hantera tomtrétt Tomtrattsavial
3.1.26 . A Overenskommelse Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras Eget arkiv pa avd
nyttjanderdtt mm . . .
Reglering av tomtrattsavgald
Markanvisning
3.1.2.7 Exploatera fastighet Exploateringsavtal Ja K2, R2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras Eget arkiv pa avd
Genomférandeavtal
*Kartan finns pa webben
SFAB Skogssallskapet (SFAB)
3.1.2.8 Forvalta skogar Skogsbruksplan Nej Papper Parm Webb* ansvarar for uppdatering
kommunen LMK . ; L
och férvaring. Kopia till
kommunen.
Skétselplan . . " SFAB *avser Naturreservat,
Reservat Nej Papper Parm Karta Webb Kkommunen LMK
Skétselplan Pabdrjat arbete med
j ) - - id i ivi kartor till webben
Parkskog Nej Papper Parm Vid inaktivitet
Kop av skogstjanst* Ja (A) Papper Parm Word Public 360 10 ar * enligt arlig budget
Skogssallskapets
Avtal med entreprenér . . . Forvaltning AB, SFAB,
2018-2022 Ja (A) Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A férvaltar kommunens
produktionsskogar
Samarbetsavtal* tatortsnéra skog . .
Informationstraftar Ja (A) Papper Parm Bevaras Skogsstyrelsen
3.1.2.8 forts Avtal Skogen i skolan* Ja (A) Papper Parm Word Puphc ?.’60- Bevaras 3ar S? Natur- och
Samlingsérende Friluftsplanen
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Ekonomiska driftrapporter Nej Word/ Excel Webb-tjanst* Skogss‘a‘llls.lfapet
ansvarar for tjansten
Anmalan om avverkrllng Nej Word Public 360 3ar for kdnnedom fran
kommunens mark Skogsstyrelsen
Anmalan om avverkning inom . . * fran Skogsstyrelsen for
kansliga omraden pa privat mark* Ja K2 Word Public 360 3ar ev yttrande
Handlingar rérande FSC . Wet.)bftjanst. * Skogssaéllskapet
Nej Kopia i Public
(miljémaérkt skogsbruk)* 360 ansvarar for tjansten
3.1.29 Dagvattenhantering Tillsynspunkter Nej Papper Parm Word Public 360 2ar
Ansdkan pa remiss
3.1.2.10 Upplatelse av offentlig plats Yttrande Ja K2 Word Public 360 2ar
Tilldelningsbeslut
3.1.2.25 Ovriga fragor Nyhetsbrev Ja K2 Word Public 360 Vid inaktualitet
aktuella sm&hustomter
q LTA (Long term
314 Lov och tillsyn A :
y Archive-digitalt arkiv
-Ansdkan
-Beslutsgrundade handlingar,
-Remissvar
-Anmalan KA Bevaras Halvarsvis PDF
Hantera bygglov -Underréttelsesvar GALLRAS Bygg-R
3141 PBL 2010:900 9 kap -Svar paminnelse 2arsbrev Ja K2 Papper DIREKT PDF LTA
-Signerad kontrollplan
-REK och delgivningskvitto
-Overklaganskrivelse med bilagor
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| nulaget ej klart gallande
-Ej beslutsgrundade handlingar Ja GALLRAS Nér arendet teknisk funktionalitet
-Férslag till kontrollplan K2 Papper DIREKT PDF Bygg-R avslutats gillande gallring i Bygg-R
- Kompletteringsforelaggande
- Paminnelse komplettering
-Remisser
-Bilaga beslutshandlingar namnd | nulaget ej klart gallande
-Allman skrivelse Ja K2 GALLRAS PDF Bygg-R Nar arendet teknisk funktionalitet i
-F6r kdnnedom till MN DIREKT avslutas Bygg-R och gallring,
-SCB-blankett arbete pagar.
-Paminnelse 5arsbrev
-Paminnelse 2arsbrev
-Underréttelser
-Sakagarférteckning
-Bekraftelse mottagen ansékan I nulaget ej klart gallande
-Arende komplett . Nér arendet teknisk funktionalitet i
31.4.1. forts -Handlaggare tilldelad Ja K2 handelse Bygg-R avslutas Bygg-R och gallring,
-Kundenkat arbete pagar.
-Servicegaranti
-Startbesked
-Faststélld kontrollplan
-Slutbesked/ Interimistiskt
-Beslut
-Namndsprotokoll
-Tjansteskrivelse
-Beslut avskrivning
-Beslut ej nyttjat PDF
-Information infér start- och Ja K2 “Word Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA

