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Observera att fr o m 2009-01-01 finns gemensamma
redovisningsplaner for samtliga generella stddprocesser
(dvs aven for huvudgrupperna protokoll, organisation och lokaler/utrustning).

Den nya redovisningsplanen heter Gemensamma administrativa processer.
Sedan tidigare finns redovisningsplaner for
medarbetaromradet (personal) samt for ekonomiomradet.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens
bestandighet och som skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behérighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsékra
arkivlokaler eller -skap.
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Byggnadsnamnden 2007-01-01 — 2008-12-13
Lantméteriférvaltningen
B Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diariefores Digitalt Papper Ev sekretess Utgallras Ovrigt
STODPROCESSER
101 KOMMUNFULLMAKTIGE OCH
KOMMUNSTYRELSEN, vergripande x> Ej
008 Tryck, | registret ingar forteckning 6ver motioner,
Kommunfullméktiges protokoll med register X video Ej interpellationer, "fraga”
008
Kommunstyrelsens protokoll med register X Ej
008
Arbetsgivardelegationens protokoll X Ej
Delegeringsbeslut, férteckning X Ej Ligger som protokollsarende.
Ordférandebeslut X Ej Ligger som protokollsarende.
Forteckning, fortroendevalda X Ej Varje férandring dokumenteras
101
NAMND, évergripande x> Ej
008
Namndens protokoll X Ej Bilagor till protokollen ingar normalt i de
Arbetsutskott, Utskott diarieforda handlingarna och ska ej férvaras
Presidium separat.
Beredning Kallelse / dagordning bevaras om register ej
etc finns.
Namndens delegeringsbeslut med bilagor X Ej
002
Reglemente X Ej
Delegerings- och beslutsordning, attestratt
Arbetsordning
003
Verksamhetsidé, verksamhetsplanering X Ej
Mal- och handlingsprogram, policies (6vergripande)
114
Val, avsagelse X Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).




Vasteras stad

Redovisning av allmanna handlingar

Byggnadsnamnden 2007-01-01 — 2008-12-13
Lantméteriférvaltningen
B Syste- Lagring
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Forteckning, fortroendevalda X Ej Varje foréndring dokumenteras
101 )
FORVALTNINGEN, évergripande fragor x® Ej T ex Verksamhets- och arsberéttelser
Minnesanteckningar/protokoll X Ej
Ledningsgrupp motsv
Minnesanteckningar/protokoll X Ej
Kontorsméten, arbets- och projektgrupper
Minnesanteckningar/protokoll
Samverkans- och samarbetsorgan X Ej
MBL-protokoll (021)
Skyddskommitté
001
Organisationsschema, organisatoriska férandringar X Ej
004
Foreskrifter, instruktioner (t ex brand och bombhot) X Ej
Vid diariefoéring anges arendets
Not PROJEKT/UTREDNINGAR, 6vergripande fragor x> Ej amnesbeteckning.
013 KVALITETSARBETE, MILJO- OCH KVALITETS-
LEDNING, HANDBOCKER x® Ej
Overgripande fragor
013
Vision och verksamhetsidé, kvalitetsarbete X Ej
003
013 Policydokument X Ej
Vid storre forandringar sparas tidigare version
Rutiner (milj6- och kvalitetsledning) X Ej
Forfattningar, planer, handbok (miljo- och X Ej
kvalitetsledning)
Vid inaktu-
Interna revisioner (milj6- och kvalitetsledning) X alitet
Externa revisioner (miljé- och kvalitetsledning) X 10 &r
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).




