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VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden

Ansvar och férvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och férvarar arenden och handlingar som hor till
drenden (pappershandlingar som diarieférs digitaliseras).

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

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

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

Forvaring av digitala handlingar sker hos
= | verksamhetssystem (hos Staden eller hos leverantéren) eller i
= Lokal lagring pa enhet pa H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring i
verksamhetssystem ansvarar normalt objektsforvaltaren och for handlingar som lagras pa H: och
G: ansvarar den som skapat handlingen eller en av férvaltningen sarskilt utsedd person.

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

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for
verksamhetens behov.

13ar,34ar,10ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Férvaring — systematiskt eller i diariet

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

Diarieférda handlingar kan atersokas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och
standardiserad darendemening i kombination med andra sokbegrepp ar avgorande fér god sdkbarhet.

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

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstéller handlingens bestandighet och som
skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd
for pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stoldsékra arkiviokaler eller -skap.
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VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden

Hantering och registrering av vissa handlingstyper

Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den
process de tillhor. Detta galler aven pafoljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal
som ingar i en upphandling ska registreras i upphandlingsarendet. En upphandling registreras i den
namnds diarium arendet tillhor (dven om Servicepartner utfor upphandlingen pa uppdrag). Man kan
anvanda faltet dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar avt ex en
arendemening.

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

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomféra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

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

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

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet rér (inom den verksamheten). Handlingar i ett
projekt foljer av projektmodellen Pejl. Projektet registreras i den namnds diarium som ansvarar for
projektet (Servicepartner kan utféra projekt pa uppdrag).

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

Allmant, 6vergripande, korrespondens etc
Handlingar som i redovisningsplanen ror en évergripande fraga ska klassificeras pa den process den
tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allménheten eller 4r benamnt korrespondens.

Styrande dokument

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

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

Fastighetsnamnden, teknik-

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

ORGANISATION

- Ansvara

- Ansvara
- Forvalta

Myndighetens namn Fastighetsnamnden Tillkomstar
1977
Forvaltning — - Mark- och exploateringsenheten
avdelningar - Ekonomi- och administrationsenheten
- Fastighetsenheten
Uppgift - Ansvara for kop och forsaljning av all fast egendom

- Styra stadens samlade lokalutnyttjande
- Vara huvudman for stadens exploateringsverksamhet

for bostadsforsorjningsplanering

- Genomfdéra stadens mark- och bostadspolitik

for tomtrattsforvaltningen
bebyggda och obebyggda fastigheter

forvaltningen

Kontaktperson/-er pa

Fastighetsnamndens registrator

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

sokvagar

Huvudsakliga register, Ko m
forteckningar oc iBinder, Faciliat

datasystem/ve

Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron),

e, i Ovrigt se Beskrivning av
rksamhetssystem

Tekniska hjalpmedel
som allmdnheten kan fa
anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré.

som tillampas
myndigheten.

Sekretess och gallring Uppgifter om %allring samt vanligaste sekretessbestammelser

ramgar av redovisningsplaner som galler for

Uppgifter som
myndigheten

och nir)

regelbundet hamtar och .
lamnar till andra (hur - Elanvdn

Energimyndigheten

- Elprodu

ktion fran solceller (under forsta fem aren) -

Lansstyrelsen

dning fran lokaler (utvalda byggnader)—

forsaljning av

Myndighetens ratt till
personuppgifter

Fastighetsnamnden saljer inte personuppgifter

Beskrivning
upprattad:

2017-12-29 av Nina Skanberg

Ev revidering: 2021-01-04 av Madeleine Ramberg
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

% VASTERAS STAD

Redogorelse over de datasystem/verksamhetssystem som anvands hos fastighetsnamnden/teknik- och
fastighetsforvaltningen

Stadsgemensamma datasystem/ver

ksamhetssystem - tex arendehanteringssystem, ekonomisystem,

hemsida, intranat, serverutrymme mm

Datasystemets/verksamhetssystemets namn

Beskrivning av vilken information som datasystemet/verksamhetssystemet hanterar

Ciceron

Vasteras stads dokument- och darendehanteringssystem

www.vasteras.se

Visteras stads hemsida. Fastighetsnamnden har i dagsldget inga ndmnd/férvaltningsspecifika sidor/konton.

Insidan

Vdasteras stads intranat

Microsoft Outlook

Vasteras stads program for e-post

G:\TeknikoFastighetsforvaltning

Plats pa stadens server dar fastighetskontorets samtliga avdelningar/enheter lagrar information

KIA

Stadsgemensamt system for hantering av arenden gallande olyckor, tillbud, forsakringar, fastighetsskada,
miljotillbud osv

Aditro, Budget och prognossystem (BoP)

Stadens gemensamma budget- och prognossystem.

VIP — Vasteras InkopsPortal

Inkdpssystem, hantering av leverantérsfakturor, e-fakturor samt skannade fakturor.

Hypergene

Verksamhetsplanering, maluppféljning, ekonomisk uppféljning inklusive budget och prognos

Raindance

Stadens ekonomisystem. Innehaller bokféring, kundfakturering, internfakturering, leverantorsreskontra,
anldggningsredovisning och budget.

Fastighetsnamndens datasystem/ve

rksamhetssystem

Datasystemets/verksamhetssystemets namn

Beskrivning av vilken information som datasystemet/verksamhetssystemet hanterar

iBinder

Anvands for lagring av handlingar géllande fastighetsobjekt och fér projektadministration

Faciliate (GraphLord och WebLord)

Moduluppbyggt fastighetssystem som hanterar férvaltningsobjekt, kundservice, hyror, arrenden, felanmélningar,
skador och bestallningar, nycklar, avtal och garantier samt ritningar.

Incit Xpand

Anvands for administration av tomtratter och berakning av tomtrattsavgalder

Momentum RC

System for mediaférbrukning fran Malarenergi for matdata pa varme, vatten, el

Conicio

Originalarkiv som lagrar A-ritningar i dwg-format.

HyperDoc — (ev byte pa g under 2018 till FM Access)

Viewer som visar ritningar fran originalarkivet (conicio).

Analytix

Analysverktyg som sammanstéller data fran Maconomy (Maconomy ar ett projekt- och tidredovisningsverktyg for
bla byggprojekt, exploateringsprojekt, skadeprojekt och underhallsprojekt. Programmet skots av service partner)
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% VASTERAS STAD Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Datasystemets/verksamhetssystemets namn Beskrivning av vilken information som datasystemet/verksamhetssystemet hanterar
pcSKOG Program for att producera, forvalta och dela skogsbruksplaner/skogsskotselplaner
iFIX Hanterar information om styr och regler (vdrme, ventilation)
Salto Access Passagesystem
RCO M5 Mega Larm- och passagesystem
Vanderbilt (Bewator) -2010 Omnis Larm och passagesystem
Nyckelsystem for elektroniska nycklar. “Nyckeltub” alltsa en forvaringsplats for huvudnycklar och de som goér
ILoq tillfalliga arbetsinsatser i huset far tillgang till dessa under tiden de goér jobbet.
Milestone Kamerasystem
Bosch Kamerasystem
Visitor Besokssystem som genererar och lagrar loggar fran besoksregistrering.
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% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Redogorelse over fysiska férvaringsplatser som anvands hos fastighetsnamnden/teknik- och fastighetsforvaltningen

Fysiska forvaringsplatser tex akter, parmar osv

For de diarieforda handlingar som ska bevaras i papper ar grundregeln att forvaring ar i diariet. Nedan beskrivs stallen dar pappershandlingar forvaras i de fall dd man gor
avsteg fran grundregeln eller i de fall da handlingen forvaras systematiskt.

Fysisk forvaringsplats

Beskrivning av vilka handlingar som forvaras dar

BI3 boken
(Mark- och exploateringsenheten)

Handlingar i akter rum G 633.

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

Tomtrattsakter
(Mark- och exploateringsenheten)

Handlingar i tomtrattsakter i rum G 613 och G 625.

Papper i avtalsakt for arrenden/nyttjanderatt
(Mark- och exploateringsenheten)

Handlingar akter i rum G 621.

Draglada hos mark och exploateringsenheten

Handlingar akter i rum G 633.Har i finns bla dldre utredningar som avses under 6vriga handlingar 3.3.6

Papper hos byggprojektavdelningen
(Teknik- och projektenheten)

Handlingar i brandsakert skap hos byggprojektavdelningen (endast handlingar som ska aterlamnas se 3.6.2)

Parm hos hyresadministratorer
(Fastighetsforvaltningsenheten)

Handlingar akter i rum G 444,

Parm hos teknik- och fastighetsforvaltningens
ekonomienhet
(ekonomi och administrationsenheten)

Deklarationer fore ar 2016

Papper hos handldaggare

Vissa gallringsbara handlingar med tillféllig och ringa betydelse férvaras hos handlaggare

Papper hos stadens ekonomienhet
(Servicepartner)

Kronofogdehandlingar och handlingar rérande obetalda hyror
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% VASTERAS STAD

3.2 Bostadsforsorjning
3.2.1 Planera och informera om bostadsférsorjning

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Planera och informera om bostadsforsorjning — Handlingsplan for bostadsforsorjning
Handlingsplan for bostadsforsorjning framarbetas till foljd av att riktlinjer for bostadsforsorjningen (KBP, kommunal bostadsstrategiskt program) antas i kommunfullmaktige.
Handlingsplanen hanterar hur staden ska na KBPs uppsatta mal. Handlingsplanen remitteras till berérda intressenter. Handlingsplanen antas av fastighetsnamnden.
Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller gallra Papper eller i lagrum
systematisk (ar/inaktualitet) | vilket
férvaring datasystem
3.21 . _— . *diarieférs om utredningen ar ett fristdende dokument. Om
Utredningar och 6vriga underlag till . - S e .
. i TP . utredningen ar en del som ingar i handlingsplanen
handlingsplan for Diariefors Bevaras Ciceron s .
I diarieférs den inte separat utan som en del av
bostadsforsorjning .
handlingsplanen.
3.2.1 | Kontrakt/avrop/6verenskommelser
och dylikt med leverantérer av o .
. . . Diariefors Bevaras Ciceron
underlag till handlingsplan for
bostadsforsorjning
.2.1 | Remiss —f06 i i
3 FmISS forfla% t.lll.handllngsplan Diariefors Bevaras Ciceron
for bostadsforsorjning
3.2.1 | Begdran om anstand Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 | Beviljande av anstand Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 | Remissvar Diariefors Bevaras Ciceron
3.2.1 Handllngfplﬁn. f<?r Diariefors Bevaras Ciceron
bostadsforsorjning
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% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Planera och informera om bostadsforsorjning - Aterrapporteringar

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

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket datasystem
forvaring
3.2.1 | Aterrapport - Aterrapporteras en gang per ar. Rapporten innehaller bla
| enlighet med avtal, information information om nytillkomna studentbostader, antal
om férmedling av L . studentbostader i befintligt bestand, antal férmedlade
. Diariefors Bevara Ciceron .. .. .
studerandebostader studentbostader, avtal formedlade tomter och smahus,
(studentbostdder), tomt- och antal kéande i tomt- och smahuskaon, statistik gallande
smahuskon, bostadssociala fragor behovsko inom bostadssociala omradet

Planera och informera om bostadsforsorjning - Byggherretraffar, seminarier

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

byggherretraff
och seminarier

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

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

bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket
forvaring datasystem
3.2.1 Allméanna fragor, I-!.andnllngar av ringa b.e'Fyd?Ise (e.>.< reklam,.han.(.tlllngar
s . for kinnedom som e;j tillhor ett arende, cirkular,
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

rutinmadssig korrespondens, mm ) gallras i enlighet
men stadsovergripande beslut.
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% VASTERAS STAD

3.3 Mark och exploatering

3.3.1 Foérvarva mark eller fastighet

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

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

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

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

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

Fastighetsnamnden kan férvarva fastigheter genom kop, byte, gava eller fastighetsreglering.

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

3.3.1 Ej obligatoriskt, men i komplicerade fragor fattar

Uppdrag fran namnd att n?mnden beslut om forvarv. Ibland kan det |nn<.ebara att
. . N . namnden beslutar om att ger mandat att delta i
forvarva fastighet/ beslut om Diariefors Bevara Ciceron L . . . .
forvs budgivning pa 6ppna markanden. | de drenden dar
orvary delegation kan tillampas ar undertecknande av
kopeavtalet motsvarande detta beslut.
3.3.1 Ej obligatoriskt, kan goras i mer komplicerade drenden.
. - . Utredningar géllande planférhallanden, mojlighet till
Utredningar Diariefors Bevara Ciceron fastighetsbildning, teknisk forsorjning, arkeologi, buller,
forutsattningar for forvarvstillstand m.m.

3.3.1 - . Diariefors (samlings- . | de fall det ar aktuellt. Samtliga varderingar

Vardering - . . Bevaras Ciceron o . L
diarienummer arsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.

3.3.1 .

Vardeint Systematisk forvarin Gallras vid Papper i akt
Ve 4 & inaktualitet i
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% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Klass | Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk férvaring (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
vilket datasystem
3.1 P i akt
33 Koépeavtal/ Markbytesavtal/ a|:ﬂ)per 'a
. (bla boken/
Gavobrev/ o -
~ Diariefors Bevara tomtrattsakt)
Overenskommelse om s
fastighetsreglerin samt digitalti
& & & Ciceron
33.1 Papper i akt (bla
boken/
Kopebrev Diariefors Bevara tomtréattsakt)
samt digitalt i
Ciceron
3.1 P i ak
33 Likvidavrakning e . Gallras vid apﬂ)per | akt
Systematisk forvaring inaktualitet (bld boken/
tomtréattsakt)
3.3.1 Revers (skuldebrev) Diariefors Bevara C|ceron.oc.h .
papper i diariet
3.3.1 | Samfallighet/ GA-anldaggning
(meddelande om agarbyte e . Gallras vid Papper hos Systematisk . - - -
och andra slags handlingar) Systematisk forvaring inaktualitet handliggare forvaring Se dven 3.3.3 Samfilligheter/vagsamfilligheter
3.3.1 e *| de fall datapantbrev finns forvaras de hos
R N Lantmateriets e g el s o
Datapantbrev Se anmarkning Se anmarkning seararkiv* Lantmateriets dgararkiv. Vid forsaljning overgar ev
g pantbrev till ny dgare.
3.3.1 - . *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt ska
Lantmaterihandlingar (tex . ie i .
; " T Gallras vid . lantmateriets drendenummer antecknas pa det
ansokan, beslut, bekraftelse Systematisk forvaring . . Papper i akt . -
. - . inaktualitet diarieforda arendet.
om inskrivning, lantmateriakt)
3.3.1 Aktuell versionen av plan-, fasad-, och
Ovriga handlingar i samband sektionsritningar med filformat PDF/A diariefors.
med fastighetsforvarv Diarief6érs/Systematisk Bevara/Gallras . .
. . . . . Ciceron/iBinder o .
(ritningar, forvaring vid inaktualitet Besiktningsprotokoll gédllande brand, OVK-protkoll
besiktningsprotokoll mm) osv forvaras systematiskt i iBinder (se
myndighetsbesiktning 3.6.5)
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% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Forvarva mark eller fastighet — Inkop av bostadsratt
Notera att kop av bostadsratt ar kép av 16s egendom.
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
33.1 Forhandsavtal Diariefors Bevara Ciceron Endast aktuellt vid nyproduktion
331 Upplatelseavtal Diariefors Bevara Ciceron Endast aktuellt vid nyproduktion
331 Overlatelseavtal Diariefors Bevara Ciceron
3.3.1 Papperi
. forsaljningsakt
Anstkan och Peslut om Systematisk Gallras vid hos handlaggare Handlingen aterkommer fran
medlemskap i . . . . P
P férvaring inaktualitet under bostadsrattsforeningen med deras beslut.
bostadsrattsforening R
handlaggnings-
tid
331 Likvidavrakning S.\-/ster‘f}atlsk F—]allras V.Id Som ovan
forvaring inaktualitet
3.3.1 . Systematisk Gallras vid . .
Depositionsavtal . . . . Som ovan Finns i vissa fall
forvaring inaktualitet
3.3.1 Ovriga handlingar i samband Diarieférs/ Bevara/ Sista versionen av plan-, fasad-, och
med avyttring (ritningar, Systematisk Gallras vid Ciceron/ iBinder sektionsritningar med filformat PDF/A
besiktningsprotokoll mm) férvaring inaktualitet diariefors.
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Forvarva mark eller fastighet — Expropriation

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.1 | Utredning Diariefors Bevara Ciceron
3:3.1 E.xproprl.atlonsansokan Diariefors Bevara Ciceron Beslut i kommunfullméaktige
till regeringen
3.3.1 | Regeringens tillstand
till Diariefors Bevara Ciceron
expropriation
3.3.1 | Stamningsansokan till
mark- och Diariefors Bevara Ciceron
miljodomstolen
3.3.1 | Yttrande Diariefors Bevara Ciceron
3.3.1 | Domi - . Diarieférs Bevara Ciceron
expropriationsmal

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

bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.1 Allménna fragor, I-{anq.llngar av ringa b.e'Fyd?Ise (e.).( reklam,lhanfilmgar
L . for kdnnedom som ej tillhor ett drende, cirkular,
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

rutinmadssig korrespondens, mm ) gallras i enlighet
men stadsovergripande beslut.
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% VASTERAS STAD