slutbesked
-Forgranskningsblad
-Foljebrev reviderade ritningar
-Forlangd handlaggningstid
-Rattidsprévning
-Arendeblad*
-Debiteringsblad*
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| nulaget ej klart gallande
2ar teknisk funktionalitet i

Se anm Bygg-R och gallring,

arbete pagar.

-Meddelande om beslut
-Delgivning av beslut Ja K2 PDF Bygg-R
-Kontrolimeddelande av beslut

Kungorelsen gors direkt i
-Kungorelse av beslut Nej (F) K2 E-tjanst Bygg-R Se anm Post- och inrikes tidningar.
Endast héandelse i Bygg-R

-Anmalan

-Beslutsgrundade handlingar

-Remissvar

-Anmélan KA

-Grannemedgivande

-Svar paminnelse 2arsbrev

-Signerad kontrollplan GALLRAS

Bygganmalan/Startbesked | -REK och delgivningskvitto Ja K2 Papper PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
) DIREKT

-Brandskyddsdokumentation (den

senaste)

-Energibalansberakning

-Bullerutredning

-PM

-Forgranskningsblad

-Overklaganskrivelse med bilagor

I nuléget ej klart gallande

-Forslag till kontrollplan L . ! llanc
-Brandskyddsbeskrivning Ja K2 Papper GALLRAS PDF Bygg-R Nér drendet teknisk funktionalitet i

R - . L DIREKT avslutas Bygg-R och gallring,
Materialinventering/ rivningsplan arbete pagar.
-Kompletteringsforeldggande | nulaget ej klart gallande
-Paminnelse komplettering Nar arendet teknisk funktionalitet i
K2 PDF Bygg-R

-Remisser Ja v9g avslutas Bygg-R och gallring,
-Underréttelser arbete pagar.

. - GALLRAS A Formpipe + aven separat i
Geotekniska undersokningar Ja KD Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF det geotekniska arkivet
-Bekraftelse mottagen anmélan
-Arende komplett Enbart

3.1.4.1 forts - Handlaggare tilldelad Ja K2 handelse Bygg-R Bevaras

- Kundenkat
-Samradsprotokoll Ja K2 PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA

