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1  Inledning

Bestammelser om allménna handlingars offentlighet framgér av tryckfrihetsférordningen.

En handling 4r allmin om den ar:
e inkommen till
e upprittad hos
e expedierad frén

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta géller oavsett om handlingen

ar en pappershandling eller en elektronisk handling.

Allminna handlingar ska enligt bestimmelserna i arkivlagen bevaras, vardas och héllas
tillgangliga for att tillgodose offentlighetsprincipen, behovet av information for

réattskipning och forvaltning samt forskningens behov.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturarv. Enligt arkivlagen ar grundregeln att
allménna handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras kravs

gallringsbeslut av nimnd/styrelse.

Inom stadsmiljé- och tekniska nimnden fattas fr.o.m. 2022 gallringsbeslut i form av denna
informationshanteringsplan. Planen ersitter den tidigare dokumenthanteringsplanen fran
2017.

En informationshanteringsplan ar tdnkt att fungera som ett stod i myndighetens
informationshantering och det ar darfor viktigt att den regelbundet ses Gver och revideras,

for att spegla den aktuella verksamheten.
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2 Planens omfattning och giltighet

2.1  Omfattning

Stadsmiljo- och tekniska naimnden har funnits som myndighet sedan 2015. Dess

verksamhetsomrade framgar av namndens reglemente.

De handlingar som avses i informationshanteringsplanen ar handlingar som uppkommer i
samband med stadsmilj6- och tekniska nimndens verksamhet.

Framtaget av informationshanteringsplanen har utgétt fran stadsmilj6- och tekniska
namndens dokumenthanteringsplan, faststilld 24 oktober 2017 § 158. I och med en
overgang till strukturen iKLASSA har en omfattande bearbetning av planens struktur
genomforts. Vissa stadsovergripande delar ar dock oférandrade i vintan pa en
stadsovergripande genomgéng, det géller information kopplat till ekonomi,

kommunikation och upphandling i planen.

2.1.1 Stadsmiljo- och tekniska ndmndens arkiv

Stadsmiljo- och tekniska nimndens arkiv bestar av de allminna handlingar som
uppkommit i verksamheten och som ska bevaras enligt informationshanteringsplanen,
inkomna allminna handlingar samt ytterligare handlingar som tagits om hand om for

arkivering.

Arkivhandlingarna ar sorterade utifran drendekoder och direfter diarienummer.

2.2 Kommungemensamma beslut om gallring

Inom Sundbybergs stad finns det inga kommungemensamma beslut om
informationshanteringsplaner. Om sédana tas framéver kommer stadsmilj6- och tekniska

namndens informationshanteringsplan att behova revideras for att f6lja dessa.

2.3 Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststélld av stadsmiljo- och tekniska ndmnden den
26 april 2022 § 57.

2.4 Giltighet

Denna informationshanteringsplan géller for handlingar uppkomna frén och med 26 april
2022 och ersitter foljande dldre gallringsbeslut:

- Stadsmilj6- och tekniska namndens dokumenthanteringsplan, faststalld vid

namndens sammantriade den 24 oktober 2017 § 158.

2.5 Lopande revidering

En informationshanterings plan ar tinkt att fungera som ett st6d i myndighetens
informationshantering och det ar darfor viktigt att den regelbundet ses 6ver och revideras,
for att spegla den aktuella verksamheten. Arkivansvarig ansvarar for att planen hélls
aktuell.



Stadsmiljo och tekniska namndens informationshanteringsplan

3 Vanligt forekommande handlingar

Vanligt forkommande typer av handlingar i verksamheten ar protokoll av olika slag,
inkomna handlingar, handlingar kopplade till investeringsprojekt inom stadsbyggnad,
myndighetsbeslut, rapporter och utredningar samt ritningar och kartor.

De forkommande handlingsslagen framgar i detalj av informationshanteringsplanen.

3.1 Verksamhetssystem

Dokument- och drendehanteringssystemet Public 360° 4r stadens gemensamma
huvudirendehanterssystem och anviands for hantering av administration kopplat till

namndens sammantraden.

Utover Public 360° anvinds dven andra system for hantering av drenden inom stadsmiljo-
och tekniska namnden, se tabell 1. Nar ett drende i dessa system ska beslutas av nimnden
maste drendet registreras i public for att utskick till ndimnden ska vara mojlig.

Handlingarna i public anses dé vara original eftersom de utgor en egen process, hantering i

namnd.

System Handlingar som systemet Ovrigt
innehaller

Public 360 Inkomna handlingar, rapporter, | Ingen digital gallring
avtal, upphandlingar, genomfors.
projekthandlingar,

Isy Case Trafikanordningsplaner, Ingen digital gallring
schakttillstand genomfors.

Infracontrol Felanmélningar, synpunkter Ingen digital gallring

genomfors.

Nilex Felanmiélningar, synpunkter och | Ingen digital gallring
utlamning av allmanhandling (ej | genomfors.
sekretess)

GBO Fordonsflytt Fordonsflytt Ingen digital gallring

genomfors.

Sokigo, LTF Beslut om lokala
trafikforeskrifter

ArcGIS Geografisk information,
baskarta

Raindance Ekonomihandlingar

Swarco Trafiksignaler Hanteras och bevaras

av Swarco sa linge
trafiksignalen ar i drift
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Flowbird modulsystem Information om hantering av Administrationssystem
biljettautomater for hantering av
parkeringsautomater.

Easy park Manadsrapporter om Administrationssystem

mobilbetalning vi parkering Ingen digital gallring
genomfors.

Parkster Ménadsrapporter om Administrationssystem

mobilbetalning vi parkering Ingen digital gallring
genomfors.

Parkright Elektroniska Administrationssystem.

felparkeringsavgifter Viss digital gallring
genomfors.

Bisnode Information om fordonsagare Anviands vid s6kning
och kontroll av fordon
och personuppgifter.
Staden &dger inte
informationen utan tar
endast del av den.

Bopark Hantering av boendeparkering Viss digital gallring

och foretagsparkering genomfors.

Moveabout Bokning och hantering av Informationen finns

bilpool hos foretaget
Moveabout. Viss digital
gallring genomfors.

Tabell 1, Lista pa system och dess anvindningsomrade

3.2 Historik

Stadsmiljo- och tekniska nimnden bildades 2015. D4 flyttades verksamheter delvis fran

davarande stadsbyggnads- och miljondmnden och kommunstyrelsen till den nybildade

stadsmiljo- och tekniska nimnden. I samband med bildandet av naimnden 6verlamnades

handlingar. Se stadsmiljo- och tekniska nimndens arkivbeskrivning, faststélld 15 december

2020, for mer information om vilka handlingar som lamnades 6ver.

I januari 2017 flyttades ansvaret for stadens fastigheter till kommunstyrelsen samt

forvaltning av fastigheterna till bolaget Lokalfastigheter AB. Samtidigt 6vergick ansvaret
for vatten och avfall till bolaget Sundbyberg avfall och vatten AB. I bada fallen
overlaimnades handlingar gillande dessa verksamheter till kommunstyrelsen eller bolagen.

Se stadsmiljo- och tekniska nimndens arkivbeskrivning, faststilld 15 december 2020, for

mer information om vilka handlingar som lamnades 6ver.

Upphandlingsenheten flyttades 6ver fran stadsmilj6- och tekniska namnden till

kommunstyrelsen i januari 2019. Dessforinnan ansvarade stadsmiljo- och tekniska
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namnden for samtliga stadsévergripande upphandlingsdokument samt forvaltningens egna
upphandlingar med tillh6rande handlingar. Numera ansvarar kommunstyrelsen for
stadsovergripande upphandlingsdokument. Respektive namnd ansvarar fortsatt for
namndspecifika handlingar.

I januari 2022 genomfordes en omfattande organisationsforandring dar staden fick en
gemensam forvaltning med flera sektorer som arbetar mot olika ndmnder. I samband med
det 6vergick ansvaret for personal till kommunstyrelsen. Aven ansvaret for méaltidsservice,
IT och digitaliseringsstod och reception flyttades till kommunstyrelsen. Ett arbete pagar for
att identifiera vilka handlingar och vilken information inom dessa verksamheter som ska

lamnas over till kommunstyrelsen.

3.3 Sokningar

For tiden fran och med 1999 finns en stor andel av de diarieférda handlingarna
elektroniskt tillgdngliga via diariet pd Internet. Vid arsskiftet 2011/2012 ersattes stadens
gemensamma dokument- och drendehanteringssystem (Diabas) av ett webbaserat
dokument- och drendehanteringssystem (Public 360°). Vid detta systemskifte gjordes
ocksa ett brott i diarieforingen och frén och med 2012 finns ett webbdiarium pé intranit
och stadens hemsida. Vid detta brott lades arkiveringen for diarieférda drenden om, fran
diarieplansbeteckning till irendekod dar drendekoderna pa ett bittre sitt reflekterar
processerna i vilka handlingarna skapas. Den dldre diarieplanen finns bevarad tillsammans

med tidigare ndmnders diarielistor.
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4 Anvandning

4.1 Original och kopia

Om inte nigot annat anges avser informationen som tas upp i
informationshanteringsplanen original av handlingar eller expedierade handlingar. Om det
finns flera exemplar av informationen ska informationshanteringsplanen ange vilket
exemplar som 4r huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller
dubbletter.

