INFORMATIONSHANTERINGSPLANER FOR NACKA KOMMUN

INLEDNING

Enligt arkivlagen ska allmanna handlingar bevaras. Gallring far endast goras efter beslut, vilket
vanligtvis sker genom faststallelse av informationshanteringsplanen (ihp) i ansvarig
namnd/styrelse eller pa delegation.

UPPBYGGNAD IHP
Informationshanteringsplanen delas in utifran verksamhetsomrade, processgrupp och process.

Dessa tre nivaer utgar fran kommunens klassificeringsstruktur. lhp:n blir darfér ocksa en hjalp vid

diarieforing for verksamheten eftersom man snabbt kan se vilken process en viss handling ska
diarieféras under.

BEGREPPSFORKLARING:

Handlingstyp

Benamning pa de handlingar ni hanterar, exempelvis: tjansteskrivelse, protokoll, anmalan. Lagg

aven till eventuell alternativ benamning pa handlingen. Det ska tydligt framga for personal i
verksamheten men ocksa for allmanheten vilken information som avses. Fortydliganden kan
gobras i anmarkningsfaltet.

Bevara/Gallra
Har anges om handlingarna ska bevaras eller gallras. Gallringsfristen ar den tid som maste
forflyta innan beslutad gallring far ske. For manuell gallring raknas angiven gallringsfrist +

innevarande ar. Exempelvis: om en handling dr daterad under 2023 med gallringsfristen 2 ar, ska

den gallras i januari 2026. Detta gors for att underlatta manuell gallring, sa att alla handlingar
fran ett och samma ar kan gallras samtidigt. For automatiserad gallring géller den angivna
gallringsfristen utan innevarande ar, om inget annat anges. Gallringsfristen vid inaktualitet
innebar att handlingen kastas nar den inte langre behdvs i verksamheten, d v s verksamheten

bestammer sjalv nar detta intraffar. Innehaller handlingen personuppgifter behévs vanligtvis en

tidsbegransad gallringsfrist.

Nar man tar stéllning till vilken gallringsfrist som ska galla behdver man ta hansyn till juridiska

BEGREPPSFORKLARING (forts.)

Hantering/Férvaring

Har anges hur man hanterar och var man forvarar informationen, t.ex. att den diarieférs i
Ciceron, halls alfabetiskt i ndrarkiv, projektmapp pa Q: eller samarbetsyta pa SharePoint.
Ibland anvands begreppet systematisk férvaring och med det menas forvaring i egen logisk
ordning.

Ansvarig

| denna ruta skrivs vilken funktion som ar ansvarig for hanteringen av informationen samt att
informationen férvaras/6verfors dit den ska, t.ex. handlaggare, enhetschef,
namndsekreterare, koordinator m.fl.

OSL (Offentlighets- och sekretesslag)

Har anges om informationen omfattas av sekretess. Valj mellan:
Ja - komplettera med sekretessparagraf

Nej eller

Foérekommer

GDPR - forekomst av personuppgifter

Har anges om informationen innehaller personuppgifter. Valj mellan:

0 - inga personuppgifter eller harmlésa personuppgifter for anstallda i kommunen eller
politiker/fértroendevalda. Detta géller personuppgifter som behandlas i egenskap av deras
uppdrag eller anstéllning i kommunen.

1 - harml6sa personuppgifter for 6vriga, (t ex namn, adress, e-post).

2 - extra skyddsvarda och kansliga personuppgifter.

Till Kommunarkivet
Tid nar information som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet. Om informationen ska
gallras lamnas faltet tomt.

Anmarkning
Har anges Ovrig information som ni beddémer &r viktigt att kdnna till. Det kan réra kopplingar

krav, verksamhetens egna behov, revisionskrav, allmdnhetens intresse, framtida forskningsbehov till andra handlingar eller enheter, fortydliganden av uppgifter i 6vriga kolumner m.m.

etc.
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Bygglovenhetens drendehanteringssystem heter ByggR. For varje ansdkan/anmalan finns separata drenden. Arenden gér att s6ka fram genom drendenummer och fastighetsbeteckning.

For information som inte &r enhetsspecifik utan finns hos manga verksamheter t ex mejl, webb, upphandlingar m m, se de kommunévergripande informationshanteringsplanerna for allméan

administration, inkdp, personal och ekonomi.

Den har IHP:n géller for arenden som ar skapade efter maj 2016, vilka ar helt digitala. Handlingar i ByggR som ska bevaras 6verfors till e-arkiv genom uttag fran systemet. Det finns i nuldget
ingen plan for nar detta kommer ske, darfor anvands begrepet "Nar information e-arkiveras" under kolumnen "Till kommunarkivet".