- Protokoll arbetsplatsbestk
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- Protokoll slutsamrad
-Startbesked
-Interimistisk slutbesked
-Slutbesked
-Réttidsprévning
-Beslut avskrivning
-Beslutsgrundande
konstruktionshandlingar- och h GALLRAS -
VS/VA-ritningar Nej(F) Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
I nuléget ej klart gallande
-Ej beslutsgrundande . GALLRAS Nér drendet teknisk funktionalitet i
konstruktions- och VS/Va-ritningar Nej(F) Papper DIREKT PDF Bygg-R avslutas Bygg-R och gallring,
arbete pagar.
-Ansokan
-Beslutsgrundande handlingar
(karta)
Forhandsbesked -Remissvar Ja K2 Papper GALLRAS PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
- . DIREKT
-REK och delgivningskvitto
Overklaganskrivelse med bilagor
-Bekréftelse mottagen ansdkan - Enba"rt han}ielse ! ?ygg—R
M Ja Nér arendet I nulaget ej klart gallande
-Arende komplett Enbart . X L
. . K2 x Bygg-R avslutas, se teknisk funktionalitet i
- Handlaggare tilldelad handelse anm Byaa-R och gallrin
- Kundenkat ¥od gating.
arbete pagar.
-Kompletteringsforeldggande
—Pam{nnelse komplettering N&r Arendet | nulaget ej kla‘n ga!lanc-ie
-Remisser Ja K2 Papper GALLRAS PDF Byaa-R avsiutas se teknisk funktionalitet i
-Underrattelser pp DIREKT ¥99 anm Bygg-R och gallring,
-Bilaga beslutshandlingar ndmnd : arbete pagar.
-Beslut avskrivning
-Beslut
Tanstesiete CALLRAS
-Férgranskningsblad Ja K2 Papper DIREKT PDE Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
-Réttidsprévning
-Meddelande om beslut . 2ar | nulaget ej klart géllande
-Delgivning av beslut Ja K2 PDF Bygg-R Se anm teknisk funktionalitet i
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-Kontrolimeddelande av beslut Bygg-R och gallring,
arbete pagar.
Post & Inrikes tidn
. . Endast handelse i Bygg-R.
Kungérelse av beslut Nej E-tjanst Bygg-R Kungérelse gors direkt i
Bolagsverkets system
-Ansdkan
-Beslutsgrundade handlingar
-Remissvar
-Anmalan KA
_ -Underréttelsesvar GALLRAS
3.14.2 Hantera rivningslov -Svar paminnelse 2arsbrev Ja K2 Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras PDF LTA
-Signerad kontrollplan
-REK och delgivningskvitto
-Overklaganskrivelse med bilagor
Nar &rendet I nuléget ej klart gallande
-Ej beslutsgrundade handlingar Ja K2 Papper GALLRAS PDF Bvaa-R avslutas. se teknisk funktionalitet i
-Férslag till kontrollplan PP DIREKT ¥99 .y Bygg-R och gallring,
: arbete pagar.
-Bekraftelse mottagen ansékan
-Arende komplett Ja Enbart
-Handlaggare tilldelad K2 hindelse Bygg-R Enbart handelse i Bygg-R
-Kundenkat
-Servicegaranti
-Kompletteringsféreldggande
-Paminnelse komplettering - | nulaget ej klart gallande
-Remisser GALLRAS Nar rendet teknisk funktionalitet i
Ja K2 Papper PDF Bygg-R avslutas, se
-Underrattelser PP DIREKT ¥99 anm ! Bygg-R och gallring,
-Beslut avskrivning : arbete pagar.
-Meddelande om beslut Ja K2 PDF Bygg-R Bevaras i Bygg-R

-Delgivning av beslut
-Kontrolimeddelande av beslut
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-Ansdkan

-Beslutsgrundade handlingar
-Remissvar

-Anmalan KA

3.1.4.3 Hantera marklov :gc;jreg::\?rll?::::;érsbrev Ja K2 Papper GQI}'QLETG‘.S PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
-Signerad kontrollplan

-REK och delgivningskvitto
-Overklaganskrivelse med bilagor

-Bekraftelse mottagen ansdkan
-Arende komplett
-Handlaggare tilldelad Ja K2 PDF Bygg-R Enbart handelse i Bygg-R
-Kundenkat
-Servicegaranti

-Kompletteringsforelaggande
-Paminnelse komplettering GALLRAS N&r Arendet I nulaget ej klart gallande

-Remisser Ja K2 Papper PDF Bygg-R teknisk funktionalitet i
A pp DIREKT v9g avslutas, se )
-Underrattelser Bygg-R och gallring,
O anm. o .

-Beslut avskrivning arbete pagar.