4.2 Tillganglighet

Handlingarna forvaras i nararkiv, i arkivskap i anslutning till arbetsplatserna eller digitalt i
verksamhetssystem. Nar de inte lingre behovs for den 16pande verksamheten 6verldmnas

de i enlighet med informationshanteringsplanen till stadsarkivet eller gallras.

4.2.1 Sekretess
Alla handlingar i stadsmiljo- och tekniska ndimndens arkiv ar allmanna handlingar. Fér
vissa av dem ar dock tillginglighet med st6d av lag begriansad. De vanligast forekommande

formerna av begransningar pé grund av sekretess finns uppriknade nedan.

- Upphandlingsiarenden sekretessprovas i enlighet med Offentlighets- och
sekretesslag (OSL) 19 kap. 3 §.

- Vid handlingar dér uppgifter om utrotningshotad djur- eller véxtart kan finnas
sker sekretessprovning i enlighet med OSL 20 kap. 1 §.

- Vid handlingar som kan innehélla uppgifter om enskilds personliga férhallanden
oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer sker sekretessprévning i
enlighet med OSL 21 kap. 1—2 §§.

- Handlingar som innehéller uppgifter om verksamhet som bedrivs av ngon annan
in en statlig myndighet och som bestér av tillsyn eller stédverksamhet med

avseende péa naringslivet, sekretessprovas i enlighet med OSL 30 kap. 27 §.

- Handlingar som innehéller information kopplat till skydd for rikets sakerhet och
totalforsvar, sekretessprovas i enlighet med OSL 15 kap 2 § eller for att forhindra

brott, sekretessprovas i enlighet med OSL 18 kap 8 §.

4.3 Forandrade namn pa handlingstyper

Det kan hinda att namn pa handlingar inte alltid 6verensstimmer med namnet i
informationshanteringsplanen. Det ar viktigt att fundera pa vilken information som
handlingen innehéller och vilken funktion som informationen har istéllet for att fokusera

pa namnet.

10
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5 Bevarande och gallring

5.1 Bevara

Att bevara en handling innebar att den ska bevaras for all framtid. Sundbybergs stad har
idag inget e-arkiv och ddarmed ska alla handlingar som ska bevaras skrivas ut pa papper och
forvaras i fysiska nararkivet/mellanarkivet innan de lamnas over till stadsarkivet.
Overlimnandet till stadsarkivet sker efter fem ar om inget annat anges i

informationshanteringsplanen.

5.2 Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom att ta sonder pappret

eller radering.

5.3  Gallringsvillkor

5.3.1 Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar gallras forst nir en viss tidsperiod forflutit som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgdngen av det ar handlingen uppréttats
hos ndmnden eller inkommit till den. Till exempel, en handling som upprittats 2012 och

har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

5.3.2 Vid inaktualitet
Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras nar ett villkor uppfyllts. Nar
handlingen kan anses som inaktuell anges i informationshanteringsplanen.

54 Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter &r inte allminna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven information som kan rensas ska alltid hanteras med
forsiktighet s att den inte kommer i ordtta hander.

5.5 Hantera bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras 16pande (arligen) och stillas av i slutgiltig
ordning i arkivlokal eller motsvarande. Gallring ska ske i samrdd med namndens
arkivansvarige. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprittas. Detta géller bade
pappershandlingar och elektroniska handlingar.

5.6 Gallring i IT-system

De digitala handlingar som registreras i flertalet system till exempel Public 360°,
Infracontrol och Nilex gallras idag elektroniskt. Gallring av handlingstyper registrerade i
systemet Public 360° innebir endast gallring av pappershandlingar. Ska handlingarna
bevaras enligt informationshanteringsplanen skrivs informationen ut pa papper senast vid
avslut av darendet. Handlingar som har inkommit, upprattats eller expedierats digitalt i

drenden finns kvar digitalt i systemet.

11
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5.7 Utvecklingsomraden

Informationshanteringsplanen ska ses som ett levande dokument som revideras och
aktualitetsprévas 16pande. Det finns vissa omréden déar det finns ett fortsatt behov av att se

over hanteringen av information.

Det handlar framfo6rallt om digital gallring i verksamhetssystem som Public 360°, GBO,
Nilex och Infracontrol. For hantering i Nilex och Infracontroll finns det ocksé ett behov av
att se 6ver hanteringen av synpunkter och felanmalningar for att sakerstilla ett bevarande i

dessa system for handlingar som ska bevaras och arkiveras.

Det pagar ocksa ett arbete med att se 6ver anviandandet av en projektplattform for
investeringsprojekt inom ndmnden vilket kan komma att paverka hanteringen av dessa

typer av handlingar.

Utifrén informationshanteringsplanen kommer nimndens verksamheter behova arbeta
vidare med att revidera och ta fram rutiner for hanteringen av allménna handlingar.
Arbetet ar en viktig del i forberedelserna for att nimndens handlingar ska kunna e-

arkiveras framover.

12
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6 Namndens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt giller Arkivreglemente - Hantering av arkiv i Sundbybergs stad,
faststilld av Kommunfullmiktige den 26 september 2016 samt den kommunala
arkivmyndighetens foreskrifter. Riksarkivets foreskrifter och Sveriges kommuner och
regioners skrifter Bevara eller gallra fungerar som riktlinjer i de delar dér de gér att

tillampa.

13
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7 Beskrivning av planens kolumner

Namn pa kolumn
Rad

Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/Gallra

Registrering

Sekretess lagrum

Personuppgifter

Hanteras media

Bevaras media

hanteringsanvisningar

Beskrivning
radnummer

Numrering for verksamhetsomréade,
processgrupp och process enligt
Klassificeringsstrukturen Klassa.
Namn for verksamhetsomréde,
processgrupp och process enligt Klassa.
Har anges om handlingstypen ska
bevaras eller vilka gallringsvillkor som
giller. Bevara = arkivera, spara for all
framtid. Gallra = forstora
informationen.

Har finns de vanligaste alternativen
B — bevara

2 &r, 5 ar, 10 ar (de olika alternativen for
hur léng tid som ska gé innan
handlingstypen gallras)

V - vid inaktualitet. Nar V anvinds
anges villkor i kolumnen
hanteringsanvisning.

Har ange handlingstypen (UP, IN eller
UT) samt om handlingen registreras och
i vilket system. Det kan bade vara
kommungemensamma system och
verksamhetsspecifika system.

Om handlingstypen kan innehalla
sekretessbelagda uppgifter, ange med x
eller det/de lagrum som géller.

Har anges om handlingstypen innehéller
kinsliga personuppgifter i enlighet med
GDPR

Har anges medium som handlingstypen

regelmaissigt hanteras pa i
verksamheten.

De medier handlingstypen ska bevaras
(arkiveras) pa.

Har anges hur verksamheten ska arbeta
med informationen si att arbetet
underlittas.

- Villkor for gallring vid
inaktualitet anges alltid har.
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Informationsigare

Motivering gallring

Reviderad

15

- Eventuella hanvisningar till
verksamhets interna regelverk,
till exempel lathundar och
rutiner om drendehantering.

Nir en annan myndighetsinformation
hanteras pa uppdrag anges vilken
myndighet hir.

Vid revidering anges en kort motivering
for att handlingstypen kan gallras efter
foreslagen tid (ar) eller hindelse (vid
inaktualitet).

X = reviderat eller nytt forslag jamfort
med gillande beslut. Anviands d&
andringar och tillagg gors fran tidigare
gallringsbeslut.
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8  Beskrivning av planens rader

Planen ar strukturerad utifrdn iKLASSA. Gra rader visar verksamhetsomraden, grona
rader visar processgrupper och processer, gula rader visar akt-, arende- eller
journaltyp och vita rader visar handlingstyper. Handlingstyper som hor till en
drendetyp ar samlade tillsammans under den.