3.3 Mark och exploatering
3.3.2 Avyttra mark eller fastighet

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Avyttra mark eller fastighet - Overlatelse, forsaljning, byte, gava eller fastighetsreglering
Fastighetsndmnden kan avyttra fastigheter genom férsaljning, byte, gava eller fastighetsreglering. Vid exploateringsarenden eller liknande da man séljer manga
smahustomter kan samlingsdrenden for kdpeavtal och kdpebrev skapas.
Bla boken
Vad giller fastighetsaffarer (kop, byten och férvarv) har staden arkiverat originalavtal i egna akter vilket refereras till som ”Bla boken”. | bld boken ater finns nummer till den
fysiska akt i vilken originalet bevaras. Akterna hanteras av personal pa mark- och exploateringsenheten. | de fall da original férvaras i bla boken ska hanvisning till bla boken
nummer finnas pa arendet/digitalversion av handlingen.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 Ej obligatoriskt, men i komplicerade fragor
fattar namnden beslut om forsaljning. Ibland
Beslut om férséljning/uppdrag e . kan det innebédra att namnden beslutar om
.. e Diariefors Bevara Ciceron e s o . .
att forbereda forsaljningen forsaljning pa 6ppna markanden. | de drende
dar delegation kan tillampas ar undertecknande
av kopeavtalet motsvarande detta beslut.
3.3.2 Fastighetsforvaltaren forbereder fastigheten
. . Systematisk Gallras vid . for forsaljning genom fastighetsutredning
Fastighetsutredning forvaring inaktualitet Papper i akt (checklista) da forsaljningen galler bebyggd
fastighet.
3.3.2 Diariefors de fall det &r aktuell ’ s rderi
Virdering (s.antllings— Bevaras Ciceron | . e' a | et?r aktuellt. Samt |g.a va"r eringar
diarienummer diariefors pa gemensamt samlingsidrende.
arsvis)
3.3.2 . Systematisk Gallras vid .
Vardeint P kt
araeintys forvaring inaktualitet apperta
3.3.2 Markanvisningsavtal . . | de fall forsdljning inte blivit aktuell finns
. .. Papper i akt (bla . L . .
(avser bostader men aven o teknisk akt i arkivet pa mark och exploatering
v . . Diariefors Bevara boken) samt T ..
naringslivsmark, hette tidigare . - dar olika typer av avtal hamnar nar
. digitalt i Ciceron . e pee L
optionsavtal) kép/forsaljning inte har blivit aktuellt.
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% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 . Papper i akt (bla Se anteckning ovan.
Optionsavtal L PP ( &
. . Diariefors Bevara boken) samt
(enskild fastighet) e
digitalt i Ciceron
3.3.2 Behdrighetshandlingar och
annat underlag for
fastighetsaffarer
(utdrag ur bouppteckning, fullmakt fér Systematisk Gallras vid .
genomférande av fastighetsaffar, forvaring inaktualitet Papper i akt
lagfartsbevis, registreringsbevis,
avstyckning, forfragan till Skatteverket
om skatteskulder, kontroll av féretagets
soliditet (juridisk person)).
3.3.2 K6peavtal/ Markbytesavtal/ Papper i akt (bla
Gavobrev/ Overenskommelse Diariefors Bevara boken) samt
om fastighetsreglering digitalt i Ciceron
3.3.2 Papper i akt (bla
Koépebrev Diariefors Bevara boken) samt
digitalt i Ciceron
3.3.2 o p Systematisk Gallras vid Papper i akt (bla
Likvidavrakning y . . . PP (
forvaring inaktualitet boken)
3.3.2 Papper i diariet
Revers (skuldebrev) Diariefors Bevara samt digitalt i
Ciceron
3.3.2 Handlingar gallande
samfallighet/GA-anlaggning
(meddelande om &garbyte andra
slags papper om man trider ur Systematisk Gallras vid Papper i akt (bla
samfillighet) forvaring inaktualitet boken)
3.3.2 *| de fall datapantbrev finns férvaras de hos
N Se Lantmateriets Lantmateriets dgararkiv. Vid forsaljning 6vergar
Datapantbrev Se anmadrkning o « - . N
anmarkning dgararkiv ev pantbrev till ny dgare.
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
33.2 *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt
ska lantmateriets arendenummer antecknas pa
Lantmaterihandlingar (tex . . det diariefoérda drendet.
. & _.( Systematisk Gallras vid .
ansokan, beslut, bekraftelse om o - . . Papper i akt
. oo . forvaring inaktualitet
inskrivning, lantmateriakt)
3.3.2 Handlingar vid anlitande av
maklare
e Avrop
¢ UEPdkragsavtal* , Systematisk Gallras vid Panper i akt hos
* O Je__tSpreS?ntatlon forvaring/Diarie | inaktualitet/B PP .. Uppdragsavtal diarieférs och bevaras
e  Budforteckning - * handlaggare
fors evaras
e  Eventuellt 6vriga
handlingar med tillfallig
betydelse som ej ar
beskrivna i denna process
3.3.2 *Sista versionen av plan-, fasad-, och
- . . g sektionsritningar med filformat PDF/A
Ovriga handlingar i samband Diariefors*/ Bevara/ o & /
. - . . . . diariefors.
med avyttring (ritningar, Systematisk Gallras vid Ciceron/ iBinder
besiktningsprotokoll mm forvarin inaktualitet - _—
&P ) & OBS att ev avtal ska sdgas upp se tex ovriga
avtal 3.6.5
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Avyttra mark eller fastighet — forsaljning av bostadsratt

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 Handlingar vid anlitande av
maklare
o Avrop
* Uppdragsavial* Systematisk Gallras vid .
° Objektsmes?ntat'on forvaring/Diarie | inaktualitet/B Pappeﬂr akt hos Uppdragsavtal diarieférs och bevaras
e  Budforteckning .. handlaggare
fors* evaras*
e  Eventuellt 6vriga
handlingar med tillfallig
betydelse som ej ar
beskrivna i denna process
3.3.2 Overlatelseavtal Diariefors Bevara Ciceron
33.2 Ansdkan och beslut om uttrade e . Handlingen aterkommer fran
. s p Diariefors Bevara Ciceron N N
i bostadsrattsforening bostadsrattsforeningen med deras beslut.
3.3.2 Likvidavrakning Diariefors Bevara Ciceron
3.3.2 Depositionsavtal Diariefors Bevara Ciceron Finns i vissa fall
3.3.2 Ovriga handlingar i samband Systematisk Gallras . tex besiktningsprotokoll, ritningar osv
med kop forvaring inaktualitet iBinder

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

bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.2 Allmanna frégor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for
L. . kdnnedom som ej tillhor ett drende, cirkuldr, rutinmdssig
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron

korrespondens, mm ) gallras i enlighet men
stadsoévergripande beslut.
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3.3 Mark och exploatering
3.3.3 Nyttjanderatt for fastighet

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Nyttjanderatt for fastighet — Servitut, ledningsratter och markupplatelseavtal

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

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

Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
forvaring
333 *Ledningsratt ar inte ett avtal utan framgar av
Servitutsavtal, servitut s lantmateriforrattningen. Lantmateriets arendenummer ska
R Papper i diariet . N o N
(ej tillfalliga)/ . e antecknas pa de arenden som ar diarieférda men gallande
e Diariefors Bevara samt digitalt i o c sy o ) o s
ledningsratt*/ Ciceron ledningsratter sa aterfinns informationen om nummer pa sa
markupplatelseavtal kallad FRM-akt genom den fastighetsrapport som gar att fa
fram via Kartportalen.
3.3.3 | Tillfalliga servitutsavtal, Systematisk | Gallras vid Papper hos Tillfalliga servitut kan férekomma tillexempel under pagaende
servitut forvaring inaktualitet handlaggare exploatering for byggbaracker, vagar osv
333 Steri i . . *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt ska
Lantmaterihandlingar (tex | gystematisk | Gallras vid Papper hos N 8 X N
ansokan, beslut, bekraftelseom | .. . ) . . lantmateriets arendenummer antecknas pa det diarieférda
S o forvaring inaktualitet handlaggare -
inskrivning, lantméteriakt) arendet.
3.3.3 o Avtalsservitut dodas genom att man till Lantmateriet skickar
Papper i diariet . S ey -
.y . . e en 6verenskommelse om att parterna vill déda inskrivningen.
Dédning av servitut Diariefors Bevara samt digitalt i . . . i gl
Ciceron Officialservitut (som bildas genom lantmateriforratning)

dodas genom lantmateriforrattning.
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Nyttjanderatt for fastighet — Nyttjanderatter och arrenden

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

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

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

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk forvaring gallra Papper eller i vilket lagrum
(ar/inaktualitet) datasystem
3.3.3 *Arrende avgiften forhandlas enskilt i varje
fall och om arrendatorn anser att nagon
Arrendeavtal/nyttjanderattsavtal Systematisk forvaring Bevaras Papper i avtalsakt *31:16 uppgift berérande arrendet kan innebara att
denne lider skada om uppgiften rojs sa kan
sekretess enligt OSL 31:16 dberopas.
3.33 Gors ibland vid nytecknande eller vid
Virdering Diari.efé“rs o Bevaras Ciceron o.mf'ijrl'.m.andljng. Samtliga vérde.ring:’:\r
(samlingsdrende rsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.
3.3.3 | Lantmaterihandlingar Gallras vid *| de fall da lantmaéteriférrattning ar aktuellt
(tex ansdkan, beslut, bekraftelse om Systematisk forvaring* | . . Papper i avtalsakt forvaras lantmateriakten i avtalsakten.
inskrivning, lantmateriakt) inaktualitet
333
Syneprotokoll och avrakning sker vart 10 ar
Syneprotokoll och avrdkning Systematisk forvaring Bevaras Papper i avtalsakt elleri samband med uppsagning.
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Klass | Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk forvaring gallra Papper eller i vilket lagrum
(ar/inaktualitet) datasystem
333 *Brandskyddsprotokoll (sotning) — hanteras
av forvaltningens myndighetssamordnare.
Protokollen sorteras i parmar arsvis,
bokstavsordning under flik avsedd fort
iktni e . Gallras vid n . brandskyddsprotokoll.
B?S|ktn|ngsprotokoll Systematisk férvaring S y *Se notering yadsp
(gardsarrenden, sommarhus) besnktnlng
*Elrevisioner — lamnas direkt till
markforvaltare da eventuellt foreldggande
behover atgardas omgaende. Handlingen
sparas pa G: tills ny besiktning genomfors.
3.3.3 . e . Gallras vid Papper i avtalsakt Rutinmassig korrespondens gallras vid
Diverse korrespondens, Systematisk forvaring/ | . . * !:)p / . . & P & e
: e i i e inaktualitet/ Ciceron inaktualitet men korrespondens vid tvist
tjansteanteckningar och dyl (*tvist) Diariefors * o
bevaras diariefors och bevaras.
3.3.3 *Vid eventuell tvist diarieférs uppsagning.
Uppsdgning av arrendekontrakt e . . . .
fp. gning Systematisk forvaring/ Papper i avtalsakt Nér ett arrendeavtal sagts upp sorteras det in
( *tvist) i i e Bevaras - . . .

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

3.3.3 | Handlingar vid eventuell’.c. forfarande L . Ansokan kan atertas om parterna istéllet
hos hyres- och arrendendamnd Diariefors Bevaras Ciceron . N
) o traffar en 6verenskommelse.
(ansokan, forelagganden, kallelser, beslut)
3.3.3 | Handlingar vid eventuellt forfarande
hos domstol (éverklaganden, Diariefors Bevaras Ciceron
foreldgganden, yttranden, kallelser, dom)
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% VASTERAS STAD Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Nyttjanderatt for fastighet -
Samfalligheter/vagsamfalligheter/dikningsforetag/gemensamhetsanlaggningar(ga)/haradsallmanningar

Samfilligheter innebar att nagot 4gs gemensamt med andra kan tex vara en vag, gemensamhetsanldggning (sa som avloppsledning, lekplats, varmeanldggning, smabatshamn, soprum).

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

De samfilligheter som staden deldager med anledning av att vi dger fastighet i anslutning till samfalligheten hanteras av berord forvaltare pa fastighetsforvaltningsenheten. Om vi tillexempel &r
del av en vagsamfallighet som ligger i anslutning av en skola sa ar det berord forvaltare for den skolan som ocksa hanterar dokumentation gallande samfalligheten. De handlingar som kommer
anses ofta ha ringa betydelse och gallras vanligen efter genomlasning. Skulle fastighetsforvaltaren behéva information fran samfalligheten kan man alltid begéra att fa det fran
samfallighetsforeningen.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.3 Vid exploateringsprojekt ansdker vi hos
Handlingar berérande bildande | Systematisk Gallras vid Papper hos lantméteriet om bildanden av
av samfallighet. forvaring inaktualitet handlaggare samfallighetsférening. Stadgar osv gar att fa
fran lantmateriet.
3.3.3 Systematisk Gallras vid Papper hos
Kallelse . . . . -
forvaring inaktualitet handlaggare
3. isk I i P h
3.33 Protokoll S}lsterpatls Qa ras \{Id appe"r 0s
forvaring inaktualitet handlaggare
3.3.3 Systematisk Gallras vid Papper hos
Korrespondens . . . . .
forvaring inaktualitet handlaggare
3.33 Eventuella handlingari
samband med att mark- och Systematisk Gallras vid Papper hos
exploatering tillfalligt skoter forvaring inaktualitet handlaggare
drift av nystartad samfallighet.
3.3.3 Systematisk Gallras vid Papper hos

Utbetalningsbesked Nar haradsallmanningar har avverkat skog tex.

forvaring inaktualitet handlaggare
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Nyttjanderitt for fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhdr annan process

bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.3 | Allmanna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom som ej
korrespondens med | Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i

enlighet men stadsovergripande beslut.
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3.3 Mark och exploatering

3.3.4 Hantera tomtratt

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Hantera tomtratt - Nyupplatelse av tomtratt

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

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
334 Registreringsbevis for Systematisk Gallras vid Papper i
bolag/juridisk person forvaring inaktualitet tomtrattsakt
334 Separat beslut fattas i de fall &rendet hanteras i
Beslut"om nyupplatelse av Diariefsrs Bevaras Ciceron fastighetsdelggation eller r?émnd,"om beslut
tomtratt fattas med stod av delegation utgor
underskriften pa tomtrattsavtalet beslutet.
3.34 Tomtrattsavtal Systematlsk- Bevaras Pappe“r I
forvaring tomtrattsakt

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

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

Beslut om att avsta fran att sdga upp tomtrattsavtal ar ett arsvis aterkommande drende for att formellt prova om de avtal som &r pa vag att I6pa ut kan vara aktuella for
eventuell uppsagning. Detta gors formellt med anledning av att tomréattsavtalen férlangs med sa langa avtalstider.

uppsagning av tomtratter

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

334 Uppsagning av tomtrattsavtal o .

PP g "g . Diariefors Bevaras Ciceron
samt tillhérande handlingar

334 Beslut om att avsta fran e . i i i

Diariefors Bevaras Ciceron Delegationsbeslut, se aktuell delegationsordning.

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

Infor att avtalstid for tomtratt gar ut behoéver tomtrattsavgalden omprovas vilket resulterar i att ett tilliggsavtal tecknas. | de fall dverenskommelse ej kan tréffas se
forfarande med stdmningsansokan.