-Meddelande om beslut
-Delgivning av beslut
-Kontrolimeddelande av beslut

Ja K2 PDF Bygg-R Bevaras i Bygg-R

-Beslut
-Namndsprotokoll
-Tjansteskrivelse Ja K2 Papper
-Forgranskningsblad
-Rattidsproévning

GALLRAS PDF

DIREKT Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA

3.144 Anmalan

Innefattar olovligt byggande,
Hantera tillsynsdrenden ovardade byggnader/tomter, GALLRAS A
PBL 2010:900, 11 kap | tillgénglighet, hissar/ portar, OVK, Ja K3, R2, T2 Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
overtradelser vid lov-och

anmalanarenden
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Anmérkning

-Arendeblad

-Allman skrivelse
-Bekraftelse pa inkommen
anmalan

-Beslut om att inte ingripa
-Frivillig rattelse, ovardad tomt
-Forelagganden
-Information och bedémning,
olovligt byggande
-Tillsynsrapport
-Underréttelser

-Uppfdljning ovardad tomt
-Utan startbesked
-Forgranskningsblad

Ja

K2

PDF Bygg-R

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

Yttrande fastighetsagaren

Ja

K2

GALLRAS

Papper DIREKT

PDF Bygg-R

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

-Beslut/ ndmndsprotokoll om
sanktionsavgift
-Tjansteskrivelse

-Beslut/ namndsprotokoll om
forelaggande med vite

Ja

K3, R2, T2

GALLRAS

Papper DIREKT

Bygg-R
PDF Public 360

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

Beslut om begaran om utdémande

av vite till MMD

Ja

K2

PDF Bygg-R

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

Hantera tillsynsarenden
Enligt 7 kap. 15§
Miljobalken (MB)

Anmalan
Brott mot strandskydd

Ja

GALLRAS

Papper DIREKT

PDF Bygg-R

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

-Avskrivning strandskyddsarende

-Polisanmalan miljébrott
-Underrattelse strandskydd

Ja

PDF Bygg-R

Bevaras

Halvarsvis

PDF

LTA

3.1.4.5

Hantering av obligatorisk
ventilationskontroll

-Atgardsférelaggande
-Paminnelse

K3, R2, T2

PDF Bygg-R

10 ar.

34 (44)