0.0 Namn pa verksamhetsomrade |.. . -

0.0.0 Namn pa processgrupp - -

0.0.0.0 |Namn pa process - =

Namn pa akt/arende/journaltyp

16



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

ECH Process

up

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionséaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet [IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att gallande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvénds vid bedéma férslaget. beslut.
t behov.
1 Styrande verksamhet . - - - - - - = = o
1.1 Ledning - - - - o o o o -
11.3 Stadsmiljo- och tekniska - - - - - - - - -
namnden
1.1.3.0 Leda-Styra-organisera
Sammantradesplan B Public, UP Papper/digitalt Papper
Delegationsordning B Public, UP Papper/digitalt Papper
1.1.31 Hantera namndprocess ® - - - - 5 N N N
Valarenden till rad B Public, UP Papper/digitalt Papper
Kallelse och foredragningslista till B Public, UP Papper/digitalt Papper
namnd/rad
Tjansteskrivelser B Public, UP  |Ja, Papper/digitalt Papper Hanteras i respektive drende.
upphandling
OSL 19:3
Underlag till beslut B Public Ja, papper/digitalt papper Hanteras i respektive drende.
upphandling
OSL 19:3
Delegationslistor éver anmalda B Public, UP Papper/digitalt Papper | ett samlingsérende per ar.
delegationsbeslut
Ledamotsinitiativ B Public, IN Papper/digitalt Papper
Svar pa ledamotsinitiativ B Public, UP Papper/digitalt Papper
Medborgarforslag B Public, IN Papper/digitalt Papper
Svar pa medborgarforslag B Public, UP Papper/digitalt Papper
Fragor fran némndledaméter B Public, IN Papper/digitalt Papper Fragor stallda under namndens sammantrade
som protokollférs. | samlingsdrende per ar.
Protokoll B Public, UP Papper/digitalt Papper
Protokollsutdrag B Public, UP Papper/digitalt Papper Diarieférs tillsammans med respektive drende.
Narvarolistor fran namnd/rad \ Public, UP Papper . Gallras nar protokollet &r justerat
Inkomna yrkanden B Public, IN Papper/digitalt Papper Diarieférs tillsammans med respektive drende
Sérskilda yttranden B Public, IN Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Skriftliga reservationer B Public, IN Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Voteringsprotokoll B Public, UP Papper/digitalt Papper Bilaga till protokollet
Remisser till ndmnd B Public, IN Papper/digitalt Papper Missiv/foljebrev skrivs ut.
Svar pa remiss B Public, UP Papper/digitalt Papper Diarieférs tillsammans med remissen
Sekretessforbindelse for \Y IN Papper Hanteras ordnat efter namn i parm. Gallras nér
fortroendevalda fortroendeuppdraget upphar.
Forteckning dver ipads Vv | mapp pa G, Digitalt Uppdateras varje ar.
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ECH Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionsédaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet [IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor fér gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvands vid bedoma férslaget. beslut.
t behov.
Férbindelse - Utldmning ipads Vv IN Papper Hanteras ordnat pa efternamn i pdrm. Galars nar
fortroendeuppdrag upphor och
ledamoten/ersattaren lamnat tillbaka ipaden.
1.1.4 Verksamhetsledning o o o o o o o o o
1.1.4.1 Overlidgga och besluta oo |[2 - - - - - - - -
Protokoll fran ledningsgruppens 5 UP, Teams digitalt
sammantraden
1.1.4.2 Planera och félja upp - - - - - 5 N N N
verksamhet
Planeringsforutsattningar Bevara |Public, IN papper/digitalt papper
Yttrande 6ver planeringsférutsattningar | Bevara [Public, UT papper/digitalt papper
Budget och verksamhetsplan Bevara |Public, UP papper/digitalt papper
Manadsrapporter Bevara [Public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsarende per ar
Tertialrapporter Bevara |public, UP papper/digitalt papper Ett samlingsérende per ar
Verksamhetsberattelse med bokslut Bevara |public, UP papper/digitalt papper
1.1.4.3 Utveckla verksamhet S S S S S g S g S
Utvecklingsprojekt
Projektplan B Public, UP papper/digitalt papper
Rapporter B public, UP papper/digitalt papper
Atgérdsplaner B Public, UP papper/digitalt papper
Sammanstallning av enkater B Public, UP papper/digitalt papper
Protokoll fran styrgruppsméten B Public, UP papper/digitalt papper
Budget B Public, UP papper/digitalt papper Sista versionen sparas
For investeringsprojekt se process
3.3.6.1 - Hantera gator, vagar, torg och
broar - Planera och hantera
investeringar och reinvesteringar -
gator, végar, torg och broar
1.1.6 Omvirld - - - - - - - - -
1.1.6.3 Traffa dverenskommelse = - - - - = - B N
Samarbetsavtal B UP, Public digitalt/papper papper
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt - - - - - - - - -
Samarbetsavtal B UP, Public digitalt/papper papper
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt R - - - - - - - -
Samarbetsavtal B UP, Public digitalt/papper papper

Se process 1.1.4.3 Utveckla
verksamhet eller process 3.3.6.1 -
Hantera gator, vagar, torg och broar -
Planera och hantera investeringar och
reinvesteringar - gator, vagar, torg och
broar

Styrande verksamhet

Styrning




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

[iZENProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionsédaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvands vid bedoma férslaget. beslut.
t behov.
1.21 Hantering av styrdokument fran - - - - - - - - -
regering och riksdag
1.21.1 Hantera styrdokument fran - - - - - - - - -
regering och riksdag
Inkommande styrdokument fran 5 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristdende dokument
regering och riksdag
1.2.2 Hantering av styrdokument fran - - - - - - - - -
fullmaktige och kommunledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal ® - - - - 5 N R N
Uppdrag till namnd B IN, Public Papper/digitalt papper Ofta i samband med budget, registreras i
budgetérende, annars eget drende
Remisser - styrdokument B IN, Public Papper/digitalt papper Missiv och féljebrev arkiveras.
Beslut om yttrande 6ver forslag pa B UP, Public Papper/digitalt papper Original ar del av ndmndens protokoll, kopia i
styrande dokument akten
Yttrande 6ver forslag pa styrande B UP, Public Papper/digitalt Papper Registreras i remissarende
dokument
Styrande dokument - beslutade i B IN, Public papper/digitalt papper Registrerar i remissarendet
kommunfullméktige
1.2.2.2 Hantera reglementen och - - - - - - - - -
arbetsordningar
Stadsmiljé- och tekniska ndmndens B IN, Public papper/digitalt papper Registrera i remissarende om det finns, annars i
reglemente ett eget drende.
Forslag pa reglementeséndring B IN, Public papper/digitalt papper
Yttrande over reglementsférandringar B UP, Public papper/digitalt papper
Instruktion fér Sundbybergs stads B UP, Public Papper/digitalt papper
cykelrad
Beslut om instruktion fér Sundbybergs B IN, Public papper/digitalt papper
stads cykelrad
1.23 Namndens styrning och kontroll - - - - - - - - -
1.2.3.0 Leda - Styra — Organisera 5 5 5 5 5 o 5 o 5
Namndens styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Forslag till styrande dokument B UP, Public papper/digitalt papper
Remissvar/ yttrande 6ver remitterade B IN, Public papper/digitalt papper
forslag
1.2.31 Hantera egen styrning Policys - - - - - - N N N
Mal
Instruktioner
Regelverk
Manualer
Hantera taxor
Underlag infor beslut Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
Beslut om taxa Bevara |UP, Public papper/digitalt papper Kommunfullmaktige faststéller taxor.
Taxor med bilagor Bevara |UP, Public papper/digitalt papper




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

[iZENProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionsédaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvands vid bedoma férslaget. beslut.
t behov.
Riktlinjer/foreskrifter for tillampning av | Bevara |UP, Public papper/digitalt digitalt
taxa
Hantera policy och andra styrande
dokument
Underlag infor beslut Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
Beslut Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
Styrande dokument Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
1.23.2 Bedriva internkontroll S S S S S g S g S
Risk och vasentlighetsanalys Bevara |UP, Public papper/digitalt papper Del av budget av budget och verksamhetsplan
Internkontrollplan Bevara |UP, Public papper/digitalt papper Del av budget och verksamhetsplan
Uppfdljning av interkontrollplanen Bevara |UP, Public papper/digitalt papper Del av tertialrapporter och verksamhetsberattelse
Rapporter och utredningar kopplat till Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
internkontroll
1.2.3.3 Hantera revision - - - - - 5 N N N
Revisionsrapporter Bevara |IN, Public papper/digitalt papper
Svar pa revisionsrapport Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
Ovrig uppféljning av revisionsrapport Bevara |UP, Public papper/digitalt papper
1.3 Organisering - - - - - - - - -
1.3.1 Organisering - - = = N _ - . -
1.3.1.4 Organisera linje - - - - - 5 N R N
Beslut om organisation inom sektorn Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Samverkansprotokoll gallande Bevara [Public, UP digitalt/papper papper
organisationsforandringar
1.4 Demokrati och insyn - - - - - - - - -
1.41 Hantering av allmanna o o o o o = o = o
handlingar
1.4.11 Tillhandahalla allmdnna S S S S S S S S S
handlingar
Sekretessprovning
Overklagande.
Begaran om utlamning av allméan \% IN, Outlook digitalt Gallras efter tva ar
handling - vid utldamning
Begéran om utldmning av allméan \ IN, Nilex digitalt Behovs en gallrings- och bevarandeutredning for
handling - hanterad av servicecenter Nilex.
Begéaran om utlamning av allman B IN, Public digitalt/papper Papper
handling - avslag
Beslut om avslag pa begaran om B UP, Public digitalt/papper Papper
utldmning av allman handling
Overklagan gallande beslut om att inte B IN, Public digitalt/papper Papper
lamna ut allman handling
Réttidsprévning B UT, Public digitalt/papper Papper
Beslut fran Kammarréatten eller annan B UP, Public digitalt/papper Papper Hanteras tillsammans med arende for 6verklagan.
instans
1.4.1.2 Hantera personuppgifter - - - - - - - - -