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
334 Beslut om tomtrattsavgald Diariefors Bevaras Ciceron
334 Intyg/beslut eller 6vriga
handlingar betraffande ratt att Systematisk Gallras vid Papper i
underteckna avtal (i de fall d forvaring inaktualitet tomtrattsakt
drendet berdr dédsbo eller om person
har god man eller dylikt)
3.3.4 . . | de fall tomtrattsinnehavaren inte
- Systematisk Papper i e ..
Tillaggsavtal . . Bevaras .. undertecknar tillaggsavtal, se process for
forvaring tomtrattsakt

stamningsansdkan

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

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

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.34 Varderingar av flerbostadshus,
Dlarl.efors industrifastigheter och 6vriga gors bade i syfte
Virdering Ejsizrr?::fz;mer Bevaras Ciceron att avgildsreglera och infor eventuell
Arsvis) forsaljning. Samtliga varderingar diariefors pa
gemensamt samlingsarende.
3.34 Beslut om tomtrattsavgald Diariefors Bevaras Ciceron
334 Registreringsbevis for Systematisk Gallras vid Papper i
bolag/juridisk person forvaring inaktualitet tomtrattsakt
3.3.4 . . | de fall tomtrattsinnehavaren inte
_— Systematisk Papperi s ..
Tillaggsavtal . . Bevaras . undertecknar tillaggsavtal, se process for
forvaring tomtrattsakt

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

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

tillaggsavtal.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.34 Beslut om att vacka talan infor . o .
n L e . Arendet diariefors separat. Beslut i
domstol géllande omprovning Diariefors Bevaras Ciceron . .
. . . fastighetsnamnd.
(reglering) av tomtrattsavgald
334 Stamningsansokan och dar Diariefors
tillhérande handlingar och (separat per Bevaras Ciceron Arendena diarieférs separat per fastighet
kompletteringar fastighet)
3.3.4 Forelaggande fran Mark- och o . o . . .
e g8 Diarieférs Bevaras Ciceron Diariefors pa aktuellt drende (fastighet)
miljodomstolen
334 Yttranden till mark- och o . - . - .
. Diariefors Bevaras Ciceron Diariefors pa aktuellt drende (fastighet)
miljodomstolen
3.4 . P i
33 Dom fran Mark- och appe“r !
e P tomtrattsakt . . w .
miljddomstolen Diariefors Bevaras samt digitalt i Diarief6rs pa aktuellt arende (fastighet)
(ersatter tillaggsavtalet) . &
Ciceron
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.. e s o . . .. e o
Hantera tomtratt - Forsaljning/frikbp av tomtratt avseende smahus
Kommunfullméktige faststaller hur man ska berdkna frikopspris for tomtratter avseende smahus. All forsaljning av tomtratter avseende smahus sker i enlighet med det
beslutet.
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.4 .. - Systematisk Gallras vid Papper
Begdran om frikop y . . . PP w
forvaring inaktualitet tomtrattsakt
334 Frikbpserbjudanden och annan | Systematisk Gallras vid Papper
information forvaring inaktualitet tomtrattsakt
3.3.4 Intyg/beslut eller 6vriga
handlingar betraffande ratt att Systematisk Gallras vid Papper i
underteckna avtal férvaring inaktualitet tomtrattsakt
i de fall da drendet beror dodsbo eller
om person har god man eller dylikt
334 . Systematisk Papper
Koépeavtal y . Bevaras PP .
forvaring tomtrattsakt
334 . Systematisk Papper
Képebrev y . Bevaras PP .
forvaring tomtrattsakt
3.3.4 Servitut (rattigheter/skyldigheter/ belastningar pa
Servitutavtal Bevaras i vissa fastighet) &r reglerat i tomréattsavtalet s ldnge fastigheten
(tillexempel berérande viarme, el och Systematisk fall, Papper ir upplaten med tomtritt. Vid frikdp av tomtritt skapas
vatten dar Malarenergi ofta ar part eller .. . se ovriga . servitutsavtal for att kunna skrivas in i fastighetsregistret
snéupplag, belysningsstolpar dar forvarlng bestimmelser och tomtrattsakt (hos lantmateriet). Servitutsavtalen skickas darefter till
instans i staden &r part mm) kommentarer. respektive part. | de fall ndgon instans i staden ar part i
drendet bevaras servitutsavtalet i tomtrattsakten.
3.3.4 Se anteckning
Dédningar av belastningar pa Systematisk vriga Dodningarna skickas till respektive part i
fastighet (avtalsservitut) férvaring bestdmmelser och samband med frikdpet.
kommentarer.
334 Specialintyg fran lantmateriet . . - I . . .
F.) vé Systematisk Papper i Specialintygen tillsdnds dven respektive part i
gallande . . Bevaras .. o
. férvaring tomtrattsakt samband med frikopet.
gemensamhetsanlaggningar mm
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Hantera tomtratt - Forsaljning/frikop av tomtratt avseende flerbostadshus, industrifastigheter och 6vriga
Vid forsaljning/frikdp av tomtratt avseende flerbostadshus, industrifastigheter och 6vriga sa fattas separata beslut per fastighet. Beslutsinstans avgors beroende pa
forsaljningsbelopp (beslutsinstans kan vara kommunfullmaktige, fastighetsnamnd eller pa beslut fattat med stod av delegation).
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.4 Diariefdrs Varderingar av flerbostadshus, industrifastigheter
Virdering (samlings- Bevaras Ciceron .och. Ovriga gors t.).éd.?.i svfte att aygélc{geglgra och
diarienummer infor eventuell forsaljning. Samtliga varderingar
arsvis) diariefors pa gemensamt samlingsarende.
334 . . Systematisk Gallras vid Papper
Begdran om friko . . . . -
& P forvaring inaktualitet tomtréattsakt
334 Diari.eft')rs Frikdpserbjudanden diarieférs pa
Frikdpserbjudanden S;rr?::f:mer Bevaras Ciceron samlingsirende da inte alla erbjudanden leder
arsvis) till forsaljning.
3.3.4 Separat beslut fattas i de fall drendet hanteras i
Beslut om férsdljning av o . fastighetsdelegation, nimnd eller i kommunfullmaktige.
- Diariefors Bevaras Ciceron N ) )
tomtratt Om beslut fattas med stéd av delegation utgoér
underskriften pa kopeavtalet beslutet.
Systematisk Papper
Koépeavtal . . Bevaras -
P forvaring tomtrattsakt
334 . Systematisk Papper
Képebrev y . Bevaras PP .
forvaring tomtrattsakt
3.3.4 Servitut (rattigheter/skyldigheter/ belastningar pa
Servitutavtal Bevaras i vissa fastighet) &r reglerat i tomréattsavtalet s ldnge fastigheten
(tillexempel berérande varme, el och Systematisk fall, Papper ar upplaten men tomtratt. Vid frikop av tomtréatt skapas
vatten dar Malarenergi ofta ar part eller . . se ovriga . servitutsavtal for att kunna skrivas in i fastighetsregistret
snoupplag, belysningsstolpar dar férvaring bestimmelser och tomtrattsakt (hos lantmateriet). Servitutsavtalen skickas darefter till
instans i staden &r part mm) kommentarer. respektive part. | de fall ndgon instans i staden ar part i
drendet bevaras servitutsavtalet i tomtrattsakten.
334 . Se anteckning
Ddédningar av belastningar pa Systematisk ovriga Dddningarna respektive part i samband med
fastighet (avtalsservitut) forvaring bestdmmelser och frikdpet.
kommentarer.
334 Specialintyg fran lantmateriet
gallande Systematisk Bevaras Papperi Specialintygen tillsdnds dven respektive part i
gemensamhetsanlaggningar forvaring tomtrattsakt samband med frikdpet.
och dylikt
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Hantera tomtratt - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
334 .. . Systematisk Gallras vid .
Tomtrattsregister . . . . Incit
forvaring inaktualiet
334 Remisser, forfrdagan om . . . . . .
. . Systematisk Gallras vid Papper hos Kommer till fastighetsnamnden i egenskap av
medgivanden och dylikt . . . . . - . . . R .
N . forvaring/Diarie | inaktualiet/Be | handliggare/Cic sakdgare/fastighetsdgare i de fall yttrande
(gdllande bygglov, bergviarme . .. R
osv) fors varas eron lamnas ska diarieforing ske.
334 . . Handlingarna tillsands fastighetskontoret i
Handlingar fran Kronofogden . . Papper hos & .. &
.. Systematisk Gallras vid egenskap av sakdgare men hanteras av stadens
berdrande . . . . stadens . -
I férvaring inaktualiet . ekonomienhet. Eventuella delgivningar
tomtrattsinnehavare. ekonomienhet . . .
undertecknas och atersants till Kronofogden.
334 Handlingar av ringa betydelse (ex reklam,
Allmanna fragor, handlingar for kannedom som ej tillhor ett
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron arende, cirkular, rutinmassig korrespondens,

mm ) gallras i enlighet men stadsévergripande
beslut.
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3.3 Mark och exploatering
3.3.5 Exploatera fastighet

Exploatera fastighet - Exploatera fastighet

Exploaterings drenden bestar av flera faser. Dessa variera beroende pa vad som hander under exploateringen. Féljande faser ingar/kan ingd i exploateringsarenden |defas->Detaljplanefas
(innehéller ibland markanvisning som nedan aterfinns som en egen kategori)->Genomférande->0Overlimnande->Avslutande. Ibland innebir exploateringsdrenden att staden samtidigt séljer
mark. Hur handlingar i samband med avyttring av mark ska hanteras aterfinns under klassreferens 3.3.2 men tas dven upp har for att ge en samlad bild av handlingar som ingar i
exploateringsdrenden. | de fall exploateringsarendet leder till att staden sdljer smahustomter sé 6ppnas nytt darende med forsaljningar under klassreferens 3.3.2. Markférfragningar nar nagon
vill kbpa mark som inte féranleder exploatering hanteras under 3.3.6 (vid nej) eller under 3.3.2 (vid forsaljning.)

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

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

Bla boken

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

Idéfas
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.5 Markforfragan/projektidé o . . .o .o
idé gan/proj / Diariefors Bevaras Ciceron Mindre foérfragningar se markférfragan 3.3.6
3.3.5 Svar ges efter att mark och exploaterings enheten har
Besvarande av markfbrfrégan o . d!skuterat ft.'agan vid enhetsmote eller att fragan
. . Diariefors Bevaras Ciceron diskuterats i stadens gemensamma beredningsgrupp
(vid nej) (representanter fran flera samhallsbyggnads forvaltningar)
OBS da ska klassreferensen pa arendet bytas till 3.3.6.
3.3.5 Internremiss, utgaende Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.5 . . Resultatet diariefors och dar ingar
. Systematisk Gallras vid ap . 8
Remissvar . . . . G: sammanstallning av remissvaren.
forvaring inaktualitet
3.3.5 Resultat av
internremiss/beredning/foérstud L .
L .. / 4 Diariefors Bevaras Ciceron
ie (inkl. forkalkyl och
sammanstallning av remissvar)
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Detaljplanefas
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Ansckan till byggnadsnimnden o . Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
. Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
om detaljplan till ndmnd.
3.35 Meddelande om mottagen L .
.. Diariefors Bevaras Ciceron
ansokan
3.35 Byggnadsnamndens beslut att e .
ves . . Diariefors Bevaras Ciceron
detaljplaneldgga/ planuppdrag
3.3.5 Remiss - samrad gillande Om planprogram/férdjupad 6versiktsp|an“krévs ar detinte
. . mark- och exploateringsenheten som anséker om det men
forslag till ny vi far anda remiss som tillhér exploateringsdrendet.
detaljplan/planprogram/férdjup | Diarieférs Bevaras Ciceron
ad dversiktsplan, s3 kallad Vi kan dven fa remiss dven da inget exploateringsprojekt
" ° . finns. Da ar samradsremissen forsta handlingen i ett rent
samradsremiss S - )
remissforfarande se markagarremisser 3.3.6.
3.3.5 Yttrande i samradsskedet S . Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
(beSIUt) till ndmnd.
3.35 Remiss —
ranskningshandlingar, forsla e .
8 ne ¢ ingar, & Diarieférs Bevaras Ciceron
till detaljplan stalls ut for
granskning
3.35 Ev. yttrande i Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
granskningsskedet Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
(beslut) till namnd.
3.35 Meddelande om antagen e .
. Diariefors Bevaras Ciceron
detaljplan
3.35
. L Gallras vid .
Lagakraftbevis Diariefors . . Ciceron
inaktualitet
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Markanvisning

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.35 Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
Beslut om markanvisning Diariefors Bevaras Ciceron delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras

till namnd.

3.35 Markanvisningsavtal Paeper i akt Samma handling som aterfinns under 3.3.2
(avser bostader men aven Diariefsrs Bevaras (bla bo.kgn) ' avyttra mark. Tas mgd dven har foor a.tt geen
naringslivsmark, hette tidigare samt digitalt i samlad bild av handlingar som ingar i
optionsavtal) Ciceron exploateringsidrenden.

3.35 Markanvisningsforfragan
(inbjudan att inkomma med Diariefors Bevaras Ciceron
exploateringsforslag)

3.35 Intresseanmalningar Diariefors Bevaras Ciceron

3.3.5 Forfragan om komplettering Diariefors Bevaras Ciceron

3.35 Komplettering/revidering Diariefors Bevaras Ciceron

3.35 Beslut om tl.IldeInlng av Diarieférs Bevaras Ciceron
markanvisning

Genomforandefas

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer

systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.35 Genomférandebeslut Diarieférs Bevaras Ciceron

3.35 Tecknas i de fall marken dgs av annan an
Exploateringsavtal Diariefors Bevaras Ciceron staden. For att staden ska detaljplaneldgga

omradet sa tecknas ett exploateringsavtal.

3.35 Papper i akt
Genomférandeavtal Diarieférs Bevaras (bl bo.ke‘n) .

samt digitalt i
Ciceron

3.35 Samma handling som aterfinns under 3.3.2
K6peavtal/6verenskommelse Papper i akt (bla avyttra mark. Tas med dven har for att ge en
om fastighetsreglering/kop-och | Diarieférs Bevara boken) samt samlad bild av handlingar som ingar i
genomférandeavtal digitalt i Ciceron exploateringsdrenden.
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Samma handling som aterfinns under 3.3.4
Tomtrittsavtal Systematisk- Bevaras Pappe“r i hantera tomtrétt. Tas med aven h:air fﬁ’jr.att ge
férvaring tomtrattsakt en samlad bild av handlingar som ingar i
exploateringsarenden.
3.35 Ovriga handlingar tex protokoll | Systematisk Gallras vid Hos
fran moten forvaring inaktualitet handlaggare
3.35 *| de fall da lantmateriforrattning ar aktuellt
ska lantmateriets arendenummer antecknas pa
LanﬁmaterlhandIlngar"(tex Systematisk Gallras vid . det diarieforda drendet.
ansokan, beslut, bekraftelse om . . . . Papper i akt
. - . forvaring* inaktualitet
inskrivning, lantmateriakt)
3.3.5 Bestallning av infrastruktur, Systematisk Gallras vid Hos
parker, lekparker m.m. forvaring inaktualitet handlaggare
Overlamnandefas
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Samma handling som aterfinns under 3.3.3
Samfilligheter/vdagsamfalligheter. Tas med dven har for att
Protokoll — Systematisk Gallras vid Hos ge en samlad bild av handlingar som ingar i
. . N . . X . exploateringsdrenden.
Gemensamhetsanlaggning odyl. | forvaring inaktualitet handlaggare
Protokollen 6verlamnas till samfallighetsférening vid
foreningens extrastimma.
Avslutandefas
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.35 Slutrapport for storre projekt
(erfarenhetsoverforing) Diariefors Bevaras Ciceron
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Exploatera fastighet - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

korrespondens
med
bevarandevarde

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.5 | Allmanna fragor, Diariefors Bevaras Ciceron Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom som ej

tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i
enlighet men stadsovergripande beslut.
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3.3 Mark och exploatering
3.3.6 Forvalta markinnehav

Forvalta markinnehav - fastighetstaxering, deklaration

Har behandlas handlingar som kommer till f6ljd av markdgares taxeringsansvar (se 3.6.5 for handlingar som berdr oss nar byggnad finns pa marken)

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

3.3.6 | Fastighetstaxering

D . . ) .
. eklarationer Systematlsk Gallras 10 &r F-i./papperSparm
® Beslutom forvaring innan 2016

Deklarationen fylls i och skickas till Skatteverket. Beslutet om
fastighetstaxering gallras efter 10 ar. Avregistrerade och avsalda
fastigheter kan gallras vid inaktualitet.

fastighetstaxering

Forvalta markinnehav - Markforfragan/forfragan om att fa képa mark

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

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.3.6 Markforfragan/forfragan om att

o | a Diariefors Bevara Ciceron
fa képa mark

3.3.6 Svar pa markforfragan (vid nej) Diariefors Bevara Ciceron Om vi séljer se 3.3.2
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Forvalta markinnehav - Markagarremisser (bersrande detaljfragor sa som bygglov, schakt, el- och/eller vattenledningar etc.)
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Systematisk . *Remisser som besvaras dar
. N . Gallras vid Papper/outlook . R ey .
Remiss férvaring/ inaktualitet hos handl3egare fastighetsnamnden stéllningstagande behover
diariefors* &8 beaktas ska diarieféras och bevaras.
3.3.6 Systematisk .
. y . Gallras vid Papper/outlook * . e e e
Remissvar/yttrande forvaring/ inaktualitet hos handl3eeare Remisser av vikt diarieférs och bevaras.
diariefors* &8
3.3.6 Systematisk .
Y . Gallras vid Papper/outlook * . e G
Beslut forvaring/ inaktualitet hos handl3eeare Remisser av vikt diarieférs och bevaras.
diariefors* &8
3.3.6 Systematisk
. . Gallras vid Papper/outlook . e e e
Meddelande om beslut férvaring/ inaktualitet hoSFt)war{dlé are *Remisser av vikt diarieférs och bevaras.
diariefors* 88
Forvalta markinnehav - Markagarremisser (berérande 6vergripande fragor s som detaljplaner, eler omradesbestimmelser)
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 3:2:§s|;rs;n?;it:)egsak”:;/dTaf:riljgr::;r;z Nar det dr ndgon annan ar fastighetsnamnden som ansokt
mrédfsbesfémmeIse/é\?ersizts glan " Diariefors Bevaras Ciceron hos byggnadsndamnden om detaljplan kan samradsremissen
kallad "samradsremiss” plan, vara forsta handlingen i ett rent remissforfarande.
3.3.6 Vitrande i samradsskedet Diarieférs Bevaras Ciceron Kan vara delegationsbeslut, se aktuell delegationsordning.
Delegationsbeslut ska aterrapporteras till namnd.
3.3.6 Remiss — granskningshandlingar,
forslag till detaljplan stlls ut for Diariefors Bevaras Ciceron
granskning
3.3.6 . . o ) Kan vara delegationsbeslut, se aktuell delegationsordning.
Ev. yttrande i granskningsskedet Diariefors Bevaras Ciceron Delegationsbeslut ska aterrapporteras till namnd.
3.3.6 Meddelande om antagen detaljplan Diarieférs Bevaras
3.3.6 Lagakraftbevis Diarieférs Bevaras Ciceron
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Forvalta markinnehav - Skogsforvaltning

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

skogskarta

forvaring

och
pcSKOG

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

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

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.3.6 Ansokan till polisen for
kommunal skyddsjagare att Systematisk Gallras vid Papper hos il s .
S Y .J & y . ) ok PP . *Nar tillstand upphort gélla
skjuta inom detaljplanelagt forvaring inaktualitet handlaggaren
omrade
3.3.6 Tillstand fran polisen for
kommunalskyddsjagare att Systematisk Gallras vid Papper hos el es .
S Y J & y . . - PP .. *Nar tillstand upphort galla
skjuta inom detaljplanelagt forvaring inaktualitet handlaggaren
omrade
3.3.6 . Papperi
Jaktrattsavtal - . PP .