Beteckning /

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

Inneha . B Format vid "
Punkt- Process/Handlaggning Beskrivning//| tation ller g e\faras/- k:;:::::::;:‘s,:t orl-na _VI Anmarkning
notation Personuppgifter Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Ja
-Besiktningsprotokoll fran Ja .
fastighetségare K2 Papper Kartong PDF Bygg-R 10 ar
Hantering av hissarenden i
3146 allmanna och privata -Atgardsférelaggande Ja K2 Papper Arkiv-ska PDF Bvaa-R 10 &r
T fastigheter -Paminnelse atgardsforelaggande pp P v99
Undantag for BAB-hissar
Sparar hissintyg
for senaste
- . . . . utférda Om det ar en enskild firma
-Hissintyg (ej godkanda) Ja Papper Arkiv-skap PDF Bygg-R besiktning, s4 framgar personnummer
foregaende
gallras
Sparar hissintyg
for senaste
-Aterkommande . . utférda Om det &r en enskild firma
besiktningsprotokoll (godkant) Ja Papper Arkiv-skap PDF Bygg-R besiktning, sa framgar personnummer
féregaende
gallras
3.14.7 Ha.ntenng a.v Hanteras av Boverket
energideklarationer
-Fristaende héndelse
3.1.4.25 Ovriga drenden Exempel,ﬂwd radgwmngﬂn PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis
bygglovsérenden, upphévande av
strandskydd
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32 Milj6- och
) samhallsskydd
-Ansdkan
-Beslutsgrundade handlingar,
-Remissvar
-REK och delgivningskvitto GALLRAS
3.2.14 Strandskyddsdispens -Overklaganskrivelse med bilagor Ja K2 Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
-Beslut fran lansstyrelsen
-Begéran om komplettering fran
lansstyrelsen
A I nulaget ej klart gallande
Nér arendet
. . GALLRAS teknisk funktionalitet i
-Ej beslutgrundande handlingar Ja Papper DIREKT PDF Bygg-R avs:aur:;s, se Bygg-R och gallring,
’ arbete pagar.
-Kompletteringsféreldggande . . .
-Paminnelse komplettering Nér arendet ! :::;?:Iz ?i:L?:)S;:LZ??e
-Remisser Ja K2 PDF Bygg-R avslutas, se Byaa-R och gallrin
-Beslut avskrivning anm. vag ng . g
arbete pagar.
-Beslut
-Namndsprotokoll GALLRAS o
Tjansteskrivelse Ja K2 Papper DIREKT PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
Delgivning till Iansstyrelsen Ja K2 PDF Bygg-R Bevaras Halvarsvis PDF LTA
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3.2.1 Milj6- och
- hédlsoskydd
- Historiska beskrivningar
- Miljétekniska
Sanering av fororenad markundersokningsrapporter
3.2.1.6 mark, sediment eller - §28-anmalningar Nej Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 10 ar PDF
grundvatten - Saneringsrapporter/Slutrapporter
- Beslut fran tillsynsmyndigheter.
Ansokan till Mark- och
miljédomstolen (MMD) eller
Miljsprévningsdelegation |- gmk')'llidsmlméakfleli Kot
3.2.1.6.2? (MPD) enligt - Ainsokan med @ kommunikation Nej Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 10 ar PDF
miljsprévningsférordningen | fran MMD eller MPD. ! PP
(A och B-verksamheter) - Beslut i arendet
Anmélan om C-verksamhet |- Samradsunderlag, tex sk 12:6-
3.2.1.6 enligt miljoprovnings- | samrad i Nej Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 10 ar PDF
forordningen - Anmaélan/Ansdkan
- Beslut i drendet
3.2.1.6 Entreprenadhandlingar i Startmotesprotgkoll Nej Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 10 ar PDF
- Relationshandlingar
3.2.1.6 Konsulthandlingar - Relationshandlingar Nej Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 10 ar PDF
3.35 Parkforvaltning
Hantera parker och . . . L . o x
. Skoétselplaner’ Nej Papper Avd Vid inaktualitet Galler aven reservat
planteringar
3.3.5.1
Tradplan Nej Papper Avd Bevaras 10 ar
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Fotografier Nej Foto Lada TIF, Png, M:\ Bevaras 10 ar
Jpg, Raw
Projekteringshandlingar Nej Papper Parm PDF, Dwg M:\ Bevaras 5ar
Driftytor park Nej Topobase Revideras
Pa;:f;;%i?aﬁ;;;gxer Nej Papper Parm Dwg Databas Oracle Bevaras Se amn XML Bevaras pa avdelningen
Sommarblomprogram Nej Dwg, Word M:\ Bevaras 10 ar
Besiktningsprotokoll lekplatser Nej S2 Excel Bevaras 10 ar PDF-A Overgar till excelldok.
Ansdkan « Public 360 .
Rotpostkontrakt Avtal Ja K2 Papper Parm Word MA 10 ar
Ansdkan » Public360 .
Byskotselpeng Avtal Ja K2 Papper Parm Word MA 10 ar
336 Gator, vagar och PBL kap 6, Vaglag
e parkering (1971:948)
Planering Investeringsplan Nej Excel M:\ Uppdateras I6pande
3.3.6.0
Trafikutredningar Ja (A) PDF M:\ 10 ar
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ion
*) efter projektets
- " garantitid / avtalets slut-
Upphandiing; anbudsforfrégap, Ja (A) Papper Parm PDF E-avrop 10 &r* férande
anbud, avtal, protokoll, besiktning . .
- skall vara publicerad i
STFS fér giltighet
Relationshandlingar Ja (A) Papper Resurl]:atpar PDF M:\ Bevaras - - Ersatts vid ombyggnad
3.3.6.0
Trafikforeskrifter Ansdkan Ja (A) - - Public 360 2ar
. . - . *Gallras 10 ar efter
Foreskrift Ja (A) - - IsyCase 10 ar 5ar inaktuell LTF
Remiss Ja (A) Papper Parm 2ar
= . . *Gallras 10 ar efter
Beslut Ja (A) Papper Parm 10ar 5ar inaktuell LTF
Hantera gator, vagar, torg Felanmalan Ja K2 Esycase Vid inaktualitet Avsluta:s med finns
och broar sOkbart
Véagdata Nej ExteanVcIi;éabas - - - Uppdateras |6pande
Handlingar snétippar Ja (A) Word M:\ Bevaras 10 ar
3.3.6.1
Ansokan / intresseanmalan Ei skbara
Hantera Bullerbidrag Besked om bidrag Ja K2 - - Public 360 Bevaras 3ar ] X
Avtal personuppgifter
Gravtillstand och TA-planer Ja (A) Isy Case Bevaras - - Forvaras i systemet
Brodata Ja (A) saL Extern databas Bevaras ) R Forvaras i systemet,