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

ECH Process

arkiv

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionsédaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvands vid bedoma férslaget. beslut.
t behov.
Registerforteckning Vv UP, G digitalt Forteckningen éver personuppgiftshantering
revideras |6pande.
Begéra om registerutdrag \ IN digitalt Gallras nar registerutdrag ar hanterad.
Svar gallande registerutdrag \ uT digitalt Gallras nar begaran om registerutdrag ar
hanterad.
Begéaran om att bli borttagen ur \% IN digitalt Gallras nar begara om att bli borttagen ur register
register ar hanterad.
Svar gallande begaran om att bli \ uT digitalt Gallras nar begéaran om att bli borttagen ur
borttagen register ar hanterad.
PUB-avtal B UP, Public papper papper Hanteras vid nya upphandlingar inom
upphandlingsdrenden
1.4.1.3 Hantera skyddad identitet - - - - - - - - -
Rutiner fér hantering av \ UP, Mapp pa digitalt Hanteras av respektive verksamhet.
personuppgifter for personer med G
skyddad identitet
1.4.2 Offentlig dialog - - - - - - - - -
1.4.21 Hantera allménhetens = = = = = S = S =
synpunkter
Klagomal
Forslag
Hantera synpunkter
Inkommen synpunkt B Nilex Kan innehalla | Digitalt Forvaras Behdvs en gallrings- och bevarandeutredning for
information digitalt i Infracontroll och Nilex
om hélsa vantan pa e-
arkiv
Inkommen synpunkt B Infracontrol, Kan innehalla [Digitalt Foérvaras Inkommer synpunkten i Nilex kopieras
Nilex IN information digitalt i arendenummer till ett nytt &rende i Infracontrol och
om hélsa vantan pa e- [tvartom. Man anger respektive arendenummer sa
arkiv att arendet kopplas ihop. Behdvs en gallrings- och
bevarandeutredning for Infracontroll och Nilex
Svar pa synpunkt B Infracontrol Kan innehalla | Digitalt Forvaras Hanteras av Servicecenter, besvaras eller skickas
information digitalt i vidare till respektive avdelning/ansvarig som
om halsa vantan pa e- [sedan svarar. Behovs en gallrings- och
arkiv bevarandeutredning for Infracontroll och Nilex
Hantera felanmilan
Inkommen felanmalan B Infracontrol, Kan innehalla | Digitalt Forvaras Felanmalan hanteras av Servicecenter och
Nilex, IN information digitalt i fordelas till respektive avdelning.
om hélsa véantan pa e-
arkiv
Svar pa felanmalan B Infracontrol, Kan innehalla | Digitalt Forvaras Respektive avdelning ansvarar for att skicka
uT information digitalt i eventuellt svar. Servicecenter ansvarar for att folja
om hélsa vantan pa e- |upp felanmalningar som blir liggande.
arkiv
Hantera fragor
Inkommande fragor med mejl B Nilex IN Kan innehalla | Digitalt Forvaras Hanteras av Servicecenter och slussas vidare till
information digitalt i Infracontrol eller till ber6rd
om hélsa véantan pa e- |person/avdelning/system.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

ECH Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Sekretess Person- Hanteras media Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppaifter media tionséaare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- Medium fér Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen  |Informations- Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid |handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. s4 att arbetet underlattas. agande namnds |kan gallras efter foreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet [IN= Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. eller bolags eller handelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - |UT=Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex forkortning. Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris |UP= Upprattad lathundar om &rendehantering. Anvands vid bedoma férslaget. beslut.
t behov.
Svar pa fragor med mejl B Nilex UT Kan innehalla | Digitalt Forvaras Hanteras av Servicecenter eller respektive
information digitalt i avdelning.
om hélsa vantan pa e-
arkiv
Anordna hearings, 6ppet hus = = = = = o - - -
Inbjudan B UT, public digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med respektive drende
Dokumentation B UP, public digitalt/papper papper Hanteras tillsammans med respektive drende
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ECH Process

betydelse for verksamheten

verksamhets-
system

genom avskrift eller fotografering och hanteras
dérefter som allman handling. Informationen ska
registreras i lampligt arendehanteringssystem

utifrdn arende

Processnamn och handlingstyp Bevara/ (Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvéands vid
behov.
2 Stédjande verksamhet . - - - - - - - - -
2.0 Samordnat verksamhetsstod - - - - - - - - -
2.01 Samordnat verksamhetsstod S S S S S S S S S
2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod g S S S S g S S g
Avtal och dverenskommelse \% G papper/digitalt Gallras nar avtalet/6verenskommelsen inte langre
galler
Avstamning och uppféljning \ G papper/digitalt Gallras nar avtalet/6verenskommelsen inte langre
géller
21 Informationsférvaltning - - - - - - - - -
2.1.2 Registratur - - - - - - - - -
21.21 Hantera och registrera inkomna - - - - - - - - -
handlingar
Inkommande mejl till 2 IN, Outlook digitalt nej Diariefors i arenden
myndighetsbrevladan - utan sekretess
eller kdnsliga personuppgifter
Inkommande mejl till \% IN, Outlook jaOSL § Ja, t.ex. digitalt nej Registreras i arendehanteringssystem. Inkommit
myndighetsbrevladan - med sekretess halsa mejl gallras efter att informationen registrerats i
eller kansliga personuppgifter aktuellt arendehanteringssystem.
Inkommande reklam och broschyrer \% IN papper/digitalt
Inkommande tidningar och tidskrifter \% IN papper
Cirkuldr och nyhetsbrev fran externa \% IN papper/digitalt
organisationer
Inkomna skrivelser av betydelse for B IN, Respektive papper/digitalt papper Hanteras tillsammans med diarieférda arenden
verksamheten verksamhets-
system
Inkomna fristaende handlingar 5 IN, Public papper/digitalt Registreras som fristdende dokument i public
Inkomna rapporter/utredningar for 2 IN, Public Papper/digitalt Registreras som fristaende dokument i public
kénnedom
Inkommen fax av betydelse for B IN, Respektive papper/digitalt papper
verksamheten verksamhets-
system
Inkommen fax utan betydelse for \% IN papper/digitalt
verksamheten
Inkomna réstmeddelanden av betydelse (B IN, Respektive papper/digitalt papper Avskrift gors av réstmeddelande och hanteras
for verksamheten verksamhetss darefter som allman handling. Informationen ska
ystem registreras i lampligt arendehanteringssystem
utifrdn drende
Inkomna réstmeddelanden utan eller med|V IN, papper/digitalt
ringa betydelse for verksamheten
Inkomna och utgaende SMS av B IN, Respektive papper/digitalt papper SMS-text eller MMS-bild 6verfors till PDF eller bild




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR STADSMILJO- OCH TEKNISKA NAMNDEN

E0H Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ (Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvéands vid
behov.
Inkomna och utgaende SMS utan \% IN, i anstélldas papper/digitalt
betydelse eller med ringa betydelse for telefon
verksamheten
Inkomna filmer av betydelse fér B IN, Respektive papper/digitalt papper Filmen beskrivs i text och bild och hanteras dérefter
verksamheten verksamhets- som allman handling. Informationen ska registreras
system i lAmpligt drendehanteringsysstem utifran arende
Inkomna filmer utan eller med ringa \% IN, respektive Digitalt
betydelse for verksamheten verksamhets-
system / G
21.2.2 Hantera och registrera arenden = o o o o = o o =
Diarieplan i public Bevara |UP, public digitalt
213 Dokumentation & S = = = = S = = S
dokumenthantering
21.3.2 Planera och hantera S S S S S S S S S
dokumentation
Dokumentationsplaner
Gallringsutredningar
Bevarande- och gallringsutredningar Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Gallringsbeslut Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Informatonshanteringsplan Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Beslut om informationshanteringsplan Bevara (Public, UP digitalt/papper papper Originalt &r del av ndmndens protokoll.
21.4 Arkivering - - - - - - - - -
2.1.4.0 Leda - styra - organiser - - - - - - - - -
Arkivbeskrivning Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
Beslut om arkivbeskrivning Bevara (Public, UP digitalt/papper papper Originalt &r del av ndmndens protokoll.
Beslut om arkivorganisation Bevara |Public, UP digitalt/papper papper Originalt &r del av ndmndens protokoll.
Beslut om arkivredogdrare Bevara |Public, UP digitalt/papper papper
2.1.41 Hantera analog arkivering - - - - - - - - -
Reversaler Bevara |Public, UP digitalt/papper papper Samlingsarende per ar i public.
2.3 HR/Personal - - - - - - - - -
2.31 Samverkan och férhandling - - - - - - - - -
2311 Hantera samverkan enligt avtal - - - - - - - - -
Samverkansprotokoll B UP, Public digitalt/ papper papper Ett samlingsarende per ar
Samverkansprotokoll - lokal samverkan |B UP, Public digitalt/ papper papper Ett samlingsarende per ar
Minnesanteckningar fran 2 Up, Mapp pa digitalt
arbetsplatstréffar G
24 Ekonomi - - - - - - - - -
2.4.0 Ledning - - - - - - - - -
2.4.1 Redovisning
2.41.0 Leda - styra - organisera - - - - - - - - -
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[iZENProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ (Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvands vid
behov.
Attestlista B UP, public . . papper/digitalt  |Papper Ett samlingsarende per ar
Beslut om avskrivningar av B UP, Public . . papper/digitalt  |papper Med diarieférda drendem
kundfodringar
Betalningsforeldgganden (inkasso) 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Betalningspaminnelser \ Ekonomisyste |. . digitalt
m
Betalningspaminnelser (inkasso) 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Bokforingsorder 10 Ekonomisyste |. . digitalt
m
Drojsmalskrav och inkasso 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Erinran fran geldenar 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Fordringshandlingar (inkasso) 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Foljesedlar, kvitton till fakturor 10 ? . . digitalt
Inkassoarenden 10 Hos . . digitalt
inkassobolag
Kontoplan med kodforteckning \ G . . digitalt Uppdateras kontinueligt
Kundfakturor 10 Ekonomisyste |. . digitalt
m
Kvitton egna utlagg 10 Ekonomisyste |. . digitalt
m
Leverantorsfakturor, utanordningar 10 Ekonomisyste |. . digitalt
m
Rekvisitioner " Ekonomisyste |. . digitalt/papper Forvaras i parm hos handlaggare
m
Resultatrapport 10 . . papper Forvaras i ndrarkiv. Efter 2 ar till mellanarkiv.
Underlag for makulering och 10 Ekonomisyste |. . digitalt
nedskrivning av kundfakturor m
Utslag fran kronofogdemyndigheten 10 Hos . . digitalt
(Inkasso) inkassobolag
7APi2.4.3 Bidragshantering
7kk12.4.3.1 Hantera statsbidrag = - - - - = - B N
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[iZENProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ (Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvands vid
behov.
Ansokan B UT, public digitalt/papper |papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper |papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper |papper
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag - - - - - - N - N
Ansokan B UT, public digitalt/papper |papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper |papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper |papper
2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag - - - - - - N - N
Ansokan B UT, public digitalt/papper |papper
Beslut B IN, Public digitalt/papper |papper
Del- och slutrapport B UT, public digitalt/papper |papper
2.5 Inkop - - - - - - - - -
2.5.1 Inkép
2.5.1.0 Leda - styra - organisera - - - - - - N N N
Beslut om godké@nnande av B OSL 19.3 papper/digitalt |papper
forfragningsunderlag
Forfragningsunderlag B OSL 19.3 papper/digitalt |papper
(administrativa féreskrifter,
anbudsformular och avtalsbilaga)
Anbudsinbjudan/annonsering 6 Annonsering |OSL 19.3 papper/digitalt
sverktyg
Begarda fortydliganden, B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
kompletteringar, referenstagning
Anbudsférteckning (inkomna)/ B UP, public |OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Anbudsdppningsprotokoll
Anbudsutvarderingsprotokoll B UP, public |OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Tilldelningsbeslut B UP, public |OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Beslut om avbruten upphandling B UP, public |OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Overklagan B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Beslut om 6verklagan B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Vinnande anbud B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Ej vinnande anbud IN, public OSL 19.3 papper/digitalt
Leverantorsutvardering, B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
soliditetsupplysning, vinnande
anbud
Skatte- och registerkontroll, B IN, public OSL 19.3 papper/digitalt |papper
vinnande anbud
Prisblad, prisdndringsmeddelande |V IN, G OSL 19.3 papper/digitalt
Prisjustering fran leverantor Vv IN, G OSL 19.3 papper/digitalt
Broschyrer, information fran \ IN, G OSL 19.3 papper/digitalt