.. Systematisk avtalsakt for . .
avtal/6verenskommelse om . . Bevaras . Se 3.3.3 nyttjanderattsavtal
skvddsiakt forvaring arrenden/nyttja

yads) nderatt
Forvalta markinnehav - Miljéarenden
Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper elleri lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.3.6 | Handlingar till/fran tillsynsmyndigheter
(miljo- och konsumentnamnden/
lansstyrelsen/domstolar osv)
Ciceron
. Forelagganden
e Ansdkan om marklov *Edr ev avtal
. Anmalan om efterbehandling | Diariefors Bevara ..
. Yttranden forvaras
e Beslut/Tillstand pappersoriginal
e Avtal* om marksanering i diariet
(med tex en arrendator)
L] Avrapporeringar
. Miljodomar
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Forvalta markinnehav - Anlaggningsprojekt
Avser drende ddr man endast gor en atgard i mark.
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
336 H - " —
anf:lhr?gar berGrande miljd, Diariefors Bevaras Ciceron
ansokningar, domar mm
3.3.6 Tekniska undersékningar/
beskrl\fnlr?gar (tex gEOtekTiSk, Diariefors Bevaras Ciceron
undersokning, markundersokning,
miljéutredning mm)
3.3.6 Avrop/bestéllningar éver 500.000 diarieférs.
Avrop/bestéllning av . .
varor/tjanster fran ramavtal Systematisk Gallras vid ;
forvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterrapporteras
tillhorande offert till namnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.3.6 . - Systematisk Gallras vid
Diverse évrigt underlag tex . ) . G, outlook, " D i
. . * férvaring/ inaktualitet/ ! Underlag av vikt diariefors
minnesanteckningar g Ciceron
Diariefors Bevaras
3.3.6 Projekteringsprotokoll Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.6 Handli i
and |ng?r eV Diarieférs Bevaras Ciceron
marklovférfarande
3.3.6 Ev slutrapport Diariefors Bevaras Ciceron
3.3.6 . . . Systematisk Gallras vid
Relationshandlingar (ritningar) y . . . Hyper Doc
forvaring inaktualitet
3.3.6 Besiktningsprotokoll Diariefors Bevara Cicereon
3.3.6 Aterlamnas till
entreprendr Papper hos
Bankgarantier/ Systematisk ofter byggprojekt-
moderbolagsgaranti férvaring - avdelningen,
garantitidens ..
. brandsakert
utgang
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Forvalta markinnehav - Ovriga handlingar som ej tillhor annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer

systematisk forvaring (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
vilket
datasystem

3.3.6 Utredningar som ej tillhor Diariefors/ Bevaras/gallras vid icécrzrgolgézahpoier
annat drende tex utredningar | Systematisk . . *Utredningar av vikt diariefors
innan expolatering osv forvaring* inaktualitet mark och

exploatering/G:

3.3.6 | Information om handelser pa
mark som vi dger om tex Diariefors Bevaras Ciceron
brand eller olycka

3.3.6 Nar ndgon soker bygglov/rivningslov/marklov pa en

fastighet som staden ager kommer ingen remiss (se
markagarremisser) utan man far istallet beslutet for
Underrattelse till kannedom. Beslutet kan dverklagas.
sakdgare/markagare om Systematisk Gallras vid Papper hos
beslut gdllande forvaring/Diariefors* | inaktualitet/Bevaras | handlaggare
bygglov/rivningslov/marklov *| de fall underrattelsen medfor att
fastighetsnamnden motsatter sig beslutet sa
diariefors och bevaras underrattelsen och tillhérande
handlingar (6verklagande osv).

3.3.6 . . Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar
Allménna fragor, .U s « -
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron for~kan.|j1ec.jom som ej tillnor ett drende, c!rkullar,
bevarandevirde rutlnmaSS|§ korrgspondens, mm ) gallras i enlighet

men stadsovergripande beslut.
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3.6 Byggnader och anlaggningar
3.6.1 Lokalbehov och anskaffning

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Lokalbehov och anskaffning — Lokalanskaffning (planeringsskede och programskede)

Ink6p av fastigheter aterfinns under 3.3.1

Byggprojekt aterfinns under 3.6.2

Inhyrning av lokal aterfinns under 3.6.3 (eventuella bygghandlingar som kommer till f6ljd av anpassningar av lokaler som hyrs in se 3.6.2)

Fastighetsnamnden har lokalanskaffning som ett av sina uppdrag for att tillgodose stadens lokalbehov. Detta atgardas genom att bygga, hyra in eller kbpa fastigheter pa uppdrag av en
bestdllande namnd/instans. Under denna processbeskrivning aterfinns de forsta stegen i lokalanskaffningsprocessen (planerings- och programskedet). Resterande del aterfinns under sin
respektive process beroende pa hur anskaffningen gors.

lokalanskaffningsprocessen

Planeringsskede
Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.1 | Beslut om lokalbehov,
bestallning av forstudie eller Diariefors Bevara Ciceron
liknande fran bestdllande néamnd
3.6.1 . Systematisk Gallras vid .
Checklista lokalprogram y . . . Ibinder
férvaring inaktualitet
3.6.1 | Verksamhetsbeskrivning (VB) | Systematisk Gallras vid Ibinder Har har handlaggaren ansvar for att drendet ska fa ett
- Behovsanalys forvaring inaktualitet diarienummer om det inte har diarieforts tidigare.
3.6.1 | Overenskommelse med Svstematisk Gallras vid
bestallande namnd om y . . . Ibinder 0OSL19:3
férvaring inaktualitet
lokalprogram och kalkyl O
36.1 Systematisk Gallras vid .
Lokalprogram y . . . Ibinder
férvaring inaktualitet
0 h | e . . " -
361 Sg;;ftnde och avslutande av Diariefors Bevara Ciceron Beskriver drendet i sin helhet
3.6.1 Systematisk Gallras vid
Kalkyl O y . . . Ibinder
forvaring inaktualitet
3.6.1 | Diverse underlag Systematisk Gallras vid .
i ) - . . . . Ibinder
(planeringshandlingar och ritningar) forvaring inaktualitet
3.6.1 ('?ve.rlémr?ande av handlingar och Systematisk Gallras vid .
ritningar i . . . . Ibinder
forvaring inaktualitet
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Programskede
Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.1 Checklista programskede Systematlsk F—]allras V.Id Ibinder
forvaring inaktualitet
3.6.1 Hyresofferten gallras vid hyresavtalets upphdrande.
Hyresoffert till bestallande Systematisk Gallras vid Papperi
namnd/instans forvaring inaktualitet parm/iBinder Nytt 2022-01-01: Andrad férvaring, gallringsfrist och lagring.
Gallringsfristen galler retroaktivt fran 2018-01-01.
3.6.1 | Overenskommelse med
bestdllande ndmnd angaende
kostnader i Diariefors Bevara Ciceron OSL 19:3
projekteringsprocessen, kallas
ibland projekteringsavtal
3.6.1 | Projektdirektiv Diariefors Bevara Ciceron
3.6.1 | Bestallning i enlighet med Systematisk | Gallras vid Ibinder
verksamhetsbeskrivning (VB) | forvaring inaktualitet
3.6.1 | Diverse underlag n Systematisk | Gallras vid .
(planeringshandlingar och ritningar .. . . . Ibinder
bla) forvaring inaktualitet

Lokalbehov och anskaffning - Ovriga handlingar som e;j tillhér annan

behovs for att ge
forutsattningar for
lokalanskaffning)

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.1 | Allméanna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar fér kannedom som ej
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett drende, cirkuldr, rutinmdssig korrespondens, mm ) gallras i
bevarandevérde enlighet men stadsévergripande beslut.
3.6.1 | Utredningar som ej Diarieférs*/ | Bevaras/ Gallras Ciceron/ Utredningen diarieférs om den har bevarandevarde (eventuellt arsvis som
tillhdr annat drende Systematisk | vid inaktualitet iBinder/Insidan samlingsirende).
(tex utredningar som . .
forvaring (samarbeten)
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3.6 Byggnader och anlaggningar

3.6.2 Byggprojekt

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Byggprojekt- Nybyggnad

Nybyggnation inleds som lokalanskaffning, se 3.6.1. Har beskrivs genomférandeskedet som bestar av féljande faser: (Férprojektering->Detaljprojektering ->Upphandling-
>Byggskede-> Driftsattning - > Overldmnaden (till fastighetsférvaltning). Handlingar som ska bevaras i ciceron ska dven ldggas som kopia i iBinder. Eventuella bidrag som séks
till foljd av byggprojekt hanteras i enlighet med stadens anvisningar i gemensam redovisningsplan se 2.5.8.

varor/tjanster fran ramavtal
(avropsavtal) samt ev
tillhérande offert

forvaring/
Diariefors

inaktualitet/B
evaras

Ciceron/iBinder

Forprojektering
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
362 | alkyl 1 Systematisk Gallras vid iBinder osL 19:3
forvaring inaktualitet
3.6.2 Tekniska undersokningar/ beskrivningar
(tex geoteknisk undersékning, Diariefors Bevaras Ciceron
markundersokning, miljoutredning mm)
3.6.2 *Diariefors vid projektslut. Foljer genom hela
Projektplan/projektrapport Diariefors* Bevaras Ciceron processen och utmynnar i en projektrapport se
driftsattning och 6verlamnande.
3.6.2 Hyresofferten gallras vid hyresavtalets
upphoérande.
Uppdatering av preliminar hyresoffert Systematisk Gallras vid iBinder/Papper i
(om mer &n 10% dyrare) férvaring inaktualitet parm Nytt 2022-01-01: Andrad férvaring,
gallringsfrist och lagring. Gallringsfristen galler
retroaktivt fran 2018-01-01.
3.6.2 ZzZlgrf;znuz?;:lfr';ieh':,igr;?f:: Diariefors Bevaras Ciceron
S1ni Avrop/bestallningar éver 500.000 diarieférs.
362 Avrop/bestallning av Systematisk Gallras vid " :

Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
till ndmnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

3.6.2 . _— Systematisk Gallras vid -
Diverse 6vrigt underlag tex . . . . G, iBinder, % e e o
. . * férvaring/ inaktualitet/ ; Underlag av vikt diariefors
minnesanteckningar e outlook, Ciceron
Diarieférs Bevaras
3.6.2 Tidplan S}/stematlsk Fﬁallras V.Id iBinder Foljer genom hela processen och uppdateras
forvaring inaktualitet vartefter
3.6.2 Adress- och organisationslista S}/stematlsk Fﬁallras V.Id iBinder Foljer genom hela processen och uppdateras
forvaring inaktualitet vartefter

Detaljprojektering

Ansvarsforedelning ser olika ut beroende pa vilken entreprenad form man har
Totalentreprenad (TE) Standardkontrakt ABT06

° Ett byggforetag anlitas som ansvara for hela projektet inklusive de konsulter och specialentreprendrer som behovs i projektet.

° Byggforetaget som skriver kontrakt med byggherren kallas for totalentreprendor (TE)

° Byggentreprendren (GE) som ar huvudentreprendr har i sin tur har ansvar for att anlita en del underentreprendcrer, t ex VVS och el.
Delad entreprenad (DE) Standardkontrakt AB04

° Byggherren anlita och skriva kontrakt sjalv med samtliga entreprencrer i projektet, t ex bygg, VVS, el och specialentreprenader.

(] TE ansvarar for projekteringen och att handla upp konsulter for att ta fram bygghandlingar och -ritningar samt for upphandling av del-/underentreprendrer.
Utférandeentreprenader
Generalentreprenad (GE) Standardkontrakt AB04

° Byggherren ansvara for projekteringen och handlar upp de arkitekter och konsulter som tar fram bygghandlingar sedan anlitas en byggentreprenér.

° Byggherren ar da bestallare till alla delar i projektet, dvs bada till konsulter och de flesta entreprendrer i byggprocessen. Nagon entreprendr kan fortfarande i sin tur anlita en underentreprenor.
Byggherren har ansvaret for att planera och samordna projektering och byggnadsarbetena.

hyresoffert

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
362 Kalkyl 2 Systematisk Gallras vid iBinder 0sL 19:3
forvaring inaktualitet
3.6.2 Hyresofferten gallras vid hyresavtalets
upphérande.
Uppdatera preliminar Systematisk Gallras vid iBinder/Papper i
hyresoffert (om mer &n 10% dyrare) | forvaring inaktualitet parm Nytt 2022-01-01: Andrad férvaring,
gallringsfrist och lagring. Gallringsfristen galler
retroaktivt fran 2018-01-01.
3.6.2 Beslut fran bestallande namnd
att godkdanna uppdaterad Diariefors Bevaras Ciceron
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3.6.2 Avrop/bestéllningar 6éver 500.000 diarieférs.
Avrop/bestéllning av . .
varor/tjanster fran ramavtal Systematisk Gallras vid ;
forvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska dterraporteras
tillhérande offert till ndmnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.6.2 Projekteringsprotokoll Diariefors Bevaras Ciceron (se aven byggmotesprotokoll)
3.6.2 . - Systematisk Gallras vid .
Diverse ovrigt underlag tex y . . . G, iBinder, " e e
; - forvaring/ inaktualitet/B : Underlag av vikt diariefors
minnesanteckningar o outlook, Ciceron
Diariefors evaras
3.6.2 Kundens beslut om byggnation
—iform av MBL-protokoll e .
- . P Diarieférs Bevaras Ciceron
(ritningar signerade av
skyddsombud osv)

Upphandling

Upphandlingar diarieférs separat i enlighet med stadens gemensamma redovisningsplan. Anskaffningsbeslut/investeringsbeslut diarieférs i upphandlingsirendet.
Upphandling
Ny offentlig upphandling avseende byggprojekt kan goras antingen som:

1. Utférandeentreprenad
Bestallaren svarar for projekteringen av bygghandlingar.

2. Totalentreprenad
Entreprendren har projekteringsansvar.

Avrop fran ramavtal byggentreprenad
- Avrop med volymférdelning (upp till 2 miljoner)
Bevarandet av dokumentation bor anpassas efter innehallet i inképet. Stérre avrop i samband med byggprojekt bor diarieféras och bevaras.

- Fornyad konkurrensutsattning (mellan 2 till 10 miljoner)
Innebér att ramavtalsleverantérer inbjuds att Idmna anbud pa specifikt byggprojekt. Upphandlingsdokument (tidigare kallat férfragningsunderlag), éppningsprotokoll, vinnande anbud, tilldelningsbeslut samt eventuell verprévning bor

diarieféras)

(Om kostnaden forvantas 6verstiga 10 miljoner blir det en ny offentlig upphandling i Sverige. Om kostnaden forvdntas Gverstiga 47 758 068 kr maste man ga gora en upphandling med sa kallat "6ppet férfarande”)

Avrop fran ramavtal konsult
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- Avrop (upp till ca 500.000:- beroende pa vad som anges i ramavtalet)
Bevarandet av dokumentation bor anpassas efter innehallet i inkdpet. Stérre avrop i samband med byggprojekt bor diarieféras och bevaras.

- Fornyad konkurrensutsattning (fran ca 500.001 och uppat)
Innebar att ramavtalsleverantérer inbjuds att lamna anbud pa specifikt uppdrag. Upphandlingsdokument (tidigare kallat forfragningsunderlag), 6ppningsprotokoll, vinnande anbud, tilldelningsbeslut samt eventuell Gverprévning bor
diarieforas )

Direktupphandling
Om det som ska kopas ligger under beloppsgransen 534 890 SEK kan en direktupphandling genomféras. Om ingen kand leverantor finns av aktuell vara eller tjanst, far upphandling géras genom att enbart en leverantor tillfragas. Vid

direktupphandling till ringa vérde kan upphandlingen genomféras av den forvaltning som har behovet. Kvitto eller faktura utgor tillracklig dokumentation av kopet.

Vid direktupphandling till ett varde som uppgar till 30 000 — 100 000 kr ska upphandlingen genomféras i samrad med upphandlingsenheten.

Vid direktupphandling till ett varde som uppgar till 100 000 — 534 890 kr ska upphandlingen genomforas upphandlingen av upphandlingsenheten. Direktupphandlingen ska genomféras med hjélp av stadens upphandlingssystem och avtalet ska daven
registreras i VIP.