Vasteras stad

Redovisning av allmanna handlingar

Byggnadsnamnden 2007-01-01 — 2008-12-13
Lantméteriférvaltningen
B Syste- Lagring
Amnes- matisk
kod Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt Papper Ev sekretess Utgallras Ovrigt
014
INFORMATION, dvergripande fragor x> Ej
Egna broschyrer, informationsmaterial bevaras i
Intern information X 1ar ett exemplar.
Egna broschyrer, informationsmaterial bevaras i
Extern information, tryck etc X Ej ett exemplar.
Webbsidor, hemsidor X Ej Uttag sker 2 ggr/ar eller vid stérre forandringar
Annonser / annonsunderlag X X 1ar
012 Arendespecifikt framtagen statistik aterfinns pa
Not STATISTIK, 6vergripande x> Ej resp amne.
060
JURIDIK, dvergripande fragor x® Ej
063 Vid upphandling, se rubrik Upphandling/inkdp
Kontrakt, avtal (externa) X X Ej
064
Overenskommelser, avtal (interna) X X Ej
Polisrapporter, stéld- och skaderapporter X X 3ar
067
Forsakringsfragor X Ej
065
Skade- och erséttningsfragor X Ej
074
Revisioner X X Ej
006
HANTERING / REGISTRERING AV ALLMAN x® Ej
HANDLING,
6vergripande fragor
Verksamhetssystem
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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Vid Uppréttas enligt Arkivlagen, § 6 Stadsarkivet
Redovisning av allménna handlingar (Redovisningsplan) X X X inaktualitet | bevarar arkivexemplar av varje version
Diarium (handlings- och arenderegistrering) — rubrik
Rapporter ur systemet — Bevaras digitalt. Om digital arkivering ej sker
Registrerade @renden X X X Ej skall listor bevaras som pappersutskrift.
i kronologisk ordning efter diarienummer
Rapporter ur systemet — Bevaras digitalt. Om digital arkivering ej sker
Registrerade @renden X X X Ej skall listor bevaras som pappersutskrift.
efter &mnesplanen
Arendeblad / Granskningsblad
(registrerade uppgifter i/lom arendet med alla handelser) X X Ej
Postlista (handelselista) X 1ar Inkommande handlingar, kronologiskt
Fullmakt att 6ppna inkommande post X Personal Ej
-akt
006
Arkivering, allmanna frgor x> Ej
Kvitto frdn Stadsarkivet pd 6verlamnade handlingar X Ej
Arkivforteckning (kopia pa den forteckning som lamnas
till Stadsarkivet vid dverlamnande av handlingar). X Ej
006
Arkivbeskrivning, blankett samt redovisningsplan X Ej Upprattas enligt Arkivlagen, § 6
009
IT, bvergripande fragor x> Ej
011
Tillstdnd och licenser X Ej
Vid inaktu- | Om systemet bevaras digitalt bevaras
Handbdcker X alitet / Ej manualer, handbdcker, redbook e t ¢
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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010 REMISSER OCH ENKATER,
overgripande fragor X Ej
010 Verksamhetsspecifika remisser/ enkater
Remisser och enkater som upprattats av férvaltningen X Ej aterfinns p& huvudarendet. Se redovisningen av
med yttranden/sammanstéllningar k&rnprocesser
010
Yttranden/utlatanden 6ver andras remisser/enkater X Ej
030
LOKALER / UTRUSTNING, allmént x® Ej
030 Vid upphandling, se rubrik Upphandling/inkdp
Kontrakt, avtal (interna och externa) X X Ej
030
Ombyggnationer / ritningar, lokaler X Ej
030
Utredningar/ planering, lokaler X Ej
030
Besiktningsprotokoll X 3ar Efter ny besiktning
Vid
Skotsel, underhéll/reparationer X inaktualitet
Inventarieférteckning X Ej
Vid
Inventarier — inkdp, reparationer X inaktualitet
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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KARNPROCESSER

VERKSAMHETSSYSTEM (rubrik)

"Trossen” X X se not Forvaltas och ags av Lantméteriverket i Gavle.

Handlaggningssystem for forrattningsarenden
Originalakter hos Stadsarkivet. Se nedan for

" Arken” X X _ instruktioner om bevarande/gallring.

Granssnitt for skannade forrattningsakter

Vid Bestéallda produkter bevaras. Dessutom

"Vaskan” X X inaktualitet / | bevaras Kartprodukter;

Kartbas — GIS Ej Utflyktskartan, Atlas, Vasteraskartan, och
Ogonblickskartan (se under rubriken Tryckta
kartor). Ovriga ev handlingar som skall bevaras
utreds separat i samrad med Stadsarkivet.

"Balk” X X se not Forvaltas och &gs av Lantméateriverket i Gavle.

Ortnamnsdatabas X X Ej

FASTIGHETSBILDNING (rubrik)

241 Uppréttas enligt Fastighetbild-ningslagen.

Lantmateriforrattning X "Arken” X Ej Aktrester gallras efter 2 ar.

AnsoOkan, handlaggning i "Trossen” Uppréattas digitalt, arkiveras analogt.

Forrattningsakt

Plantolkning Samradsmote med stadsbyggnadskontoret.

i samband med uppréttande av detaljplan _ _ Dokumenteras av dem.

(samradsmote)

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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242 Nybildade enl Plan- och bygglag (PBL)
Fastighetsplan X X X Ej Upphévande enl PBL.

243 Fakturering enligt faststalld taxa. Underlag
Gransvisning X X X Ej gallras efter ett ar.

Uppdrag

240 Aterstallande enl Matningskungérelsen (MK).
Aterstéllande av fsrkommet gransmarke X X X Ej Tillfors fastighetsakten.

240 Uppgifter ur fastighetsregister. Intyget skickas till
Vardeintyg pa fastighet X X X Ej bestéllaren.Fakturering enligt faststélld taxa.
Bestéllning Underlag utgallras efter ett ar

240 Ovriga fastighetstekniska uppdrag Fakturering enligt faststalld taxa. Arendet
Kundbestéllningar (t ex rddgivning, servitutsfragor etc) X X X Ej diarieféres. Underlaget gallras efter ett ar
Plangenomférande (detaljplaner) Ingar som en del av Stadsbyggnadskontorets
Genomfodrandebeskrivning _ _ _ (Sbk) detaljplaneringsprocess. Forvaras i akt hos
Samradsmoten Sbk.