anbudsgivare
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[iZENProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ (Registrering [Sekretess |Person- Hanteras media |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvéands vid
behov.
Bevis om avsandningsdatum for 2 IN, G OSL 19.3 digitalt
annonsunderlag till EGT
Branschvillkor/bestdmmelser 2 IN, G . . papper/digitalt
Avtal/kontrakt B UP, public |OSL 19.3 papper/digitalt |papper
Garantier (produktbank) \ IN, G OSL 19.3 |. papper/digitalt
Tjansteanteckningar, kontakt med |V IN/UT OSL 19.3 |. digitalt
entreprendrer/leverantérer/konsulter
av rutinmassig karaktor
Underattelse om att anbud B UT, public |OSL 19.3 |. digitalt/papper |papper
antagits/ej antagits
Upphandlingsprotokoll/ B UP, public |OSL19.3 |. papper/digitalt |papper
foérhandlingsprotokoll
29 Information och marknadsféring |.. - - - - - - - - -
2.9.2 Informationsférsorjning
2.9.2.0 Leda - styra - organisera - - - - - - N N N
Kommunikationsplan for \% UP, G . . digitalt digitalt Revideras l6pande. Aldre version gallras
forvaltningen/sektorn
Internt nyhetsbrev 5 UP, Intranat digitalt digitalt
2.9.2.5 Hantera broschyrer - - - - - - N - N
Broschyrer, reklam, B UP Papper papper
informationsblad, upprattade av
sektorn/ndmnden
2.9.2.6 Annonsera - - - - - - - -
Annonser i tidningar B UP, respektive Digitalt/papper |papper Hanteras tillsammans med arendet det géller.
arendehanteri
ngssystem
210 Forvaltningsstod . - - - - - - - - -
2.10.1 Kontorsstod - - - - - - N - N
2.10.1.2 Hantera post - - - o B B _ _ ~
Fullmakt fér postdppning \% uUpP papper Hanteras ordnat i parm. Gallras nar den anstallde
slutar sin anstallning personen slutar. finns i parm
2.10.2 Fordon och transporter - - - - - 5 N N N
2.10.2.0 |Leda - styra - organisera = - - - - = - N N
Fordonspolicyn och andra styrande Bevara |UP, Public . . digitalt/papper papper
dokument
2.10.2.1 [Hantera leasing - - - - - - N - N
Leasingavtal \% UP, public . . digitalt . Gallras nar fordonet inte langre leasas.
2.10.2.2  [Driva bilpool - - - - - - N - N
Bokning \% Moveabout digitalt Uppgifter hanteras och gallras av Moveabout.
2.10.2.4 [Svara for transporter - - - - - - N - N
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ECH Process

leasinaféretag

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Sekretess Person- Hanteras media [Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media tionséagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier handlings- [Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med informationen sa |Informations- |Kort motivering for att handlingstypen [X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. [ange lagrum. personuppgifter [typen hanteras pa. bevarande. att arbetet underlattas. agande kan gallras efter féreslagen tid (ar) eller nytt
forkortning Process inaktualitet |[IN=Inkommen enligt GDPR - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. namnds eller |eller héndelse (vid inaktualitet). forslag jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex bolags Forenklar stadsarkivets arbete att géllande
Gallringsfris [UP= Uppréttad lathundar om &rendehantering. forkortning. bedéma forslaget. beslut.
t Anvéands vid
behov.
Ansvarsforbindelser for anstéallda \% UP papper Sorterade pa enheter i parm, Gallras nar anstallda
avseende bensinkort slutar eller inte langre ska ha bensinkort.
Bestallning av bensinkort till anstélldai [V uUpP papper Sorterade pa enheter i parm. Gallras nar anstallda
tjanst (gors av chef) slutar eller inte langre ska ha bensinkort.
Fordonsforteckning \% UP, G digitalt Forteckningen uppdateras I6pande. Aldre versioner
gallras.
Besiktningsprotokoll, egna fordon \% IN, férvaras digitalt/papper Forvaras hos respektive verksamhet. Gallras nar
hos fordonet inte langre finns i stadens ago.
verksamheten
Forsakringspapper for fordon \% IN, forvaras digitalt/papper Handlingarna forvaras hos sakerhetsavdelningen
hos
sakerhetsavde
Iningen
Garantibevis for fordon (vid nyinkép) \% IN, férvaras digitalt/papper Forvaras hos respektive verksamhet, Gallras nar
hos fordonet inte langre finns i stadens ago.
Registreringsbevis fordon (maskiner, \% IN, forvaras papper Forvaras hos respektive verksamhet, Gallras nar
renhallingsfordon) hos fordonet inte langre finns i stadens ago.
verksamheten
eller
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media media tionsédgare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
3|Karnverksamhet - - - - - - - - -
285 Al Fysisk planering - - - o - - N N _
v1:l3.1.2 Mark och exploatering - - - - - - - - _
v2x743.1.2.25 |Hantera 6vriga fragor - - - = = = R R N
Hantera ans6kan om food trucks
Ansdkan om tillstand for Food truck 7 ar IN, Public Digitalt/ Tillstand medges max ett ar i taget. Bra att ha
Papper arendehistorik gallande sékande samt platsen
for att bedéma lamplighet. Rutinbeskrivningar
och lathundar finns i G:\Stadsmiljé och
service\Tekniska enheten\07 Trafik.
Beslut om tillstand for Food truck 7 ar IN, Public Digitalt/ Tillstdnd medges max ett ar i taget. Bra att ha
papper arendehistorik gallande sékande samt platsen
for att bedéma lamplighet. Rutinbeskrivningar
och lathundar finns i G:\Stadsmiljé och
service\Tekniska enheten\07 Trafik.
Intern-/Extern kommunikation 7 ar IN/UT Public Digitalt/ Tillstand medges max ett ar i taget. Bra att ha
Papper. arendehistorik gallande sékande samt platsen
for att bedéma lamplighet. Rutinbeskrivningar
och lathundar finns i G:\Stadsmiljé och
service\Tekniska enheten\07 Trafik.
7ip)3.1.3 Lantmateri och kartarbete - - - - - - - - R
72k13.1.3.0 Leda, styra, organisera - - = - B R N N -
IN/UT/UP Digitalt/
Avtal B Public papper papper
Aldre handlingar som kartmaterial,
polygonskisser, stomnat, gransutredningar
Aldre handlingar B UP Papper Papper och protokoll. Bevaras i nararkivet.
Inkommande data for uppdatering och
Inkommande arbetsmaterial 2 IN Digitalt ajourhallning i GIS
7i2rd3.1.3.1 Hantera fastighetsreglering
Fastighetsforteckning
Bestallning uppdaterad
fastighetsforteckning 5 IN, Public digitalt Lantmateriet
Bekraftelse bestallning
fastighetsforteckning 5 UT, Public digitalt
Fastighetsforteckning, arbetsmaterial OSL Kap Arbetsmaterial och korrespondens av vikt
och korrespondens 5 UT, Public 26, 18:8 digitalt ska bilaggas arendet
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Upprattad uppdaterad OSL Kap
fastighetsférteckning 5 UP, Public 26, 18:8 digitalt
<(043.1.3.2 Upprétta nybyggnadskarta - - R
Nybyggnadskarta bestalining 2 IN, Public Digitalt Bestalls via blankett
Nybyggnadskartan skickas till bestallaren.
Original ingér i bygglovsanstkan som
Papper/ hanteras av byggnads- och
Framstalld nybyggnadskarta 2 UP, Public Digitalt tillstindsnamnden.
Nybyggnadskarta, arbetsmaterial och Arbetsmaterial och korrespondens av vikt
korrespondens 2 UT, Public Digitalt ska bildggas arendet
<[0)3.1.3.3 Hantera namn och adresser
Fragor inkommer till @geodata. Beslut om
nya namn tas av KS. Se process KS/Lantmate
Adressattning 2 UT, Public Digitalt adressattning. riet
Uppkommen rapport levereras till sakagare
Digitalt/pap samt Lantmateriet. Se process STN/lantmat
Lagenhetsnumrering, beslut 2 UP/UT, Public per lagenhetnumrering. eriet
Lagenhetsnumrering, adressattning STN/lantmat
arbetsmaterial 2 INJUT Digitalt eriet
<kl’(3.1.3.25 |Hantera 6vriga fragor = - - N
Grundkarta
Grundkarta bestallning 5 IN, Public Digitalt Se rutin bestallning grundkarta
Digitalt/
Grundkarta leverans B UP, Public papper papper Se process grundkarta
Grundkarta arbetsmaterial och Arbetsmaterial och korrespondens av vikt
korrespondens 5 UT, Public Digitalt ska bildggas arendet
Ledningskarta
Ledningskarta intern bestéllning 2 IN, Public Digitalt
Ledningskarta extern best. 2 IN Digitalt Bestallningar genom Ledningskollen
OSL kap 15
2 §eller
Ledningskarta leverans, intern 2 UP, Public kap 18 § 8 Digitalt
OSL kap 15
2 §eller
Ledningskarta leverans, extern 2 UP kap 18 § 8 Digitalt Hanteras av Ledningskollen.se
Ledningskarta
kommunikation/arbetsmaterial 2 INJUT Digitalt