Byggskede

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.6.2 Handlingar i bygglovforfarande
(ansokan samt beslut om bygglov,
kontrollplan, byggsamradsprotokoll, Diariefors Bevaras Ciceron
kvalitetsansvarig,

start- och slutbesked osv)

3.6.2 Hyresofferten gallras vid hyresavtalets
. R upphdrande.
I
Uppdatering av pre |rI1|nar Systematisk Gallras vid iBinder/Papper i
hyresoffert (om mer dn 10% iy . . . - - . .
dyrare) forvaring inaktualitet parm Nytt 2022-01-01: Andrad foérvaring,
4 gallringsfrist och lagring. Gallringsfristen galler
retroaktivt fran 2018-01-01.
3.6.2 . . .
Beslut fran bestéllande namnd
att godkdnna uppdaterad Diariefors Bevaras Ciceron
hyresoffert
3.6.2 Anskaffningsbeslut vid
fordndringar i Diariefors Bevaras Ciceron Beslut i fastighetsnamnd.

genomfdrandeskedet (gors i de
fall da uppdatering av
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prelimindr hyresoffert dverstigit
10%)
3.6.2 b ' Avrop/bestéllningar 6ver 500.000 diarieférs.
Avrop/bestallning av . -
va ro:)/{c'énster frégn ramavtal Systematisk Gallras vid
J forvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska dterraporteras
tillhérande offert till namnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.6.2 Systematisk Gallras vid -
Kalkyl 3 ysten . . iBinder 0sL 19:3
forvaring inaktualitet
3.6.2 . . Systematisk Gallras vid . e g ew
Diverse 6vrigt underlag tex y . . . G, iBinder, *Underlag av vikt diariefors
. . " forvaring/ inaktualitet/ }
minnesanteckningar N outlook, Ciceron
Diariefors Bevaras
3.6.2 Byggmotesprotokoll
(projekteringsmotesprotokoll, Diariefors Bevaras Ciceron
startmote)
3.6.2 Forbesiktni tokoll o .
orbesikIningsprotoko Diariefors Bevaras Ciceron
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 Férhandsanmadlan om . .
. Systematisk Gallras vid .
byggarbetsplats till f&rvarin inaktualitet iBinder
Arbetsmiljoverket &
3.6.2 Anmalan om byggarbetsplats Systematisk Gallras vid .
. . . . . iBinder
till Skatteverket forvaring inaktualitet
3.6.2 KMA-planer (kvalité- miljo- och | Systematisk Gallras vid iBinder
arbetsmiljoplaner) forvaring inaktualitet
3.6.2
APD-plan, ritning Systematisk Gallras vid Binder
(arbetsplatsdisposition, ritning) | forvaring inaktualitet
Driftsattning och overlamnande av slutdokument for fastighetsforvaltning
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 Samma handling aterfinns under
Projektplan/projektrapport . . forprojektering - projektplan, men tas med
) .p /proj PP Diariefors Bevaras Ciceron . P J.. . Ng - projextp .
(slutversion) dven har for att ge en samlad bild av vad som
ska diarieforas i detta skede.
3.6.2 . . e . Avstamningsmote efter avslutat projekt ( se
Avstamningsmotesprotokoll Diariefors Bevara Ciceron . g projekt (
checklista for byggprocessen 6.08)
3.6.2 Ekonomisk slutrapport/ Systematisk Gallras vid iBinder
slutprognos/kalkyl 4 forvaring inaktualitet
3.6.2 Laddas ner fran Drift och skotselinstruktioner finns oftast
tillverkares tillgangliga via leverantérens hemsida eller pa
hemsidor/pa plats lats vid en installations som avses. Tillhérande
Drift och Systematisk Gallras vid vid den installation p . ) . “ .
A . . . . . ritningar finns pa flera stéllen tex i HyperDoc
underhallsinstruktioner forvaring inaktualitet som avses/ o
HyperDoc (FM (FM Acess)/Conicio/iBinder
Acess)/Conicio/iBin
der
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 Diarieférs/ Bevaras/ . Sista versionen av plan-, fasad-, och
. . . . . Ciceron/Hyper . . .
Relationshandlingar (ritningar) Systematisk Gallras vid Doc sektionsritningar med filformat PDF/A
forvaring inaktualitet diariefors.
3.6.2 Samma handling aterfinns under byggskede -
. o . handlingar i bygglovférfarande, men tas med
Slutbesked enligt kontrollplan Diariefors Bevara Cicereon . "g i VE8 .
dven har for att ge en samlad bild av vad som
ska diarieféras i detta skede.
3.6.2 . Systematisk Gallras vid . -
Brandskyddsdokumentation y . . . iBinder Se dven brandskydd 3.6.5
forvaring inaktualitet
3.6.2 . . Finns i de fall ventilationen paverkas av
Systematisk Gallras vid . . -
OVK-protokoll . . . . iBinder ombyggnationen. Se dven
forvaring inaktualitet - o
myndighetsbesiktningar 3.6.5
3.6.2 Besiktningsprotokoll: e .
.I & .p G Diarieférs Bevara Cicereon
slutbesiktning, garantibesikning
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3.6.2 Férsikrinasbrev Diariefors *Samtliga forsakringsbrev for staden diariefors
(fasti hetiférsékrin ) (hos kommun- Bevara Ciceron sedan 1 januari 2016 pa samlingsarende hos
g & styrelsen)* kommunstyrelsen
3.6.2 Gallras efter Papper hos
Forsakringsbevis Systematisk projektets byggprojekt-
forvaring fardigstdlland | avdelningen,
e brandsakert
3.6.2 Gall ]
t
Garantier (produkt, system, Systematisk :rar:;t?dser iBinder
utformning/funktion osv) forvaring § .
utgang
3.6.2 Aterlamnas till
entreprendr Papper hos
Bankgarantier/ Systematisk ofter P byggprojekt-
moderbolagsgaranti forvaring . avdelningen,
garantitidens .
. brandsdkert
utgang

Byggprojekt- Storre om- och tillbyggnad

Eventuella bidrag som soks till foljd av bygg

Avser byggprojekt som finansieras genom reglering av hyran. Handlingar som ska bevaras i ciceron ska dven laggas som kopia i iBinder.

projekt hanteras i enlighet med stadens anvisningar i gemensam redovisningsplan se 2.5.8.

undersokning, markundersoékning,
miljoutredning mm)

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 . Systematisk Gallras vid . - .
Kalkyler/ekonomisk slutrapport y . . . iBinder OSL 19:3* *Galler ej slutrapport
forvaring inaktualitet
3.6.2 Tekniska undersékningar/
beskrivningar (tex geoteknisk Diariefors Bevaras Ciceron
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3.6.2 Hyresofferten gallras vid hyresavtalets
. L upphorande.
Uppdatering av preliminar . . . .
PP gavp .. Systematisk Gallras vid iBinder/Papper i
hyresoffert (om mer dn 10% . . . . - . . .
dyrare) forvaring inaktualitet parm Nytt 2022-01-01: Andrad forvaring,
y gallringsfrist och lagring. Gallringsfristen galler
retroaktivt fran 2018-01-01.
3.6.2 Beslut fran bestéllande namnd
att godkdanna uppdaterad Diariefors Bevaras Ciceron
hyresoffert
3.6.2 Avrop/bestéllningar éver 500.000 diarieférs.
Avrop/bestéllning av . .
varor/tjanster fran ramavtal Systematisk Gallras vid ;
forvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev i g delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
I Diariefors evaras o " >0
tillhorande offert till namnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.6.2 . A Systematisk Gallras vid . T
Diverse 6vrigt underlag tex y . . . G, iBinder, *Underlag av vikt diarieférs
. . * férvaring/ inaktualitet/B .
minnesanteckningar e outlook, Ciceron
Diariefors evaras
3.6.2 . Systematisk Gallras vid . Foljer genom hela processen och uppdateras
Tidplan y . . . iBinder jere P PP
forvaring inaktualitet vartefter
3.6.2 Handlingar i bygglovforfarande
(ans6kan samt beslut om bygglov,
kontrollplan, byggsamradsprotokoll, Diariefors Bevaras Ciceron
kvalitetsansvarig,
start- och slutbesked osv)
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 Laddas ner fran Drift och skétselinstruktioner finns oftast
Drift och tillverkares A tillgangliga via leverantérens hemsida eller pa
underhallsinstruktioner Systematisk Gallras vid Eem.s'dfrl/lp? plats vid plats vid en installations som avses. Tillhérande
. . A K en installation som
forvaring inaktualitet avses/ ritningar finns pa flera stillen tex i HyperDoc
HyperDoc (FM (FM Acess)/Conicio/iBinder
Acess)/Conicio/iBinder
3.6.2 Diariefors/ Bevaras/ . Sista versionen av plan-, fasad-, och
. . . . . Ciceron/Hyper ) . ;
Relationshandlingar (ritningar) Systematisk Gallras vid Do) sektionsritningar med filformat PDF/A
forvaring inaktualitet diariefors.
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slutbesiktning, garantibesikning

3.6.2 Brandskyddsdokumentation Systematlsk FEaIIras V.Id iBinder Se dven brandskydd 3.6.5
forvaring inaktualitet
3.6.2 . . Finns i de fall ventilationen paverkas av
Systematisk Gallras vid - . w
OVK-protokoll f&rvarin inaktualitet iBinder ombyggnationen. Se dven
g myndighetsbesiktningar 3.6.5
3.6.2 Besiktningsprotokoll: Diarieférs Bevara Cicereon

Byggprojekt- Mindre om- och tillbyggnation samt planerat underhall och skadeprojekt

Avser byggprojekt som finansieras genom direktdebitering eller som planerat underhall (ej genom hyrespaslag). Galler dven fér byggnation av
energieffektiviseringsanldaggningar samt skadeprojekt. Handlingar som ska bevaras i ciceron ska dven laggas som kopia i iBinder.
For skadeprojekt se dven stadens gemensamma redovisningsplan 2.7.5

Eventuella bidrag som soks till foljd av byggprojekt hanteras i enlighet med stadens anvisningar i gemensam redovisningsplan se 2.5.8.

Diverse 6vrigt underlag tex
minnesanteckningar*

férvaring/

Diariefors

inaktualitet/B
evaras

G, iBinder,
outlook, Ciceron

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 Kalkyler/ekonomisk slutrapport SysterT\atlsk F—iallras V.Id iBinder OSL 19:3* *Galler ej slutrapport
forvaring inaktualitet
3.6.2 Tekniska undersdkningar/
beskrivningar (tex geoteknisk
undersodkning, markundersokning, Diarieférs Bevaras Ciceron
miljoutredning mm)
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.2 A Ibestalini Avrop/bestéllningar 6éver 500.000 diarieférs.
vrop/bestallning av . .
va rorr;t'énster frégn ramavtal Systematisk Gallras vid ;
) foérvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
tillhérande offert till n&mnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.6.2 Systematisk Gallras vid

*Underlag av vikt diariefors
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3.6.2

Systematisk

Gallras vid

Foljer genom hela processen och uppdateras

slutbesiktning, garantibesikning

Tidplan . . . . iBinder
P forvaring inaktualitet vartefter
3.6.2 Handlingar i bygglovférfarande
(ansokan samt beslut om bygglov,
kontrollplan, byggsamradsprotokoll, Diariefors Bevaras Ciceron
kvalitetsansvarig,
start- och slutbesked osv)
3.6.2 Laddas ner fran Drift och skétselinstruktioner finns oftast
tilverkares ' tillgéngliga via leverantorens hemsida eller pa
Drift och Systematisk Gallras vid z:nmf;‘:farﬁ;’::r:a:;;'d plats vid en installations som avses. Tillhérande
underhallsinstruktioner forvaring inaktualitet avses/ ritningar finns pa flera stéllen tex i HyperDoc
HyperDoc (FM e e
Aewsey/ConiciofiBiner (FM Acess)/Conicio/iBinder
3.6.2 Diariefors/ Bevaras/ . Sista versionen av plan-, fasad-, och
) ) . ] ) Ciceron/Hyper . L k
Relationshandlingar (ritningar) Systematisk Gallras vid Doc sektionsritningar med filformat PDF/A
forvaring inaktualitet diariefors.
3.6.2 . Systematisk Gallras vid . -
Brandskyddsdokumentation y . . . iBinder Se dven brandskydd 3.6.5
forvaring inaktualitet
3.6.2 . . Finns i de fall ventilationen paverkas av
Systematisk Gallras vid . . - P
OVK-protokoll forvarin inaktualitet iBinder ombyggnationen. Se dven
& myndighetsbesiktningar 3.6.5
3.6.2 Besiktningsprotokoll: g .
&P Diariefors Bevara Ciceron

Byggprojekt - Ovriga handlingar som ej tillhor annan process
Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.2 | Allménna fragor, . . . - .
Korres ondeﬁs Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kdnnedom som ej
med P Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i
bevarandevirde enlighet men stadsévergripande beslut.
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3.6 Byggnader och anlaggningar
3.6.3 Inhyrning

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Inhyrning — inhyrning av lokal samt blockinhyrning

| vissa fall gors offentlig upphandling infér en inhyrning. Se 3.6.2 under ”Byggprojekt - Nybyggnad” gallande upphandlingsdokumentation.

hyres- och
arrendendamnden
vid blockhyra

Systematisk
forvaring

Gallras 3 ar efter
uppsagning

hyresadministrator
tillsammans med
hyresavtal samt
digitalt i iBinder

Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
férvaring
3.6.3 Papper i parm hos
Regi . . kti
?glsterutdrag Systematisk Gallras 3 &r efter | | >P¢ tlvg . . - . . .
géllande forvarin Upbs3enin hyresadministrator For information om firmateckning, F-skattsedel mm.
hyresvard g ppsaghing tillsammans med
hyresavtal.
3.6.3 Papper i parm hos
. . respektive
Systematisk Gallras 3 ar efter P . ..
Hyreskontrakt f8rvarin UbDSAenin hyresadministrator
& Ppsagning samt digitalt i
iBinder
3.6.3 Papper i parm hos
Dispenser fran respektive

Kan tex avse besittningsskydd, hyressattning mm
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Inhyrning — uppsagning av hyreskontrakt for avflytt

handlingar och
kompletteringar

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
forvaring
3.6.3 Papper i parm hos Bevis om delgivning kradvs. Kan skickas av oss till hyresvard och da
respektive innehaller drendet endast uppsadgningen och avflytt sker i enlighet med
Uppsagning av Systematisk Gallras 3 ar efter | hyresadministratér uppsagningen. Om hyresvarden sdger upp oss sa kan det bli ett storre
hyreskontrakt forvaring* uppsagning tillsammans med arende da hyresgasten har ett direkt/indirekt besittningsskydd.
hyresavtal samt digitalt *Diariefors i efterhand om drendet gar vidare till hyres- och
i iBinder arrendenamnden
3.6.3 Papper i parm hos
respektive
.. Systematisk Gallras 3 ar efter | hyresadministratér
Overenskommelse . . . .
forvaring uppsagning tillsammans med
hyresavtal samt digitalt
i iBinder
3.63 Ansokan (.)m L . Om inte 6verenskommelse kan traffas (ansokan kan atertas om
medling till hyres- Diariefors Bevara Ciceron L wpp
.. parterna istéllet kan traffa 6verenskommelse)
och arrendendmnd
3.6.3 | Tillfalle till yttrande
over uppgifter som
tillforts drendet hos | Diariefors Bevara Ciceron
hyres- och
arrendenamnden
3.6.3 | Kallelse till
forhandling hos Diariefors Bevara Ciceron
hyres- och
arrendendamnden
3.6.3 | Hyres- och
arrendenamndens Diariefors Bevara Ciceron
beslut
3.6.3 | Stamningsansdkan
och dar tillnrande Diariefors Bevara Ciceron
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3.6.3 | Foreldgganden att
|nkorT1ma rT1ed Diariefors Bevara Ciceron
uppgifter till
tingsratt
363 Y-ttran“den till Diarieférs Bevara Ciceron
tingsratt
3.6.3 | Dom fran tingsratt Diariefors Bevara Ciceron
Inhyrning — Uppsagning av hyreskontrakt for villkorsandring
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.3 Papperiparm
hos respektive Kan inkomma fran hyresvard eller skickas av oss
Uppsagning av hyreskontrakt . Gallras 3 ar hyresadministra till hyresvard. Bevis om delgivning kravs.
. Systematisk .
(meddelande om andring av forvaring* efter tor tillsammans
hyresvillkor) & uppsagning med hyresavtal *Diariefors i efterhand om arendet gar vidare
samt digitalt i till hyres- och arrendenamnden
iBinder
3.6.3 . Gallras 3 ar
.. Systematisk
Overenskommelse . . efter som ovan
forvaring R
uppsagning
3.6.3 . S Om inte 6verenskommelse kan traffas (ansdkan
Ansokan om medling till hyres- L . . o -
. Diariefors Bevara Ciceron kan atertas om parterna istéllet kan traffa
och arrendenamnden ..
O6verenskommelse).
3.6.3 Tillfalle till yttrande 6ver
uppgifter som tillforts drendet Diariefsrs Bevara Ciceron
hos hyres- och
arrendendamnden
3.6.3 Kallelse till forhandling hos L .
.. Diariefors Bevara Ciceron
hyres- och arrendenamnden
3.6.3 Ezsrleus£ och arrendendmndens Diarieférs Bevara Ciceron
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Inhyrning — Deponering av hyra till féljd av missndje med inhyrd lokal