Samradsyttranden Yttrandet diarieféres pa Stadsbyggnadskontoret.
(detaljplaner) X) X X Ej Underlag gallras efter tva &r

UPPDRAG (rubrik)

Plan- och byggservice (rubrik)

244 Grundkarta (uppdrag fran Stadsbyggnadskontoret) Enl MK. Overlamnas till Stadsbygg-

Forslag om férandrad markanvandning X X X Ej nadskontoret. Arendet diarieféres. Underlaget
gallras efter tva ar

244 Fastighetsforteckning (fastighetskarta) Enl MK. Kan visa servitut, samfélld mark e t c.
Bestéllning X X X Ej Utfores ofta pa uppdrag av Sbk. Arendet

diarieféres. Underlaget gallras efter ett ar
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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244 Nybyggnadskarta ("vanlig” och férenklad) / Enl MK och PBL. Levereras till kund och
situationsplan (visar nybyggnationsforslag och laget d& X X X Ej Stadsbyggnadskontoret. .
ny byggnad finns) Fakturering enligt faststélld taxa. Arendet
diariefores. Underlaget gallras efter tva ar
244 Husutstakning, fin- och grov- Enligt MK. Fakturering enligt faststalld taxa.
Bestallning X X X Ej Utfors i falt. Nytt 2010: Underlaget gallras efter
tva ar.
Preliminar / formodad situation. Gallras d&
Berakning for utstakning/bygglovgranskning X X vid inmatning ar gjord efter genomférandet.
Koordinater "Vaskan inaktualitet
245 Lageskontroll (bestallning) Arendet diarieféres. Underlaget gallras efter tva
protokoll till Sbk och kund X X X Ej ar. Enl MK. Skickas till stadsbyggnadskontor och

Lé&ge enligt bygglovet / lagen efter genomférande

kund.

247 Kart- och GIS-uppdrag m m
Egna skriftliga offerter X X X Ej
Bestallningar

Digital produkt

Arendet diariefores.
Den bestéllda digitala produkten gallras efter 3
ar.

247 Tryckta kartor
Egna offertforfragningar, svar pa dessa X X X Ej
Egna bestéliningar "Vaskan
Kartprodukter "
Utflyktskartan
Atlas
Vasteraskartan
Ogonblickskartan

De framtagna produkterna bevaras i minst tva
arkivexemplar.

Uttag av kartprodukterna skall ske vart 3:e ar.
Kartprodukterna bevaras i dels
pappersformat och dels i pdf-format.

247 Mat- och berakningstjanster, uppdrag
Mat- och berakningsuppdrag X X X Ej
Métningsuppdrag

Interna uppdrag at KLM
Berakning och visualisering

Den bestallda digitala produkten gallras efter 3
ar
Nytt 2010: Underlaget gallras efter tva ar.

5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for
kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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GEOGRAFISK INFORMATION (rubrik)
246
Avtal om nyttjanderatt X X Ej
Avtal om systemforvaltning/underhall &t andra
forvaltningar m m
246
Policys for sponsring, nyttjande i skolor etc X X Ej
248 Namnéarende — for beslut i BN. Kvartersnamn —
Ortnamn (rubrik) X X X Ej anmalan om delegationsbesiut till BN.
Namnarende, forslag Arenden diarieféres dven pa
Kvartersnamn, forslag & beslut Stadsbyggnadskontoret.
A jourhallning X X Ej
Digitala data "vaskan”
Sarskild datafangst X X Ej
Digitala data "vaskan”
Foton av tatorten vartannat at, av kommunen var
Fotogrammetri X X X Ej 4:e ar. Foton bevaras i TIFF- eller jpg-format.
Flygfoton Ortofounderlag i skdp A505, 6vriga i
stadsarkivet.
Referenssystem Rum A505, parm
Stomnat (underlag) X X X Ej Stadsarkivet (aldre)
Koordinatberékningar, papper (underlag) Ingar i "Vaskan” (filserver)
Digital punktbas Vid
Punktbeskrivningar, digitala dokument X X inaktualitet
Nytt 1/9 2009:
Lagenhetsregister (rubrik)
246 )
A jourhallining, lagenhetsregister X "Balk” Ej Uppdatering sker kontinuerligt i systemet
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).
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) Utgor underlag till uppgifter i systemet Balk.
Korrespondens, beslut etc - underlag X VAHS X 1ar Registrering sker pa ett samlingsarende arsvis.
246 GIS-samordning
Remisser och samarbetsavtal X X X Ej
5) = Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for

kadnnedom som ej tillhor ett arende, cirkulér, rutinmassig korrespondens m m).