Baskarta/Situationsplan
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Baskarta bestéllning 2 IN, Public Digitalt Bestalls via blankett
Baskarta leverans 2 UP, Public Digitalt Sparas som pdf och laggs in i &rendet
Baskarta/situationsplan
arbetsmaterial 2 UT/UP Digitalt Material av vikt laggs in i &rendet
Digitalt/
Situationsplan bestallning 2 IN, Public papper Bestalls via blankett
Digitalt/
Situationsplan leverans 2 UP, Public papper sparas som pdf och laggs in i arendet
Datainformation om kommunens aktuella
baskarta. Info av vikt ska finans under
"borttagen" i databasen. Kommuens
baskarta ska bevaras och ajourhéllas.
Baskarta B UP, ArcGIS Digitalt Digitalt Minst en version/ar ska bevaras.
Datainformation ska ajourhallas. Efter
ajourhallning kan arbetmaterialet gallras
Ajourhalining 5 IN Digitalt efter 5 ar
Tomtkarta
Tomtkarta bestalining 2 IN, Public Digitalt
Digitalt/
Tomtkarta leverans 2 UP, Public papper
Tomtkarta arbetsmaterial 2 UT, G: Digitalt
Stompunkter
Stompunkter bestallning 2 IN, Public Digitalt Bestalls via blankett
Stompunkter leverans 2 UP, Public Digitalt
Information om kommunens stomnét.
Sparas arligen som pdf. Punktskisser,
dokumentation och databas bér bevaras
Digitalt/ och ajourhallas. From 2022 ajourhalls inte
Stomnatskarta B UP, ArcGIS papper papper stadens stomnat.
Pavisning av gréns
Bestallning pavisning av grans 2 IN, Public digitalt Bestélls via blankett
Korrespondens pavisning av gréns 2 UT, Public Digitalt diariefor svaret till kund
Mattjanster
Galler tex utsattning, lageskontroll och
andra matuppdrag. Intyg om
lagesbesiktning bevaras med slutbevis i
Bestallning mattjanst 2 IN, Public Digitalt bygglovsarendet. Bestalls via blankett.
Digitalt/
Mattjanst leverans 2 UP/UT, Public papper
Mattjanst arbetsmaterial och Digitalt/pap Arbetsmaterial och korrespondens av vikt
korrespondens 2 UT. Public per ska bilaggas arendet
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
GIS
Underlag som shape-filer, tex fran
myndigheter; internt; ortofoto. Laggs ev in
Inkommande data till GIS 5 IN Digitalt som information i databas.
Bestallning av GIS-tjanst 5 IN, Public Digitalt Stdrre intern bestallning av GIS-tjanst
Leverans av GIS-tjanst 5 UP/UT, Public Digitalt Leverans av tex karta, analys
3.3 Infrastruktur - - - - - - - - -
. Parkforvaltning - - - - - - - - -
<551 3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera = = = = = = = = =
Styrandande dokument riktlinjer for B UP, Public digitalt/ papper
lekplatser, riktlinjer for moblering, papper
(tradplan)
Utredningar och rapporter B UP, Public digitalt/ papper
papper
3.3.5.1 Hantera parker och planteringar
Hantera drift och underhall
planteringar
Dokumentation om planteringar \% Mapp pa G digitalt Uppdateras I6pande, aldre versioner
gallars
Kartor/ritningar éver planteringar B Public digitalt digitalt/ Handlingar registreras i ett arligt
papper samlingsarende.
Hantera drift och underhall av
parker
Skotselprogram - park B UP, Public, digitalt papper
mapp pa G
Skotselplaner - park B UP, Public digitalt papper
Kartor, naturvardsférordnanden B UP, ArcGIS digitalt digitalt
(naturreservat, strandskydd, m.m.)
Beslut, tillstdnd och skdtselplaner for B UP, Public digialt/ papper
naturreservat papper
Planer, riktlinjer och andra styrande B UP, Public digitalt/ papper
dokument papper
Dokumentation gallande B UT, public digitalt/ papper
annekteringen av allman platsmark papper
Ansokan om marklov inklusive B UT, public digitalt/ papper Forvaras arsvis i parm i nararkiv. Originalt
ritningar papper finns bevarat i stadens bygglovsarkiv
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare

Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning l?rocess inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med

Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.

Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Beslut om marklov B IN, Public digitalt/ papper Forvaras arsvis i parm i nararkiv. Originalt
papper finns bevarat i stadens bygglovsarkiv

Ansokan om féllning och beskéarning B IN, public digitalt/ papper Férvaras arsvis i parm i nararkiv.

av trad pa allman platsmark papper

Beslut om féllning och beskarning av B UT, public digitalt/ papper

trad pa allman platsmark papper

Ansokningar om tillstand och dispens B UT, public digitalt/ papper

fran Lansstyrelsen papper

Beslut fran Lansstyrelsen B IN, public Digitalt/ papper

papper
Baskarta och nulégesbild éver B UP, ArcGIS digitalt digitalt Information som finns i ArcGIS.
groénytor inom detalplaneomrade Uppdateras kontinueligt nar grénytan
férandras

Kartor, naturvardsférordnanden B UP, ArcGIS digitalt digitalt Information som finns i ArcGIS.

(naturreservat, strandskydd, m.m.)