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.3 Ansokan till [ansstyrelsen om e .
. Diariefors Bevara Ciceron
deponering av hyra
3.6.3 Lansstyrelsens beslut i fraga om e .
Y . g Diariefors Bevara Ciceron
deponering av hyra
3.6.3 .. Om inte 6verenskommelse kan traffas kan
Overenskommelse med e . .. . .. .
hvresvird Diariefors Bevara Ciceron hyresvarden kan da ansdka om stamning hos
y tingsratt for att fa ut sin hyra
3.6.3 Information fran tingsratt o .
. . g Diarieférs Bevara Ciceron
betraffande stamning
3.6.3 Forelagganden att inkomma e .
&8 . - . Diarieférs Bevara Ciceron
med uppgifter till tingsratt
3.6.3 Yttranden till tingsratt Diariefors Bevara Ciceron
3.6.3 Dom fran tingsratt Diariefors Bevara Ciceron
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Inhyrning - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process
Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket | lagrum
systematisk datasystem
férvaring
3.6.3 Avsiktsforklaringar
ller
? € Diariefors Bevaras Ciceron
overenskommelser
av vikt
3.6.3
Dok tation fra . .
9. umentation fran Systematisk | Gallras vid .
moten med . . . . iBinder
.. forvaring inaktualitet
hyresvard
3.6.3 | Information om . . . - e - . .
e Systematisk | Gallras vid Information om dgarbyten, férandringar gallande driftsleverantorer,
forandringar hos . . . . Papper/Outlook . . .
. forvaring inaktualitet nytt organisationsnummer, nya faktureringsrutiner osv
bolag (hyresvard).
3.6.3 | Allméanna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm )
bevarandevarde gallras i enlighet men stadsovergripande beslut.
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3.6 Byggnader och anlaggningar

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

3.6.4 Uthyrning
Uthyrning — uthyrning av bostader
For bostader ingar uppsagningen som en del i uthyrningsprocessen.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.4 Gallras 3 ar Papper | parm
. . Systematisk efter pperip
Hyreskontrakt (inkl bilagor) . . hos hyres-
forvaring hyresavtals L ..
.. administrator.
upphérande
3.64 . Papperiparm
Gallras 3 ar hogi resp
. Systematisk efter 'y. — Finns i de fall bostaden hyrs ut for sociala
Boendestddsavtal . . administrator.til - .
forvaring hyresavtals andamal.
. Isammans med
upphérande
hyresavtal
3.6.4 Gallras 3 ar
Handlingar berérande Systematisk efter
. . . Som ovan
godman/foérvaltare forvaring hyresavtals
upphérande
3.6.4 Ansokan till hyres- och Gallras 3 ar
arrendenamnden (HAN) om avstaende Systematisk efter
. s . . . Som ovan
fran besittningsskydd samt HAN:s forvaring hyresavtals
beslut i fragan upphérande
3.6.4 Information om ny hyresgast till | Systematisk Vid G:
elleverant6r (Malarenergi) forvaring inaktualitet )
3.6.4 Papper i parm for Vid bland |
. . . 3 id uppsagning (som ibland ar muntlig) sa
Hyresgastens uppsigning av Systematisk Gallras 3 ar efter uppsagda a'vt.al ho§ ppsag . 8 ( tolar ! 8)
M . hyresavtals hyres- administratér flyttas handlingarna till parm for uppsagda
kontrakt forvaring upphoérande i tillsammans med avtal.
hyresavtal
3.6.4 Dokumentation i samband med : Gallras vid
besiktning av lokal/ldgenhet efter ?YSten,qatISk nasta iBinder
utflytt orvaring besiktning
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Uthyrning — uthyrning av lokaler

For lokaler ar uppsagningar beskrivning i egna processer, en for avflytt och en for villkorsandring.

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.6.4 Gallras 3 ar Papper i parm hos

. . Systematisk efter hyres- administrat
Hyreskontrakt (inkl bilagor) y . yres: admnistrator
forvaring hyresavtals samt digitalt i
upphérande iBinder
3.6.4 Ansokan till hyres- och .
5 Gallras 3 ar Papper i parm hos

arrendenamnden (HAN) om ) Pperip

. . Systematisk efter hyres- administratér
avstdende fran . . .

o forvaring hyresavtals samt digitalt i
besittningsskydd samt HAN:s . iBinder

e upphodrande
beslut i fragan
3.6.4 Dokumentation i samband med . Gallras vid

N . Systematisk N -

besiktning av lokal/lagenhet . . nasta iBinder
forvaring N

efter utflytt besiktning

Uthyrning — uppsagning av hyreskontrakt (lokal) for avflytt

Overenskommelse

Systematisk
forvaring

Gallras 3 ar efter
hyresavtals
upphoérande

respektive
hyresadministrator
tillsammans med
hyresavtal samt digitalt i
iBinder

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
forvaring
3.6.4 Papper i parm hos Bevis om delgivning krédvs. Kan inkomma till oss fran hyresgast men kan ocksa
Gallras 3 ar efter respektive skickas av oss till hyresgast.
Uppsdgning av Systematisk h | hyresadministratér Om staden séger upp sé kan det bli ett stérre drende dd hyresgasten har ett
hyreskontrakt férvaring* yFES?Vta S tillsammans med direkt/indirekt besittningsskydd.
upphérande hyresavtal samt digitalt i
iBinder *Diariefors i efterhand om drendet gar vidare till hyres- och arrendendmnden
3.6.4 Papper i parm hos
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Klass

Handlingstyp

Diarieféring
eller
systematisk
férvaring

Bevara eller gallra
(ar/inaktualitet)

Lagring -
Papper eller i vilket
datasystem

Sekretess,
lagrum

Ovriga bestimmelser och kommentarer

3.64

Ansdkan om
medling till hyres-
och
arrendendamnden

Diariefors

Bevara

Ciceron

Om inte 6verenskommelse kan traffas (ansékan kan atertas om

parterna istallet kan tréffa 6verenskommelse)

3.64

Tillfalle till yttrande
over uppgifter som
tillforts arendet hos
hyres- och
arrendendamnden

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.6.4

Kallelse till
férhandling hos
hyres- och
arrendendamnden

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.64

Hyres- och
arrendenamndens
beslut

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.6.4

Stamningsansdkan
och dar tillhérande
handlingar och
kompletteringar

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.64

Foreldagganden att
inkomma med
uppgifter till
tingsratt

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.6.4

Yttranden till
tingsratt

Diariefors

Bevara

Ciceron

3.64

Dom fran tingsratt

Diariefors

Bevara

Ciceron
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Uthyrning — Uppsagning av hyreskontrakt (lokal) for villkorsandring
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.4 Papper i parm
Gallras 3 &r hos respektive Kan inkomma fran hyresgast eller skickas av oss
Uppsagning av hyreskontrakt . hyresadministra till hyresgast. Bevis om delgivning kravs.
. Systematisk efter .
(meddelande om andring av forvaring® hvresavtals tor tillsammans
hyresvillkor) & uy hérande med hyresavtal *Diariefors i efterhand om drendet gar vidare
PP samt digitalt i till hyres- och arrendenamnden
iBinder
3.6.4 Papper i parm
h kti
Gallras 3 ar 03 respe.tllve
. hyresadministra
.. Systematisk efter .
Overenskommelse . . tor tillsammans
forvaring hyresavtals
upbhérande med hyresavtal
PP samt digitalt i
iBinder
3.6.4 . S Om inte 6verenskommelse kan traffas (ansékan
Ansokan om medling till hyres- L . . o -
. Diariefors Bevara Ciceron kan atertas om parterna istéllet kan traffa
och arrendendamnden ..
O6verenskommelse).
3.6.4 Tillfalle till yttrande 6ver
if illf6rts 5
uppgifter som tillforts drendet Diarieférs Bevara Ciceron
hos hyres- och
arrendendamnden
3.6.4 Kallelse till forhandling hos L .
. Diariefors Bevara Ciceron
hyres- och arrendenamnden
3.6.4 Ezsr;eus£ och arrendenamndens Diarieférs Bevara Ciceron
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Uthyrning — 6verenskommelse med hyresgastforening

Galler for vara uthyrda bostader da vi forhandlar med hyresgastféreningen istéllet for med varje enskild hyresgast.

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

3.6.4 | Férhandlingsordning Diariefors Bevaras Ciceron

3.6.4 | Pakalla forhandling till o .

g & Diariefors Bevaras Ciceron
hyresgastférening
3.64 Forhandlingsoverenskommelse Diariefors Bevaras Ciceron Avser arlig forhandling av externa bostadshyror

Uthyrning — Hyresgasts deponering av hyra till f6ljd av missndje med lokal

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.4 Information fran lansstyrelsen e .
Diariefors Bevara Ciceron
om deponerad hyra
3.6.4 Lansstyrelsens beslut i fraga om e .
¥ . g Diariefors Bevara Ciceron
deponering av hyra
3.6.4 .. Om inte 6verenskommelse kan traffas kan
Overenskommelse med e . .. .. - . -
N Diariefors Bevara Ciceron hyresvarden anstka om stamning hos tingsratt
hyresgast .. o .
for att fa ut sin hyra
3.6.4 Ansdkan om stamning till o .
. N & Diariefors Bevara Ciceron
tingsratt
3.6.4 Forelagganden att inkomma e .
g8 . s . Diariefors Bevara Ciceron
med uppgifter till tingsratt
3.6.4 Yttranden till tingsratt Diariefors Bevara Ciceron
3.6.4 Dom fran tingsratt Diariefors Bevara Ciceron

Sida 61 av 87




% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Uthyrning — Klagomals-/avhysningsarenden gallande hyresgast

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.64 . Papperiparm
Gallras 3 ar pperip
. hos hyres-
o) o . Systematisk efter L .
Klagomal pa hyresgast . . administrator i
forvaring hyresavtals .
upbhérande tillsammans
PP med hyresavtal
3.6.4 . Papper i parm Skickas rekommenderat
Gallras 3 ar hoSFt)w resp—
Anmodan att vidta rattelse Systematisk efter ! - K pa « -
. . . administrator i Diariefors i efterhand om arendet gar vidare
(varningsbrev) forvaring hyresavtals . . -
upbhérande tillsammans till hyres- och arrendendmnden eller
PP med hyresavtal kronofogdemyndigheten
3.6.4 e . Papperiparm
Meddelande till individ och Gallras 3 ar Pperip
familj om uppséagning av Systematisk efter hos hyres-
X PP - & .,g y . administrator i Avser endast bostader for sociala andamal
bostadshyresgast pa grund av forvaring hyresavtals .
stornin upphodrande tillsammans
& PP med hyresavtal
3.6.4 Uppsigning / . Papper i pirm Om réttelse ej vidtas skickas uppségning till
ar:)s%kagn ori Gallras 3 ar hoSFI:yresp- hyresgéast och i vissa fall ansékan om medling i hyres-
. e Systematisk efter .. . och arrendendmnden. Arendet kan ocks4 g direkt
betalningsforeldggande med . . administrator i ; .
R . férvaring hyresavtals i till kronofogden som en ansékan om
begdran om avhy.snlng hos upphérande tillsammans betalningsforeldaggande med begdran om avhysning
kronofogdemyndigheten med hyresavtal och d3 skickas ingen uppsagning till hyresgisten.
3.6.4 . Papperiparm
Gallras 3 ar hozi resp-
Ansdkan om medling till hyres- | Systematisk efter .y. . *endast aktuell i de fall da arendet hanteras i
.. . . administrator i .
och arrendenamnden* forvaring hyresavtals . hyres- och arrendenamnden
.. tillsammans
upphérande
med hyresavtal
3.6.4 Papperiparm
Gallras 3 ar hos hyres-
Kallelse till forhandling hos Systematisk efter administrator i *endast aktuell i de fall da drendet hanteras i
hyres- och arrendenamnden* forvaring hyresavtals tillsammans hyres- och arrendenamnden
upphérande med hyresavtal
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.4 . Papper i parm
Gallras 3 ar hozi resp-
Hyres- och arrendendamndens Systematisk efter _y. - *endast aktuell i de fall da &rendet hanteras i
. . administrator i .
beslut* forvaring hyresavtals . hyres- och arrendendmnden
upbhérande tillsammans
PP med hyresavtal
3.64 . Papperiparm
Gallras 3 ar hozi ref
Anmodan till hyresgast att Systematisk efter .y. . *endast aktuell i de fall da arendet hanteras i
% . . administrator i .
flytta forvaring hyresavtals . hyres- och arrendenamnden
. tillsammans
upphérande
med hyresavtal
3.6.4 . Papperiparm
Ansokan om handrackning till Gallras 3 ar hoSFf)w resp—
g Systematisk efter .y. . *endast aktuell i de fall da &rendet hanteras i
Kronofogden att avhysa . . administrator i -
. forvaring hyresavtals . hyres- och arrendenamnden
hyresgast upbhérande tillsammans
PP med hyresavtal
3.6.4 Papperiparm
Gallras 3 ar for uppsagda Denna handling &r aktuell bade dar drendet
Beslut om handrackning fran Systematisk efter avtal hos hyres- hanterats hos hyres- och arrendendmnden men
Kronofogden forvaring hyresavtals administrator i dven i de fall drendet hanterats direkt av
upphodrande tillsammans kronofogdemyndigheten.

med hyresavtal

Sida 63 av 87




% VASTERAS STAD

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Uthyrning — Klagomalsarende fran hyresgast

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller gallra Papper elleri
systematisk (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
forvaring
3.64 . Papperiparm
Gallras 3 ar pperip
. hos hyres-
. . Systematisk efter L -
Klagomal fran hyresgast . . administrator i
forvaring hyresavtals .
.. tillsammans
upphoérande
med hyresavtal
3.6.4 . Papperiparm
Gallras 3 ar hogi resp-
Dokumentation av vidtagen Systematisk efter admir:Iistratt')r i Tex felanmélan och avrapportering fran
atgard forvaring hyresavtals . driftentreprencr
upbhérande tillsammans
PP med hyresavtal
3.6.4 . Papperiparm
el . Gallras 3 ar pperip . .
Tillfalle till yttrande 6ver . hos hyres- Hyresgdsten kan ansdka hos hyres- och arrende
.. N o . Systematisk efter L _ .. o .
hyresgdsts ansékan om atgarder . . administrator i ndamnden om hjdlp med att fa hyresvarden att
. B forvaring hyresavtals . . oy
till hyres- och arrendendmnden N tillsammans vidta atgarder.
upphérande
med hyresavtal
3.6.4 . Papperiparm
Gallras 3 ar pperip
S . . hos hyres-
Kallelse till forhandling hos hyres- | Systematisk efter . .
- . . administrator i
och arrendenamnden forvaring hyresavtals .
.. tillsammans
upphérande
med hyresavtal
3.6.4 . Papperiparm
Gallras 3 ar pperip
. . hos hyres-
Hyres- och arrendenamndens Systematisk efter e .
. . administrator i
beslut forvaring hyresavtals .
. tillsammans
upphoérande

med hyresavtal
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Uthyrning — obetalda hyror
Handlingar som inkommer/upprattas till féljd av obetalda hyror hanteras av stadens gemensamma ekonomiavdelning (Servicepartner, SP).
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.64 Kundreskontra Systematisk FEaIIras \{id Hos SP F(’jﬂrteckni.ng over obetalda hyror, kollas
forvaring inaktualitet manadsvis
.6.4 - isk I i
3.6 Fakturapaminnelse Systematls .Ga ras V.Id Hos SP
forvaring inaktualitet
3.6.4 Inkassokrav S.\./stematlsk F—]allras V.Id Hos SP
forvaring inaktualitet
3.6.4 Meddelande till individ och
familj om uppséagning av Systematisk Gallras vid Hos SP
bostadshyresgast pa grund av forvaring inaktualitet
férsummad hyresbetalning
.6.4 Ansdk
36 nso a-\n On.? . Systematisk Gallras vid Da servicepartner dr den instans som ansoker
betalningsforeldggande och . . . . Hos SP s .o « ” "o
. forvaring inaktualitet om detta sa star de daven som “part” i drendet.
avhysning
3.6.4 Information fran kronofogden . . Om hyresgasten bestrider utslaget ska
- Systematisk Gallras vid . A - .. S - ..
om hyresgastens eventuella . . . . Hos SP sokanden Overlamna drendet till tingsratten for
; forvaring inaktualitet L
bestridande provning.
3.6.4 Handlingar fran Systematisk Gallras vid
. . . . . . Hos SP
tingsrattsforfarande férvaring inaktualitet
3.6.4 Kronofogdemyndighetens Systematisk Gallras vid Hos SP
utslag forvaring inaktualitet
3.6.4 Medelande om verkstallighet av | Systematisk Gallras vid Hos SP
avhysning och utmatning forvaring inaktualitet
3.64 P . Systematisk Gallras vid . . -
Begdran om langtidsbevakning y . . . Hos SP Kan goras pa begaran.
forvaring inaktualitet
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Uthyrning - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process
Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket | lagrum
systematisk datasystem
forvaring
3.6.4 )
Overenskommelse mellan forvaltningar om generella regler gdllande
Gransdragningslista Diariefors Bevaras Ciceron ansvarsférdelning mellan hyresgéast och hyresvard (anvands som
bilaga vid tecknande av hyreskontrakt).
3.6.4 Avsiktsforklaringar
I
(.JT er Diariefors Bevaras Ciceron
overenskommelser
av vikt
3.6.4
Dokumentation fran .
. Systematisk | . . .
moten med . . inaktualitet iBinder
. forvaring
hyresgast
3.6.4 | Information om . . - e s “ . i
e Systematisk | . . Information om dgarbyten, férandringar gallande driftsleverantorer,
forandringar hos . . inaktualitet Papper/Outlook . . .
s forvaring nytt organisationsnummer, nya faktureringsrutiner osv
bolag (hyresvard).
3.6.4 | Allménna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinméssig korrespondens, mm )
bevarandevarde gallras i enlighet men stadsovergripande beslut.
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3.6 Byggnader och anlaggningar

3.6.5 Underhall och fastighetsforvaltning

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Underhall och fastighetsforvaltning - fastighetstaxering, deklaration

Héar behandlas handlingar som kommer till foljd av fastighetsdgares taxeringsansvar (se 3.3.6 for handlingar som beror oss nar taxering endast avser mark)

e Deklarationer

e Beslutom
fastighetstaxering

Systematisk
forvaring

Gallras 10 ar

G:/pappersparm
innan 2016

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper ellerivilket | lagrum
systematisk datasystem
forvaring

3.6.5 | Fastighetstaxering

Deklarationen fylls i och skickas till Skatteverket. Beslutet om
fastighetstaxering gallras efter 10 ar. Avregistrerade och avsalda
fastigheter kan gallras vid inaktualitet.