BEVARA/ HANTERING/ TILL KOMMUN- .
HANDLINGSTYP GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING

1. STYRANDE PROCESSER

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Nimndadministration

Protokoll/beslut namnd Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nar information e- Avser samtliga darenden

arkiveras oavsett beslutsutfall (t.ex.

avvisad ansokan)
Lov som inte paborjats 2 ar
efter laga kraft vunnet beslut
gallras.

1.1.2 Delegationsbeslut

Protokoll/beslut delegation Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Néar information e-  [Avser samtliga drenden

arkiveras

oavsett beslutsutfall (t.ex.
avvisad ansokan)

Lov som inte paborjats 2 ar
efter laga kraft vunnet beslut
gallras.

5. STAD OCH NATUR

5.1 Lov och dispenser

5.1.1 Lov och anmilningsirenden

Handlingar rérande bygglov, tidsbegrinsade lov, férhandsbesked, villkorsbesked, ingripandebesked, marklov, rivhingslov och anmilan
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Ansokan Bevaras ByggR Handlaggare Forekom [0,1,2 Nar information e- Kommer in i ByggR via e-
mer arkiveras tjansten Abou, se specifik
handlingstyp.
Ansokan kan under vissa
omstandigheter avskrivas,
avslas eller avvisas.
Ansokan, avskriven eller avvisad Gallras 2 ar efter ByggR Handlaggare Forekom |0, 1,2 - Kan exempelvis avse
drendets avslut mer ofullstandig ansokan eller nar
sokande drar tillbaka
ansokan.
Ansokan, avslagen Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1, 2 Nér information e-
mer arkiveras
Anmadlan Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1,2 Nar information e- Kommer in i ByggR via e-
mer arkiveras tjanst. Anmalan kan under
vissa omstandigheter
avskrivas, avvisas eller vagras
(vagrat startbesked).
Anmdlan, avskriven eller avvisad Gallras 2 ar efter ByggR Handlaggare Forekom |0, 1, 2 - Kan exempelvis avse
drendets avslut mer ofullstandig ansokan.
Anmilan, nekat startbesked Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1, 2 Nér information e-
mer arkiveras
Anmalan/ansékan kontrollansvarig Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-
arkiveras
Begdran om slutbesked Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-
arkiveras
Beslut fran 6verprovande instans Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Néar information e-  |Galler t.ex. beslut fran
arkiveras Lansstyrelsen, Mark- och
miljédomstolen.
Dokumentation (t.ex. foton och illustrationer) |Bevaras (se ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e- Vid skyltlov ska dessa
anmarkning) arkiveras handlingar bevaras da
ritningar saknas.
| 6vriga fall bevaras foton om
de tillfor arende information i
sak eller bedéms vara av
framtida varde.
Granneyttranden Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-
arkiveras
Granskningsblad Gallras vid drendets ByggR Handlaggare Nej 0,1 -

avslut
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Handlingar inkomna i e-tjansten Abou Gallras efter 3 manader|Abou Systemférvaltare |Férekom |0, 1, 2 - Handlingar som inkommer
Abou mer via e-tjansten Abou overfors
automatiskt till ByggR.
Handlingarna sparas i Abou i
3 manader och gallras sedan.
Intyg om fardigstallande, intyg att lovet har Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-
foljts arkiveras
Kontrollplan Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e- Beskriver vilka kontroller som
arkiveras ska genomforas. Vid avslut av
arendet sparas endast
signerad kontrollplan.
Kungorelse i Post- och Inrikes tidningar Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e-
arkiveras
Korrespondens av vikt for arendet Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1,2 Nar information e-
mer arkiveras
Korrespondens av ringa betydelse Gallras vid inaktualitet |ByggR Handlaggare Forekom [0, 1 -
eller senast vid mer
drendets avslut
Mottagningsbevis/delgivningskvitto Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nar information e-
arkiveras
Ritningar Bevaras ByggR Handlaggare Forekom [0, 1 Nar information e- Ritningar som ror storre
T.ex. mer arkiveras projekt och kulturhistoriskt
- fasadritningar intressanta byggnader
- fargsattning bevaras, oavsett
- markplaneringsritningar beslutsutfall.
- nybyggnadskarta
- planritningar
- sektionsritningar
- situationsplan
- Konstruktionsritningar
- VVS-ritningar
- Yttre ledningsdragning
Ritningar, inaktuella Gallras vid inaktualitet |ByggR Handlaggare Forekom [0, 1 - Nar reviderade ritningar
eller senast vid mer inkommer innan beslut har
drendets avslut getts kan aldre versioner
gallras.
Sandlista Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e- Sakagare som far del av
arkiveras beslut.
Finns digitalt i ByggR.
Tjansteskrivelser Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-

arkiveras
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Utredningar och utlatanden inom Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e-

bygglovsprocessen, ex bullerutredningar, arkiveras

tillganglighet m m.m.