Hantera investeringar och

reinvesteringar av parker

Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vagar,

torg och broar - Planera och hantera

investeringar och reinvesteringar -

gator, vagar, torg och broar

Hantera drift och underhall

lekplater och uteqym

Arliga sékerhetsbesiktningar av 10 IN, Public digitalt Registreras i ett samlingsarende per ar. 10

lekplatser och utegym ar eller forlja parkens livslangd

Tillsynsprotokoll 10 UP, mapp pa Papper/ Gallras efter 10 ar eller folja parkens

G digitalt livslangd
Planer, riktlinjer och andra styrande B UP, public digitalt/ papper
dokument paper

Planera reinvesteringar av
lekplatser och uteqym

Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vagar,
torg och broar - Planera och hantera
investeringar och reinvesteringar -
gator, vagar, torg och broar
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<17/ 3.3.6

;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Gator, viagar och parkering - - - - - - - - -
<:fe] 3.3.6.0 Leda - Styra — Organisera - - - - - - - - -
Hantering av lokala
trafikforeskrifter
Beslut om lokal trafikforeskrift B UP, Sokigo digitalt digitalt Sokigo bevarar. Transportstyrelsen RDT
LTF back-up
Upphéavande av lokal foreskrift B UP, Sokigo digitalt digitalt Sokigo bevarar. Transportstyrelsen RDT
LTF back-up
Overklagan av lokala trafikféreskrifter B UP, Public digitalt/ papper
papper
Hantera rapporter och utredningar
Rapporter och utredningar B UP, public digialt/ papper
papper
Samverkan med andra
organisationer, region och
kommuner
Anteckningar fran samarbetsforum 10 UP/IN, G: digitalt
med Trafikverket/Region
Stockholm/andra kommuner
Protokoll frdn samarbetsforum med B UP/IN, Public digitalt/pap |papper
Trafikverket/Region Stockholm/andra per
kommuner
Samverkansavtal B UP, public digitalt/pap |papper
per
Hantera ansékning om statlig
medfiansiering
Ansodkan B UT, public digitalt/ Papper
papper
Beslut om medfinansiering B IN, Public digitalt/ papper
papper
Ansdkan om utbetalning B UT, public digitalt/ papper
papper
Beslut om utbetalning B IN, public digitalt/ papper
papper
Slutredovidning/Delredovisning/ B UT, public digitalt/ papper
Lagesrapport papper
Overklagan av beslut B UT, Public digitalt/ papper

papper
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media media tionsédgare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. [ange lagrum. |personuppgifter [handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds |handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Beslut om dverklagan B IN, Public digitalt/ papper
papper
3.3.6.1 Hantera gator, vagar, torg och = = = = = = = = =
broar
Hantera schakttillstand
Anstkan om schakttillstand 2 IN, Isy case digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
Korrespondans om schakttillstand 2 IN/UT Isy digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
case
Beslut om schakttillstand 2 UT Isy case digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
Slutbesiktningsprotokoll 2 IN, Isy case, digitalt Gallars 2 ar efter godkand slutbesiktning
stora filer
endast G
Fotodokumentation 2 IN, Isy case, digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
stora filer
endast G
Beslut om viten 2 UP, Public digitalt/ Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
papper
Hantera trafikanordningsplaner
Ansokan om trafikanordningsplaner 2 IN, Isy case digitalt Gallras 2 ar fran godkannande efterkontroll
Korrespondans 2 IN/UT, Isy digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
case
Beslut om trafikanordningsplaner 2 Ut Isy case digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
Kontroller/Inspektioner 2 IN Isy case digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
Efterkontroll dokumentation 2 IN Isy case digitalt Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
Beslut om viten 2 UP Public/lsy digitalt/ Gallras 2 ar efter godkand slutbesiktning
case papper
Genomfora trafikmétningar
Trafikmatningar, sammanstallning B UT, public digitalt papper
Underlag till trafikméatningar 10 UP papper

Hantera gatuskyltar
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Nymontering av gatunamnsskyltar: \% IN Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och
avtalsteckning lathundar pagar. Hanterar avtalsteckning
mellan staden och fastighetsagaren
gallande att satta upp gatunamnsskyltar
samt underhall av dessa.
Synpunkter pa saknade/skadade \% IN, Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och
gatunamnsskyltar lathundar pagar. Hanterar avtalsteckning
mellan staden och fastighetsagaren
gallande att satta upp gatunamnsskyltar
samt underhall av dessa.
Intern-/Extern kommunikation \% IN/UT Public Digitalt Digitalt Arbete med rutinbeskrivningar och
lathundar pagar. Hanterar avtalsteckning
mellan staden och fastighetsagaren
gallande att satta upp gatunamnsskyltar
samt underhall av dessa.
Hantera drift och underhall
Bestallning av arbeten i gata - 10 UP, mapp pa digitalt
sammanstallningar och kartor G
Bestallning av arbeten i gata - 10 UP, digitalt Sammanstallining av bestéllningar finns
sammanstallningar Raindance som bilaga till fakturor
Sammanstalining av bestallningar - 10 IN, Raindance digitalt Sammanstallining av bestéllningar finns
halkbekampning som bilaga till fakturor
Sammanstallning av bestallningar - 10 IN, Raindance digitalt Sammanstallning av bestallningar finns
halkbekampning som bilaga till fakturor
Forsakringsarende - underlag 5 IN, Public Papper/ Handlingarna hanteras av
digitalt sakerhetsavdelningen
Forsakringsarende - utanordning 10 UP; digitalt
Raindance
Planera och hantera investeringar
och reinvesteringar - gator, vigar,
torg och broar
Samarbetsavtal B UP, public digitalt/pap [Papper
per
Projektbestéllning B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Projektplan B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Tidplan och ekonomisk kalkyl B Public, UP digitalt/pap |papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut

per
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Produktionsbestalining B UP, public digitalt/pap |papper
per
Produktionsplan B UP, public digitalt/pap |papper
per
Beslut om att paborja B UP, public digitalt/pap |papper Beslut i ndmnd eller kommunfullmaktige.
férstudie/projektering/genomférande per
Tidplan och ekonomisk kalkyl, \% Mapp pa G digitalt/pap Revideras I6pande och gallras nar ny
arbetsmaterial under projektets gang per version tagits fram.
Medfinansiering, ans6kan och B Public, UT digitalt/pap |papper
ans6kan om utbetalning per
Medfinansiering, beslut B Public, IN digitalt/pap |papper
per
Utredningar till férstudie som ligger till B Public, IN digitalt/pap [Papper
grund for projektet (till exempel per
geotekniska, riskutredning/analys,
marktekniska, trafikutredningar mfl.)
Utredningar till forstudie, \% Mapp pa G digitalt/pap Revideras l6pande och gallras nar ny
arbetsmaterial innan slutversion per version tagits fram.
Ledningsritningar B Public, IN OSL kap 15 digitalt/pap |papper
2 §eller per
kap 18§ 8
Ledningsritningar, arbetsmaterial i \% Mapp pa G OSL kap 15 digitalt/pap |papper Revideras I6pande och gallras nar ny
pagaende projekt 2 §eller per version tagits fram.
kap 18 § 8
Métesprotokoll - externa B Public, UP digitalt/pap |papper
projektmdten, projekteringsmaoten, per
byggméten, styrgruppsmaten,
samordningsméten,
partsgemensamma grupper etc.
Minnesanteckningar/métesprotokoll \% Mapp pa G digitalt/pap Gallars vid projektavslut.
fran interna moéten per
Tjansteanteckningar och underlag \% Mapp pa G digitalt/pap Gallars vid projektavslut.
som inte tillfér sakuppgift per
Lagesrapport som tillfor sakuppgift, B Public, UP digitalt/pap |papper Sammanstalls i en rapport vid
I6pande under projektets skeden per projektavslut. Lagesrapporter som tillfor
sakuppgift till arendet bevaras
Programhandling B Public, UP digitalt/pap |papper

per
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
lllustrationer, perspektivbilder B Public, IN digitalt/pap [Papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut
per
lllustrationer, perspektivbilder \% Mapp pa G digitalt/pap Gallars vid projektavslut.
per
Ritningar, konstruktions- hdjdséattning B Public, IN digitalt/pap [Papper Beslutsunderlag till investeringsbeslut
mfl. per
Ritningar, konstruktions- \% Mapp pa G digitalt/pap [Papper
héjdsattning, arbetsmaterial innan per
slutversion
Systemhandling B Public, UP digitalt/pap |papper Slutversion bevaras.
per
Utredningar till systemhandling, \% Mapp pa G digitalt/pap Gallars vid projektavslut.
arbetsmaterial innan slutversion per
Fotodokumentation som tillfér B Public, UP digitalt papper OBS! Gor bedémning om GDPR ska
sakuppgift tilldmpas
Fotodokumentation som ej tillfor \% Mapp pa G digitalt OBS! Gér bedémning om GDPR ska
sakuppgift tilldmpas, Gallars vid projektavslut.
Korrespondens rutinmassig \Y Mapp pa G digitalt OBS! Gor bedémning om GDPR ska
tilldmpas, Gallras vid projektavslut
Korrespondens som tillfér sakuppgift B Public, IN digitalt/pap |papper OBS! Gor bedémning om GDPR ska
per tilldmpas
Planer, t.ex. sanerings- och B Public, UP digitalt/pap |papper
miljéplaner, kontrollplaner m.m. per
Avtal/ kontrakt/ dverenskommelser B Public, UP digitalt/pap |papper
som inte har koppling till specifik per
upphandling
Garantiforbindelse B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Aterfordran garantiférbindelse B Public, Ut digitalt/pap |papper
(undertecknad) per
Avrop B Public UP digitalt/pap |papper
per
ATA, Andring- tillagg- avgaende - B Public, UP digitalt/pap |papper Delegationsbeslut vid stdrre avvikelser som
delegationsbeslut per har paverkan pa projektets avgérande och
budget
ATA, Andring- tillagg- avgaende - \Y Mapp pa G digitalt/pap Galllras vid slutreglering.
mindre som int ar delegationsbeslut per
Genomférandeavtal, B Public, UP digitalt/pap |papper
ledningsomlaggning per
Vattenverksamhet - B Public, UP digitalt/pap |papper
undersdkningsamrad (underlag) och UT per
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;ELHProcess