Batman

uppdateras I6pande
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. Avser skador pa
Skadeéarenden Ja K2 Word PUbll\IA(?\BGO 3ar busskurer, lyktstolpar,
: fordon, plogskador
3.3.6.2 Hantera Trafiksignaler Trafiksignalsdata Nej Extern Uppdateras |6pande
o 9 9 ) webbserver PP P
3.3.6.3 Hantera belysning Belysningsdata Nej Klara Uppdateras I6pande
. Felparkeringsavgifter/ . . .
Hantera parkeringsplatser . Ja K2 Octavius Bevaras Forvaras i systemet
Kontrollavgifter
3.3.6.5 Overklagan kontrollavgifter Ja K2 Octavius och Bevaras 2ar Forvaras i systemet
.3.6. 9 g Public360 Y
Overklagan felparkering, fragor i Ja K2 Public360 Bevaras 2ar Overklagan handlaggs
P360 hos polisen
Nyttokort Ja K2 Public 360, M:\ Vid inaktualitet
_Hantera Parkeringsautomater Ja K2 Flowbirds och Regnr Iagrﬂas hos
parkeringsautomater Moduls system leverantéren.
Aterbetglnlng, fel pa Ja K2 e-tjanst Open ePlatform 1ar
parkeringsautomat
Parkeringsledningssystem Nej P online - - - Uppdateras I6pande
3.3.6.6 Hantera trafikdrenden Skrotbilar Ja K2 Papper Parm Word Tstlbsli?gg(;t’ 5ar
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. Word, e- - . .
Transportdispenser Ja K2 tianst Open ePlatform 2ar Efter inaktulitet
Protokoll trafiksakerhetsrad Ja (A) M:\ 10 ar
Dispens fran vaghallarbeslut 4 ton Ja (A) Outlook Vid inaktualitet
Vaghallarbeslut Ja K2 Isy Case 2ar
) . . Word, e- R . .
Trafik och parkerings dispenser Ja K2 tanst Open ePlatform 2ar Efter inaktulitet
Véagvisning Ja K2 e-tjianst Open ePlatform 1ar
Svara pa trafikfragor Ja K2 Word Public360 2ar
Parkeringstillstand for I . « . .
funktionshindrade Riktlinjer Nej Papper Parm Word M:\ Bevaras 5ar PDF-A
Ansdkan, Utredning Ja K3 Papper Parm PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A
Kommunicering med s6kande Ja K2 Papper Parm PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A
Beslut Ja K2 Papper Parm PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A
Bestalining av P-tillstand Ja K2 - - Webbtjanst Seriline 5ar Beslutet léggs in via
webbtjansten.
Overklagande, domslut Ja K2 Papper Parm PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A Diariefors i Procapita
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Punkt- Process/Handlaggning Beskrivning//| tation ller g e\faras/- k:;:::::::;:‘s,:t orl-na _VI Anmarkning
notation Personuppgifter Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Bidrag till enskilda vagar Ansokan, Karta Ja K2 Papper Parm Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
3.3.6.7 Beslut Ja K2 Papper Parm Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Service Center
Lista for utbetalning Ja K2 Papper Parm Excel M:\ 10 ar ekonomi skéter
utbetalning
3.3.6.25 Ovriga fragor
Utlaning el-cykel Ansokan Ja K2 Webbtjanst | Sundsvall.se | Vid inaktualitet
Bokningsuppgifter
Vintercyklisten Anstkan Ja K2 - - E-tjanst Open ePlatform 5ar
Beslut
Direktupphandling Papper Parm Word Public 360 3ar
3.3.7 | Hamnverksamhet
Kaier Kajer & Hamnar hanteras
3.3.7.3 Aga hamnanlaggningar . ) K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar aven K&F, kommunala
Avtal privatpersoner Ja
bolag
3.3.7.25 Ovriga drenden Upplatelse av kajplats (nyttotrafik) Ja K2 Papper Parm Word Public 360 Bevaras 3ar
Bostadsfor-
3.4.2 .
sorjning
3.4.2.6 Tillhandahalla tomter Int[e‘sseanmalan" Ja K2 Papper P&rm Mail M\ Bevaras* *Arbetsrum
Svar pa intresseanmalan
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kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmérkning

3.7.6

Bostads-
anpasshing

3.7.6.3

Hantera bostads-
anpassning

Ansokan, Intyg

Ja

K3

Papper

Akt

Word

BAB-for webben

*10 ar

*bar

Papper

Eget arkiv pa avdelning
*OM sokande bor kvar kan
gallrings/ leveransfristen
forlangas

Kompletteringsforelaggande

Ja

K2

Papper

Akt

Word

BAB-for webben

*10 ar

*5ar

Papper

Eget arkiv pa avdelning
*OM sokande bor kvar kan
gallrings/ leveransfristen
férlangas

Agarmedgivande

Ja

K2

Papper

Akt

*10 ar

*5ar

Papper

Eget arkiv pa avdelning
*OM sdkande bor kvar kan
gallrings/ leveransfristen
férlangas

Fullmakt

Ja

K2

Papper

Akt

*10 ar

*5ar

PDF-A

Finns ej med pa ny
blankett fran hésten -18.
Extern fullmakt kan
anvandas i undantagsfall.

Beslut

Ja

K2

Papper

Akt

Word

BAB fér Webben

Bevaras

*5 ar

PDF

3.7.6.3 forts

Bestallning

Ja

K2

Papper

Parm

PDF

BAB for Webben

Bevaras

*bar

PDF

Eget arkiv pa avdelning
*OM sokande bor kvar kan
gallrings/ leveransfristen
forlangas

Slutbesiktningsprotokoll Hissar

Ja

K2

Papper

Parm

Fil

BAB for Webben

10 ar

Se anm

PDF

Entreprenadbeskitningar
och sékerhets-
beskrivningar for hissar

Slutbesiktningsprotokoll Ovrigt

Ja

K2

Papper

Parm

Fil

BAB for Webben

Bevaras

* Bar

Statistik
Nyproduktion

Nej

Word

Informationen
hamtas ur Bygg-
R

Vid inaktualitet

Manatlig statistik till SCB
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Informationen
Statistik . . L . Statistik varannan manad
Kundnéjdhet Nej Word hamtas;r Bygg- | Vid inaktualitet till Insikt
Trafik och
3.10.1 .
infrastruktur
3.10.1.1 Medvt?rka ! reg.,lonal . Re?mlss Ja (A) Word Public 360 Bevaras 2ar Uppdateras vart 4 ar
trafikplanering Yttrande pé regional transportplan
Arllga;;j;s);l)glil):?lonal Ja (A) Word Public 360 Bevaras 2ar Uppdateras arligen
Regional transportplan Nej Word Public 360 Bevaras 2ar Uppdateras vart 4 ar
o - Ja (A) )
3101.3 Bidrag till regionala Arlig ansdkan och beslut om Word Public 360 Bevaras 2ar Avser Tele, Data, Vagar,

infrastruktursatsningar

statlig medfinansiering

Broar
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