Underhall och fastighetsforvaltning — Bostadsrattsforeningar — Styrelserepresentation och ombud vid

stamma
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Kallelse Systematisk Gallras vid iBinder
forvaring inaktualitet
3.6.5 Protokoll Systematisk Gallras vid iBinder
forvaring inaktualitet
Ovrig information frén brf Systematisk Gallras vid iBinder
forvaring inaktualitet
3.6.5 Beslut om representant vid Diariefors Bevaras Ciceron Delegationsbeslut, se aktuell delegationsordning.
stdmma samt ev Delegationsbeslut ska aterraporteras till namnd.
ombudsinstruktion
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Underhall och fastighetsforvaltning — Underhallsplanering och fastighetsdrift

Fastighetsforvaltarna tar fram den underhallsplanering som ligger till grund for prioritering och utférande av underhallsatgarder.

Jourrapporter

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Arbetsorder (ej byggprojekt Samma handling aterfinns under uppkomna fel
utan felavhjilpande underhall 3.6.5. Tas med aven har for att ge en samlad
(laga trasigt), monteringar) bild av arbetet med drift och underhall.
3.6.5 Samma handling aterfinns under uppkomna fel

3.6.5. Tas med dven har for att ge en samlad
bild av arbetet med drift och underhall.

Underhallsplanering

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
. . Systematisk Gallras vid . .
Forvaltningsplaner . . . . Landlord Handling som skapas i Landlord.
forvaring inaktualitet
Handlingen skapas i Landlord.
Underhallsplanen ligger till grund fér mindre
om- och tillbyggnadsprojekt.
Det tillhérande underlaget hamtas fran tex
iBinder och varierar beroende pa behov i
fastigheten. Se dven 6vriga handlingar —
Underhallsplaner samt Systematisk Gallras vid Landlord/ utredning — 3.5.6 Underlag kan tex vara:
tillhérande underlag férvaring inaktualitet iBinder *  Statusbesiktningar

Myndighetsbesiktningar
Felanmalningar

Underlag fran tillsyn och skétsel tex
avvikelserapport

Energianvandning

Kunddnskemal

Forvaltaronskemal

Andrade lagkrav
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e Ejutférda planerade atgarder
. Installationsdatabasen i Landlord
Driftsmoten
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Egenkontroll, Systematisk Gallras vid o
. - . . ) . iBinder
kvalitetssakringsdokument forvaring inaktualitet
3.6.5 Rapporter gdllande det . .
. Systematisk Gallras vid .
systematiska brandskydds- farvarin inaktualitet iBinder
arbetet (SBA) &
3.6.5 Redovisning av kostnads- Systematisk Gallras vid iBinder
sankande atgarder forvaring inaktualitet
3.6.5 Avvikelserapport ] )
(fraga gillande vem som ska ta kostnad Systematisk Gallras vid 0
) . e : . . . . iBinder
for allt som ligger utanfor dtagande i forvaring inaktualitet
avtalet)
3.6.5 Reklamation gallande brister i Systematisk Gallras vid iBinder
driftatgarder forvaring inaktualitet
3.6.5 Driftmotesprotokoll (med
sammastélling av driftrapport/
miljsrapport)/ Teammotes-
protokoll (med driftstatistik samt ev.
kommentarer och atgardsforslag) X )
Systematisk Gallras vid .
. . . . iBinder
forvaring inaktualitet
Kontraktsmoten
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Systematisk Gallras vid iBinder
Kallelse . . . .
forvaring inaktualitet
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3.6.5 Entreprendrens Systematisk Gallras vid iBinder
kvalitetskontroll — Protokoll forvaring inaktualitet
3.6.5 . Systematisk Gallras vid iBinder
Kontraktsmotesprotokoll . . . .
forvaring inaktualitet
Ovriga dokument
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Leverantoren ska rapportera ev tillbud. Nar sa
Nodlages-, Olycksfall- och sker for viin det i KIA. Se stadens gemensamma
tillbudsrapport redovisningsplan for vidare instruktioner
géllande hantering av handlingar.
3.6.5 . . . . Samma handling aterfinns under brandskydd
Rapportering av systematiskt Systematisk Gallras vid . . o g
brandskvddsarbete farvarin inaktualitet iBinder 3.6.5. Tas med dven har for att ge en samlad
Y & bild av arbetet med brandskydd.
3.6.5 Avslutande kontroll — rapport
(besiktning av fastigheter nar Diariefors Bevaras Ciceron
ramavtalet [6pt ut)
3.6.5 Slutredovisning Diariefors Bevaras Ciceron
3.6.5 Laddas ner fran Drift och skétselinstruktioner finns oftast tillgéngliga via
tlllver.kares . ' leverantdrens hemsida och darfor behovs inte en kopia
Instruktioner, bruksanvisningar, | Systematisk Gallras vid zenmisr']d:’rl/lp; priats::d finnas hos myndigheten men om det finns kan dessa ligga
drift och skotsel. férvaring inaktualitet ajses/s aration so pa plats vid en installations som avses. Tillhérande ritningar
HyperDoc (FM finns pa flera stallen tex i HyperDoc (FM
Acess)/Conicio/iBinder Acess)/Conicio/iBinder
3.6.5 Mediaf6rsorjning — Systematisk Gallras vid
.. . - . . . . Momentum
forbrukningsstatistik forvaring inaktualitet
3.6.5 Rapport fran
. Systematisk Gallras vid Landlord till G:
Beredskapslista . . . .
forvaring inaktualitet uppdateras 1
gang per dygn
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Underhall och fastighetsforvaltning — Uppkomna fel

Felanmalningar kommer fran kunder, egen personal eller 6vervakningssystem och kan gélla tex skador sa som klotter, glaskross, inbrottsférsok osv, behov av underhall eller
fel pa funktion osv. Teknik- och fastighetsférvaltningens kundtjanst fungerar som “en vag in” och tar d&ven emot felanmalningar gallande fastigheter som hyrs in. Vissa
felanmalningar hanteras dven fér annan myndighets rakning sa som felanmalningar géllande storkok.

For de drenden som foranleder forsdkringsdarende anvands ett stadsovergripande system (KIA), se gemensam informationshanteringsplansplan.

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Vaktarraporter, SOS Systematisk Gallras vid Outlook
rapporter/jourrapport forvaring inaktualitet
3.6.5 . . *Som e] foranleder forsakringsdrende (KIA), se
Felanmilan*/arbetsorder/bestd | Systematisk Gallras vid Landlord/Maco J. & (KIA)
. . . . . nomy/VIP(bestilli anteckning ovan.
lIning férvaring inaktualitet
ngar)
3.6.5 . Systematisk Gallras vid
Avrapporterin . . . . Landlord
PP & forvaring inaktualitet

Underhall och fastighetsforvaltning — Polisrapporter

Fastighetsnamnden far som fastighetsagare kopior pa polisrapporter nar nagon upprattar en polisanmalan for handelser som sker pa vara fastigheter. Hindelsen, med
polisens diarienummer, registreras dven i KIA.

Vasteras stads forsakringssystem ar uppbyggd av en extern férsakring som upphandlas enligt LOU och en intern férsakring, forsakringsfonden. Forsakringsfonden lamnar
ersattning for skador som understiger sjalvrisken pa den externa forsakringen. Sjalvrisken pa egendomsskador ar 100 prisbasbelopp.

Polisrapporter for mindre
egendomsskador (Anmalan,
tillaggsanmalan, beslut)

Systematisk
forvaring

2ar

iBinder

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.6.5 Nytt 2022-01-01 Handlingstypen avser polisrapporter for t.ex.

klotter, skadegorelse, inbrott och stéld som
understiger sjalvrisken pa extern férsakring.
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Handelsen rapporteras dven i KIA.

3.6.5 Nytt 2022-01-01 Handlingstypen avser polisrapporter for t.ex.
Polisrapporter for allvarligare klotter, skadegorelse, inbrott och stéld som
egendomsskador (anmalan, Diariefors Bevaras Ciceron Overstiger sjdlvrisken pa extern forsakring.
tillaggsanmalan, beslut)

Handelsen rapporteras dven i KIA.

3.6.5 Hanteras enligt Informationshanteringsplanen
Nytt 2022-01-01 ' & ! gsp
T . for gemensamma styr- och stodprocesser.
Ovriga polisrapporter

3.6.5 Nytt 2022-01-01
Arlig sammanstallning 6ver R ) - .-

.g & Diariefors Bevaras Ciceron Sammanstallningen tas fram arligen genom
polisrapporter e
sokning i KIA
o . . . o
Underhall och fastighetsforvaltning — Las och larm
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.6.5 Anldggarintyg (fér larminstallationer | Systematisk Gallras vid iBinder
gillande brand och sikerhet) forvaring inaktualitet

3.6.5 e  Gillande systematiskt brandskyddsarbete se

brand (3.6.5)
Besiktningar och avtal e For besiktningar vid nyinstallation se
byggprojekt (3.6.2)
(] For avtal se 6vriga avtal (3.6.5)
3.6.5 Ritningar finns pa flera stallen tex i HyperDoc (FM
Systematisk Gallras vid HyperDoc (FM Acess)/Conicio/iBinder och det finns dven &ldre ritningar i
Larmritningar . . . . Acsess)/Conicio | OSL 18:8 parmar hos sakerhetssamordnare och arbete pégér med att
forvaring inaktualitet /Papper/iBinder konvertera dessa till Conicio.
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Systematisk Gallras vid Papper/DVD/Landlo
Lasschema f.Y . inaktuali rd/ system hos OSL 18:8
orvaring inaktualitet leverantsr

3.6.5 . i Papper/VIP/

Nyckelkvittenser/tagkvittenser/ Landlord Ansokan kan vara sa vil en pappershandling men ocksa
id06(kort som hantverkare har) samt | Systematisk Gallras vid samt vara en ansokan via VIP eller Landlord direfter ser man i
ansokan om att fa behonghet f('jrvaring inaktualitet Bevator/ Bevator/Salto/RCO vilka som har behérigheter till vilka

. Salto/RCO/IL 5
till dessa. alto/RCO/ILog stallen.

3.6.5 Laddas ner fran Drift och skotselinstruktioner finns oftast tillgéngliga via
tillverkares ' leverantérens hemsida och darfér behdvs inte en kopia
hem?'d°r/p? plats vid finnas hos myndigheten men om det finns kan dessa ligga

Drift och skétselinstruktioner Systematisk Gallras vid :j:e's’}“a”at"’” som oSl 18:8 pa plats vid en installations som avses. Tillhérande ritningar
samt tillhérande ritningar forvaring inaktualitet HyperDoc (FM ’ finns pa flera stéllen tex i HyperDoc (FM
Acess)/Conicio/ Acess)/Conicio/iBinder och det finns dven &ldre ritningar i
Papper i parm hos parmar hos sékerhetssamordnare och arbete pagar med att
sakerhetssamordnare konvertera dessa till Conicio.

3.6.5 Vaktarrapporter Se uppkomna fel

3.6.5 Felanmalan Se uppkomna fel

3.6.5 | de fastigheter déar vi hyr in lokal sa dger ibland

fastighetsagaren utrustningen for
trygghetsskapande teknik. Larmen flyttas
succesivt over till fastighetsnamndens

Handlingar gallande . . avsvarsomrade da tekniken inte ar att betrakta

Systematisk Gallras vid . . .
trygghetslarm . . . . iBinder som fast installation.
. forvaring inaktualitet

/trygghetsskapande teknik
Det finns en sarskild parm i iBinder var i
handlingar forvaras men for tex felanmalan
hanteras handlingarna som under "uppkomna
fel” 3.6.5

3.6.5 Nytt 2022-01-01 Systematisk Gallras efter - Gallringsfristen galler fran 2020-12-15 d& systemet
o .. . . . . Visitor OSL 21:7 .
Loggar fran besoksregistrering forvaring 30 dagar implementerades.
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Underhall och fastighetsforvaltning — Brandskydd
Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Brandlarmsavtal med Samma handling aterfinns under 6vriga avtal
Malardalens brand och Svstematisk Gallras vid 3.6.5. Tas med aven har for att ge en samlad
raddningsforbund (MBR) samt y . ) . iBinder bild av arbetet med brandskydd.
i . forvaring inaktualitet
ansdkan om anslutning av
automatlarm
3.6.5 Samma handling aterfinns under 6vriga avtal
3.6.5. Tas med dven har for att ge en samlad
Brandlarmsavtal med SOS S}/stematlsk F—iallras V.Id iBinder bild av arbetet med brandskydd.
forvaring inaktualitet
| de fall avtalet inte ar objektsspecifikt laggs det
i IBinders brandskyddsparm.
3.6.5 Avtalsbekraftelse, . . Samma handlln“g aterf'l'nn? under Ovriga avtal
. Systematisk Gallras vid . 3.6.5. Tas med &dven har for att ge en samlad
larmsandarabonnemang med . . . . iBinder .
. forvaring inaktualitet bild av arbetet med brandskydd.
tex Multicom
3.6.5 Samma handling aterfinns under
Tjansteanteckning och Systematisk Gallras vid . mynqlghetsbeaktmngar 3.'6'5' Tas med dven
- . . . . . iBinder héar for att ge en samlad bild av arbetet med
forelaggande fran MBR forvaring inaktualitet
brandskydd.
3.6.5 Samma handling aterfinns under
- myndighetsbesiktningar 3.6.5. Tas med dven
Brandlarmsrevision och . . . .
. . Systematisk Gallras vid . har for att ge en samlad bild av arbetet med
sprinklerrevision . . . . iBinder
e forvaring inaktualitet brandskydd.
(besiktningsintyg eller pm)
3.6:5 Sotningsprotokoll . Systematisk Gallras vid - Samma handling aterfinns under
(brandskyddsprotokoll fran Sot . . . . iBinder . o -
och Vent) forvaring inaktualitet myndighetsbesiktningar 3.6.5. Tas med dven
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har for att ge en samlad bild av arbetet med
brandskydd.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Delegering av o . e e R
gering Diariefors Bevaras Ciceron Diariefors arsvis pa samlingsdrende.
brandskyddsansvar
3.6.5 *Policys, handlingsplaner och riktlinjer diarieférs men
. ovriga tex brandskyddsregler, gransdragningslistor mellan
Gemensamma mallar och Systematisk Gallras vid fastighetsagare och verksamhet, beskrivning av
styrdokument* gallande hur forvaring/diarief | . Ktuali iBinder utrymningsorganisation och larmorganisation, beskrivning
brandskyddsarbete ska bedrivas | 6rs* Inaktualitet av ansvar och organisation samt instruktioner fér
utbildning/6vning, nédlagesberedskap férvaras
systematiskt.
3.6.5 Skriftlig redogorelse per
fastighetsobjekt/verksamhet . .
§ jekt/ L Systematisk Gallras vid .
samt dokumentation 6ver . . . . iBinder
. forvaring inaktualitet
verksamhetens systematiska
brandskyddsarbete (SBA)
3.6.5 SBA-kontroll (systematiskt
brandskyddsarbet?) ) Samma handling aterfinns under
Gors av driftentreprendr som ibland i . R : . .
reparerar direkt pa plats och ibland gér Systematisk Gallras vid iBinder underhallsplanering och fastighetsdrift 3.6.5.
arbetsorder/bestilining pa vad som forvaring inaktualitet Tas med aven har for att ge en samlad bild av
behover étgérdas. Det kan dven bli en arbetet med bra ndskydd
avvikelserraport om inte atgarden ingar
i ramavtalet.
3.6.5 Tekniska installationer, . .
. Systematisk Gallras vid .
provtagningsprotokoll, . . . . iBinder
. forvaring inaktualitet
manads/kvartalskontroller
3.6.5 | Atgardsprotokoll (underlag for att . )
kunna begaran en brandskyddsdok. Systematisk Gallras vid iBinder
relationshandling/brandskyddsbeskrivni | forvaring inaktualitet
ng i en befintlig byggnad)
3.6.5 Brandskyddsdokumentation . . Samma handling aterfinns under b rojekt
. Y . Systematisk Gallras vid . g . e YEEPTO)
relationshandling/brandskydds . . . . iBinder 3.6.2. Tas med aven har for att ge en samlad
o férvaring inaktualitet .
beskrivning bild av arbetet med brandskydd.
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Felanmalan/arbetsorder/SOS
larmrapport

3.6.5 HyperDoc (FM
Ritningar Systematisk Gallras vid Acsess)/Conicio Ritningar finns pa flera stallen tex i HyperDoc
g forvaring inaktualitet /iBinder (FM Acess)/Conicio/iBinder.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper elleri
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Anlaggarintyg for brandlarm
och sprinkler (apparatlistor, Systematisk Gallras vid .
s . . . . . iBinder
forbindningsscheman samt forvaring inaktualitet
egenkontroll)
3.6.5 Utforarspecifikation for Systematisk Gallras vid .
. . . . iBinder
brandlarm forvaring inaktualitet
3.6.5 Anldggningsinformation fran Systematisk Gallras vid
. . . . Outlook
SOS forvaring inaktualitet
3.6.5 Samma handlingar aterfinns under uppkomna

fel 3.6.5. Tas med aven har for att ge en samlad
bild av arbetet med brandskydd.