innan avslut. Overlamnas till drift vid
projektavslut

Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Vattenverksamhet - B Public, UT digitalt/pap |papper
samradsredogorelse, MKB, per
tillstandsansokan, tillstandsanmalan
Vattenverksamhet, beslut/dom B Public, IN digitalt/pap |papper
per
Andkan/anmalan (bygglov, mark- och B Public, UT digitalt/pap |papper
rivningslov, biotop mfl) per
Tillstand/beslut (bygglov, mark- och B Public, IN digitalt/pap |papper
rivningslov, biotop mfl) per
Anstkan om trafikanordningsplan \% Mapp pa G digitalt/pap Gallras vid projektavslut.
och schakttillstand per
Beslut om trafikanordningsplan och \% Mapp pa G digitalt Gallras vid projektavslut.
scakttillstpnd
Skadestandskrav, B Public, IN digitalt/pap |papper
ersattningsansprak per
Skadestandskrav, B Public, UT digitalt/pap |papper
ersattningsansprak beslut per
Fullgérandeférsakring, B Public, IN digitalt/pap |papper
forsakringsbekraftelse per
Bygghandling och B Mapp pa G digitalt/pap |papper Notering gors i Public att de finns
bygghandlingsritningar per tillgéngliga i arkivet
Bygghandlingsritningar, cd/dvd och \% Mapp pa G digitalt Handlingarna skrivs ut och bevaras i akten
USB
Forsékran borgensatagande B Public, IN digitalt/pap |papper
per
Fullmakt (intern) B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Fullmakt (extern) B Public, IN digitalt/pap |papper
per
Syn- och forbesiktningsprotokoll B Mapp pa G digitalt/pap |papper Sista version av respektive protokoll
per registreras.
Syn- och besiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap |papper Sista version av respektive protokoll
per registreras.
Slutbesiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Relationshandling och B Mapp pa G digitalt/pap |papper Notering gors i Public att de finns
relationsritningar per tillgéngliga i arkivet. Hanteras ordnat pa G
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media media tionsédgare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. [ange lagrum. |personuppgifter [handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds |handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Relationsritningar cd/dvd och USB \Y Mapp pa G digitalt Handlingarna skrivs ut och bevaras i akten
vid projektavslut
Slutredovisning av projektet B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Projektresultat t.ex. utredningar, B Public, UP digitalt/pap [papper
rapporter, ritningar och illustrationer per
Garantibesiktningsprotokoll B Public, UP digitalt/pap |papper
per
Byggaranti/byggsakerhet B IN, Isy digitalt papper Originalt skickas tillbaka vid garantitidens
case/public slut. Kopia till akten for projektet
Dokumentation avseende B Public, UP digitalt/pap |papper Sammanstallning av information som
oéverldmnande till drift- och underhall per lamnas over till drift.
50)13.3.6.2 Hantera trafiksignaler - - - - - - - - -
Anléggningsdata trafiksignaler \Y UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco s lange trafiksignalen
ar i drift
Anslutningsschema trafiksignaler \% UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco sa lange trafiksignalen
ar i drift
Arbetsorder (trafiksignal) \Y UP, Swarco Digitalt Nej Hanteras av Swarco s lange trafiksignalen
ar i drift
51055)(3.3.6.3 Hantera belysning - - - - - - - - -
Investeringshandlingar egna projekt B UP, Public digitalt/pap |papper
per
Besiktningsprotokoll/tillsyn \Y IN, Mapp pa digitalt Gallras utifran avskrivningstid
G
Drift och underhall, \% Sharespace digitalt Uppdateras lépande.
belysningsschema, register, ritningar
Servitut, ledningsavtal B UP, Public papper/ papper
digitalt
Styrande dokument, utredningar och B UP, public papper/ papper
rapporter, belysning digitalt
3.3.6.4 Hantera gang- och cykelbanor = = = = = = = = =
Planera reinvesteringar gang - och
cykelbanor
Samarbetsforum - anteckningar 10 Mapp pa G digitalt

Trafikverket/Trafikforvaltningen
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;ELHProcess

Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Se 3.3.6.1 - Hantera gator, vagar,
torg och broar - Planera och hantera
investeringar och reinvesteringar -
gator, vagar, torg och broar
5514 3.3.6.5 Hantera parkeringsplatser - - - - - - - - -
Hantering parkeringsavgifter
Tomningsrapport (mynt) for 2 UP, Mapp pa digitalt Administrationssystem for att hantera
biljettautomater Gochi parkeringsautomater. Utdrag sparas pa G
Flowbird
Modulsystem
Tomningsrapport for kontokort 2 UP, Mapp pa digitalt Administrationssystem for att hantera
(bensinkort, visa och mastercard) fér Gochi parkeringsautomater.
biljettautomater Flowbird,
Modulsystem
Felanmalan av biljettautomat 2 IN, Mapp pa digitalt Felanmalan skickas vidare till SAPS for
G hantering.
Manadsrapporter om mobilbetalning 2 IN, Easy park, digitalt
vid parkering parkster
Elektroniska felparkeringsavgifter 2 UP, Parkright digitalt Bilder tas bort efter 6 manader.
(gatumark)
Foérordnande av parkeringsvakter, 10 UP, Public digitalt/
inhyrd personal papper
Statistik for utfardade 2 IN; mapp pa digitalt
parkeringsanmarkningar fran G
Transportstyrelsen
Sdkning och kontroll av fordon och \% UP, Bisnode digitalt Ogonblicksblicksbild Bisnode
personuppgifter
Hantering av foretagsparkering
Anstkan om féretagsparkering 3ar |Bopark digitalt Gallras tva efter utganget tillstdnd, max 3
ar.
Beslut om foretagsparkering 3ar [Bopark digitalt
Beslut om avslag om 3ar |Bopark digitalt
foretagsparkering
Hantering av boendeparkering
Anstkan om boendeparkering \Y IN papper Ansokningsblankett med bilagor gallras nar

uppgifter &r inlagda i Bopark
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;ELHProcess

Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Galira lagrum uppagifter media media tionsagare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning l?rocess inaktualitet |IN=Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Ansdkan om boendeparkering 3 IN, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifran ny
ansdkan varje ar. Informationen sparas i
tre ar efter att parkeringstillstandet upphort.
Ansdka - skyddad identiet 3 In, Bopark Noterad i systemet. Adress finns inte i
systemet
Boendeparkeringstillstand 3 UP, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifran ny
anso6kan varje ar. Informationen sparas i
tre ar efter att parkeringstillstandet upphort.
Boendeparkerings: tjanstebildintyg 3 IN, Bopark digitalt Informationen uppdateras utifran ny
fér privat anvandning, intyg ansdkan varje ar. Informationen sparas i
hyrbil/kopior fér undantag tre ar efter att parkeringstillstandet upphort.
Beslut om avslag om 3 UP, Bopark digitalt
boendeparkering
Hantering av
parkeringsanmarkningar
Bestridande av 2 Pa G digitalt
parkeringsanmarkningar (gatumark)
for inhyrd personal
Bestridande och utgaende svar av 2 Pa G digitalt
parkeringsanmarkningar (gatumark)
for var egen personal
Hantera laddningsstationer
Intresseanmalan om B IN, Public digitalt/ papper
laddningsstationer inom allman papper
platsmark
Beslut om avtal gallande B UP, Public digitalt/ papper
laddningsstationer inom allmén papper
platsmark
Nyttjanderattsavtal B UP, Public digitalt/ papper
papper
Uppsagelse av avtal B UT/IN, Public digtalt/ papper
papper

51:113.3.6.6

Hantera trafikdrenden

Hantera fordonsflytt

Se 3.3.6.5 Hantera parkeringsplatser -
Hantering av parkeringsanmarkning
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;ELHProcess |Processnamn och handlingstyp Bevaral/ |Registrering [Sekretess |[Person- Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning Informa- Motivering gallring Reviderad
Gallra lagrum uppgifter media media tionsédgare
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt Vid sekretess, |Kéansliga De medier Medium for Har anges hur verksamheten ska arbeta med Informations- Kort motivering for att X = reviderat
beteckning, |Processgrupp V-Vid [handlingsstatus. |ange lagrum. [personuppgifter |handlings- bevarande. informationen sa att arbetet underlattas. agande namnds [handlingstypen kan gallras eller nytt forslag
forkortning Process inaktualitet |IN= Inkommen enligt GDPR typen hanteras - Villkor for gallring vid inaktualitet ska alltid anges har. |eller bolags efter féreslagen tid (ar) eller  |jfrt med
Arendetyp, Handlingstyp 2,5,10 - [UT=Utgaende pa. - Hanvisningar till verksamhets interna regelverk, t ex [forkortning. héandelse (vid inaktualitet). gallande beslut.
Gallringsfrist| UP= Uppréttad lathundar om arendehantering. Anvands vid Forenklar stadsarkivets
behov. arbete att bedéma forslaget.
Beslut om flytt och skrotning av 10 GBO papper/ papper
fordon (protokoll) digitalt
Hantera dispens for tung, bred,
lang eller hég transport
Ansokan om dispens for tung, bred, 2 IN, Public digitalt Trafikverket ansvarar for ansdékan och
lang eller hog transport beslut.
Yttrande - beslut om dispens 2 UT, Public digitalt Trafikverket ansvarar for ansdkan och
beslut.
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