Underhall och fastighetsforvaltning — Kameraovervakning (CCTV)

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Ansokan om tillstand for Diariefors Bevara Ciceron
kameradvervakning
3.6.5 Tillstand for kameradvervakning | Diariefors Bevara Ciceron
3.6.5 Avtal* *se under Ovriga avtal 3.6.5
3.6.5 Film Systematisk 30 dagar eller | Milestone och OSL 21:7 *film bevaras i 30 dagar om den ej del av polisutredning dd
forvaring vid Bosch kopia av film tas ut till polis och 6verlamnas dit och gallras
inaktualitet* vid inaktualitet.
inaktualite
3.6.5 *Som ej foranleder forsakringsarende (KIA)
Kamerarapporter * Systematisk Gallras vid Outlook Nér det gér larm s& skickas rapport éverhindelsen. Om
PP forvaring inaktualitet handelsen medfor felanmalan gors en sadan. For KIA
drenden se stadens gemensamma rv plan
3.6.5 Felanmalan se uppkomna fel
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Underhall och fastighetsforvaltning — Myndighetsbesiktningar

Intyg 6ver aterkommande besiktningar gallande bla kokgrytor, portar, expansionskarl, lingangar, lyftbord, trycklufttank mm

e Energideklarationer

e  Fettavskiljare
e  Hissar

e Koldmedia

e  Obligatorisk

ventilationskontroll(OVK)

e Portar

e  Reservkraft
e Sotning

e Sprinkler

o  Trycksatta karl

® \Vattenprover av BDT

och farskvatten

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Besiktningsprotokoll/statusprot | Systematisk Gallras vid iBinder
okoll/statuskontroll: férvaring nybesiktning
e Badvatten eller nar
e Brandskydd fastigheten
e Elrevision saljs

Unde

rhall och fastighetsfor

valtning — O

vriga avtal

. Media - el och vatten

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Avtal/abonnemang tex Systematisk Gallras vid iBinder Stadavtal hanteras pa annat satt se 3.6.5 -
e  Sopor forvaring inaktualitet stddning, stadtjanster
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. Sakerhet

. Brandskydd (MBR, SOS och
multicom)

. Gardsskotsel
Cctv

Underhall och fastighetsforvaltning — Stadning, stadtjanster

Fastighetsndmnden upphandlar stadtjanste

r for s gott som hela stadens rakning. Stadcontrollern genomfor kvalitetsuppfoljning utifran tecknade avtal.

. Protokoll fan kvalitetsméten

(] Detaljbesiktning som ligger
till grund fér rapporter om
stadkvalitet

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.5 Diariefors Bevara Ciceron samt Diariefors pa upphandlingsarendet.
Avtal papper i diariet
3.6.5 Rapporter efter besiktning av Diariefors Bevara Ciceron Diarief6rs pa samlingsarenden arsvis. Flera
stadkvalitet objekt kan berdras av samma rapport
(kvalitetsuppféljning,
stadbesiktning)
3.6.5 Ovrig dokumentation géllande Systematisk Gallras vid iBinder
stadning tex: forvaring inaktualitet

Underhall och fastighetsférvaltning - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
forvaring
3.6.5 | Allmanna fragor, Diariefors Bevaras Ciceron Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for
korrespondens med kannedom som ej tillhor ett darende, cirkular, rutinmassig
bevarandevarde korrespondens, mm) gallras i enlighet men stadsévergripande
beslut.
3.6.5 | Arenderapport fran Systematisk Gallras vid Outlook Dygnsvisa rapporter 6ver samtliga utryckningar
vaktare forvaring inaktualitet
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Forandringar i
fastighetsbestand —
(blankett)

Systematisk
forvaring

Gallras vid
inaktualitet

Insidan-
fastighetsforvaltning

Denna blankett hor ihop med kép 3.3.1/sélj 3.3.2/bygga
3.6.2/riva 3.6.6 da dessa handelser foranleder forandringar i
fastighetsbestand.

beslut fran
myndigheter som ej
tillhor annat drende

forvaring

Utredningar som ej Diariefors*/ Bevaras/ Gallras | Ciceron/ Utredningen diarieférs om den har bevarandevarde. Eventuellt
tillhér annat drende Systematisk vid inaktualitet iBinder samlingsdrende arsvis. Kan utgdra underlag fér underhallsplanering
(tex tillganglighet i férvaring under 3.6.5 underhallsplanering och fastighetsdrift.
byggnader odyl)
Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i vilket lagrum
systematisk datasystem
forvaring
3.6.5 | Eventuellt 6vriga Diarieférs*/ Bevaras/ Gallras | Ciceron/ Handlingarna diarieférs om de har bevarandevarde.
ansokningar och Systematisk vid inaktualitet iBinder
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Riva byggnad
Avtal som behover sdgas upp i samband med rivning av byggnad hanteras av fastighetsforvaltaren.
Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.6 Beslut berérande byggnad fran e . . . - -
- - ves Diarieférs Bevaras Ciceron | vissa fall fattas beslut i bestdllande namnd.
bestdllande namnd
3.6.6 *Bara i de fall man gor upphandling, inte vanligt
Svstematisk Gallras vid nar man river da man oftast ropar av fran
Kalkyler/ekonomisk slutrapport y . . . iBinder OSL 19:3* ramavtal. Pa den ekonomiska slutrapporten
forvaring inaktualitet . . e
finns inget stod for sekretess utan sekretessen
avser eventuella kalkyler under rivningsskedet.
3.6.6 Tekniska undersokningar/
beskrl\fn|r?gar (tex geotekﬁlsk. Diariefors Bevaras Ciceron
undersokning, markundersokning,
miljoutredning mm)
3.6.6 ) Avrop/bestéllningar éver 500.000 diarieférs.
Avrop/bestillning av . )
varor/tjanster fran ramavtal Systematisk Gallras vid ;
foérvaring/ inaktualitet/B | Ciceron/iBinder Kan vara delegationsbeslut, se aktuell
(avropsavtal) samt ev Diarieférs evaras delegationsordning. Delegationsbeslut ska aterraporteras
tillhorande offert till namnd. Se dven beskrivning under nybyggnad,
upphandlingsskede
3.6.6 . . Systematisk Gallras vid . e e e
Diverse 6vrigt underlag tex y . . . G, iBinder, *Underlag av vikt diariefors
: - forvaring/ inaktualitet/B :
minnesanteckningar o outlook, Ciceron
Diariefors evaras
3.6.6 . Systematisk Gallras vid . Foljer genom hela processen och uppdateras
Tidplan y . . . iBinder Jere P PP
forvaring inaktualitet vartefter
3.6.6 Handlingar i rivningsférfarande
(ans6kan samt beslut om rivningslov,
kontrollplan, byggsamradsprotokoll, Diariefors Bevaras Ciceron
kvalitetsansvarig,
start- och slutbesked osv)
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Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.6 Beslut, foreldgganden och dyl e . Kan vara berérande fornlamningar, miljofragor,
o . . Diarieférs Bevaras Ciceron . —
fran 6vriga myndigheter sanering PCB/kvicksilver/asbest osv
3.6.6 Sista versionen av fasadritning i filformat PDF/A
Diarieférs/ Bevaras/ . diariefors.
Ritningar Systematisk Gallras vid El;::ron/Hyper
forvaring inaktualitet Ritningar over kvarlamnade installationer i
mark ska diarieforas.
3.6.6 . Systematisk Gallras vid . *Aktuellt ndr man river del av byggnad. Se dven
Brandskyddsdokumentation* forvaring inaktualitet iBinder brandskydd 3.6.5
3.6.6 OVK-protokoll* S}Istematisk FEaIIras \{id iBinder *Aktu.ellt nar m.an r.iver del av byggnad. Se dven
férvaring inaktualitet myndighetsbesiktningar 3.6.5
3.6.6 Protokoll fran avsyn alt Systematisk Gallras vid iBinder
besiktning férvaring inaktualitet

Riva byggnad - Ovriga hand

lingar som ej tillhor annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.6 | Allmanna fragor, . . . o .
& Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom som ej
korrespondens L . A - . - S .
med Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i
« enlighet men stadsévergripande beslut.
bevarandevarde & erp
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3.6 Byggnader och anlaggningar
3.6.7 Hantera energisparatgarder

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Hantera energisparatgarder - Ans6kan om statligt stod

Vilken energieffektiviseringsatgard eller klimatinvestering man kan anséka om bidrag for beror pa vilka statsstod som ar aktuella for tillfallet. Till exempel har staten haft
stod for solceller.

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem

3.6.7 Ansokan om statligt stod samt o .

. Diariefors Bevara Ciceron
eventuella kompletteringar

3.6.7 Bekraftelser, begdran om L .

. . Diariefors Bevara Ciceron
komplettering och dylikt

3.6.7 Beslut om statligt stod Diariefors Bevara Ciceron

3.6.7 Begdran om utbetalning Diariefors Bevara Ciceron

3.6.7 Uppféljningar Diariefors Bevara Ciceron

Hantera energisparatgarder — Ansdkan om elcertifikat

Avser anlaggningar som producerar el. Energimyndigheten beslutar om elcertifikaten. Vindkraft, viss vattenkraft, vissa biobranslen, solenergi, geotermisk energi, vagenergi
och torv i kraftvarmeverk ar energikallor som har ratt att tilldelas elcertifikat. Som elproducenterna kan man sedan sélja elcertifikaten.

elcertifikat

Klass Handlingstyp Diarieforing eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestimmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.6.7 Ansokan om tilldelning av e .
. & Diarieférs Bevara Ciceron
elcertifikat
3.6.7 Beslut om tilldelning av o .
& Diariefors Bevara Ciceron

Hantera energisparatgarder — Byggnation av energieffektiviseringsanlaggning

Se 3.6.2 Byggprojekt- Mindre om- och tillbyggnation samt planerat underhall
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Hantera energisparatgirder - Ovriga handlingar som ej tillhdr annan process

Klass Handlingstyp Diarieféring Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.6.7 | Utredningar,
forstudier,
kartlaggnmgar . | Diariefors Bevara Ciceron
och dylikt som ej
tillhor annat
drende
3.6.7 | Allmanna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom som ej
korrespondens . . —_— - S S .
med Diariefors Bevaras Ciceron tlllhor ett drende, clllrkular., rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i
bevarandevirde enlighet men stadsévergripande beslut.
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3.13.1 Forvalta hamnbasdnger och farleder

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Foérvalta hamnbasinger och farleder - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Fastighetsndmnden har ansvar for forvaltning av hamnbassanger, viss muddring och en liten del av farleden.

bevarandevarde

gallras i enlighet men stadsdvergripande beslut.

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra | Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.13.1 | Handlingar berérande:
e forvaltning av
5 e Ciceron . . - . .
hamnbassang Diariefors*/ Bevara/ Gallras iBinder// apper *Handlaggaren avgor bevarandevardet. Handlingar av vikt
e muddring Systematisk o . Papp diariefors.
. . vid inaktualitet hos berérd
® farled forvaring handli
(den del som andlaggare
omfattas av
fastighetsnamndens
ansvarsomrade)
3.13.1 | Allménna fragor, Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kannedom
korrespondens med Diariefors Bevaras Ciceron som ej tillhor ett drende, cirkuldr, rutinmassig korrespondens, mm )
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3.13.2 Forvalta hamnanldggningar (obs innehaller industrispar/jarnvag)

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Forvalta hamnanlaggningar- Industrispar/jarnvag

Staden dger industrispar/jarnvag vid Hacksta (nere i hamnomradet) samt pa Stenby.

industrispar/jarnvag

Klass Handlingstyp Diarieféring eller Bevara eller Lagring - Sekretess, lagrum Ovriga bestdmmelser och kommentarer
systematisk gallra Papper eller i
forvaring (ar/inaktualitet) | vilket datasystem
3.13.2 Trafikverket skickar information om samradsremiss som
Trafikverkets Systematisk Gallras vid Hos tillgangliggors pa Trafikverkets hemsida varje &r.
jarnvagsnatbeskrivning (JBN) férvaring™* inaktualitet handlaggare *1 de fall remissen foranleder remissvar diarieférs
remissvaret
3.13.2 | Vasteras stads e .
- .. - Diariefors Bevara Ciceron
jarnvagsnatbeskrivning (JBN)
3.13.2 | Trafiksdkerhetsinstruktion e .
. Diariefors Bevara Ciceron
(skriven av oss)
3.13.2 Sakerhetsordning (skriven av o .
gl Diariefors Bevara Ciceron
0ss)
3.13.2 | Sakerhetstillstand for e .
. .. Diariefors Bevara Ciceron
infrastrukturforvaltare
3.13.2 | Arlig olycks- och e .
.. & oly . Diariefors Bevara Ciceron
sakerhetsrapportering
3.13.2 Besiktningar (arsvisa), sakerhet- e .
& . ( ) )'. Diarieférs Bevara Ciceron
och underhallsbesiktningar
3.13.2 Framgér av den &rliga sakerhets- och
Tillsvnsr rter (man vi matisk lIras vi H underhallsbesiktningen.
Y S app"o tec( a adso sa), SYSte . atis F;a as _d 0s . " *@G:\ Teknikofastighetsforvaltning\Mark och
checklista fér sparunderhall forvaring inaktualitet handlaggare Exploatering\09 Forvaltning\FNO26\PDF
Ovrigt\Industrispar, Visteras Stad
3.13.2 | Avtal, omtex
. Underhalls- och
sakerhetsbesiktning . .
o snorojning Diariefors Bevara Ciceron
. anslutning till spar
® trafikeringsavtal
3.13.2 Revisioner géllande e .
g Diariefors Bevara Ciceron
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Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Férvalta hamnanlidggningar - Ovriga handlingar som ej tillhér annan process

Klass Handlingstyp Diarieforing Bevara eller gallra Lagring - Sekretess, Ovriga bestimmelser och kommentarer
eller (ar/inaktualitet) Papper eller i lagrum
systematisk vilket
forvaring datasystem
3.13.2 | Allménna fragor, . . . i .
g Handlingar av ringa betydelse (ex reklam, handlingar for kdnnedom som ej
korrespondens N . I N . . S .
med Diariefors Bevaras Ciceron tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens, mm ) gallras i
« enlighet men stadsovergripande beslut.
bevarandevarde & ene
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Bilaga 1 Revideringshistorik

Fastighetsnamnden, teknik- och fastighetsforvaltningen

Process/klassreferens | Handlingstyp Rev.datum F6érandring
3.6.1 Hyresoffert till bestédllande ndmnd/instans 2022-01-01 Forandring fran diarieféring i Ciceron till systematisk
forvaring i iBinder/papper i parm.
Forandring fran bevarande till gallring vid inaktualitet.
3.6.2 Uppdatering av prelimindr hyresoffert (om 2022-01-01 Forandring fran diarieforing i Ciceron till systematisk
mer an 10% dyrare) forvaring i iBinder/papper i parm.
Forandring fran bevarande till gallring vid inaktualitet.
3.6.5 Polisrapporter for mindre egendomsskador 2022-01-01 Ny handlingstyp
(anmalan, tillaggsanmalan, beslut)
3.6.5 Polisrapporter for allvarligare 2022-01-01 Ny handlingstyp
egendomsskador (anmalan, tillaggsanmalan,
beslut)
3.6.5 Ovriga polisrapporter 2022-01-01 Ny handlingstyp
3.6.5 Arlig sammanstalining 6ver polisrapporter 2022-01-01 Ny handlingstyp
3.6.5 Loggar fran besoksregistrering 2022-01-01 Ny handlingstyp

Sida 87 av 87



	Ansvar och förvaring av handlingar
	Hantering och registrering av vissa handlingstyper
	Beskrivning av allmänna handlingar/arkivbeskrivning
	Redogörelse över de datasystem/verksamhetssystem som används hos fastighetsnämnden/teknik- och fastighetsförvaltningen
	Redogörelse över fysiska förvaringsplatser som används hos fastighetsnämnden/teknik- och fastighetsförvaltningen
	3.2.1 Planera och informera om bostadsförsörjning
	3.3.1 Förvärva mark eller fastighet
	3.3.2 Avyttra mark eller fastighet
	3.3.3 Nyttjanderätt för fastighet
	3.3.4 Hantera tomträtt
	3.3.5 Exploatera fastighet
	3.3.6 Förvalta markinnehav
	3.6.1 Lokalbehov och anskaffning
	3.6.2 Byggprojekt
	3.6.3 Inhyrning
	3.6.4 Uthyrning
	3.6.5  Underhåll och fastighetsförvaltning
	3.6.6 Riva byggnad
	3.6.7 Hantera energisparåtgärder
	3.13.1 Förvalta hamnbasänger och farleder
	3.13.2 Förvalta hamnanläggningar (obs innehåller industrispår/järnväg)
	Bilaga 1 Revideringshistorik