Yttranden, fran sakkunnig, t.ex. brandforsvar, |Bevaras ByggR Handlaggare Forekom [0,1 Nar information e-

antikvarie, m fl. mer arkiveras

Overklagande Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1, 2 Nar information e-  [Overklagande registreras i

- besvarsskrivelse mer arkiveras arendet som 6verklagats.

- yttrande

- ritningar

- beslut fran miljo- och

stadsbyggnadsndamnden, éverprovande

myndighet m fl.

Brandskyddsdokumentation Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Byggfelsforsakring, fardigstallandeskydd Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Certifikat, meritforteckning och intyg for Gallras vid drendets ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 -

kontrollansvarig avslut

Energiberakning, klimatdeklaration Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Geoteknisk utredning, markundersékning Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Intyg om t.ex. fardigstallande, sjalvbygge Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-

och/eller intyg fran sakkunnig arkiveras

Luftflodesprotokoll Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Lagesintyg Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Protokoll fran tekniskt samrad, Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-

arbetsplatsbesdk och slutsamrad arkiveras

Protokoll radonmatningsresultat Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras

Protokoll ventilationsinjustering Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e-
arkiveras
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Relationshandlingar Bevaras ByggR Handlaggare Forekom [0, 1 Nar information e- Ritningar som visar det
mer arkiveras slutliga utférandet och har
upprattats efter byggnadens
fardigstallande. | de fall som
relationshandlingar finns och
andringslov inte getts for
dessa, ska de sist inlamnade
relationshandlingarna sparas
tillsammans med 6vriga
handlingar i arendet.
Rivningsplan Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nér information e- Ingar efter inforandet av nya
arkiveras Plan och bygglagen (PBL) i
kontrollplan.
Sakkunnighetsintyg, fran t.ex. skorstensfejare, [Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e-
kan dven vara intyg ang. tillganglighet m.m. arkiveras
Teknisk beskrivning Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e-
arkiveras
Typgodkdannandebevis, certifikat for eldstad  |Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1 Nar information e-
arkiveras
5.1.2 Hantering av tillsynsirenden
Anmadlan om ovardad tomt, om olovliga Bevaras ByggR Handlaggare Forekom |0, 1,2 Nar information e- Anmalningsarenden kan bli
atgarder enligt Plan- och bygglagen (PBL), mm mer arkiveras lov i efterhand. Dessa beslut
- anmalan fattas oftast i miljo- och
- fotodokumentation stadsbyggnadsnamnden. Nar
- skrivelser lov givits foljer arendet
- beslut fran miljo- och gangse gang.
stadsbyggnadsnamnden, verprovande
myndighet, mm.
5.2 Tillstand och tillsyn inom stad och natur
5.2.1 Hissar
Besiktningsprotokoll fran kontrollorgan (vid Gallras efter drendets |ByggR Handlaggare Nej 0,1 -
allvarlig anmaérkning) avslut och tvist ej pagar
Beslut - protokoll fran miljo- och Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nar information e-
stadsbyggnadsndamnden arkiveras
Intyg fran besiktningsorgan att brist har Gallras efter drendets |ByggR Handlaggare Nej 0,1 -

atgardats

avslut och tvist ej pagar
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Tjansteskrivelser Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nar information e-  |Till milj6- och
arkiveras stadsbyggnadsnamnden for
foreldggande om att vidta
atgarder.

5.2.2 Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)

Besiktningsprotokoll Gallras nar nytt ByggR Handlaggare Nej 0,1 - Avser foljande protokoll:
godkant protokoll godkanda, en och tva
upprattats paminnelser, féremal for

foreldggande, anstand.

Beslut - protokoll fran miljo- och Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-

stadsbyggnadsnamnden arkiveras

Handlingar rérande ej godkdnda objekt Gallras nar godkant ByggR Handlaggare Nej 0,1 -
protokoll upprattats

Tjansteskrivelser Bevaras ByggR Handlaggare Nej 0,1,2 Nér information e-  [Till miljé- och

arkiveras

stadsbyggnadsnamnden for
forelaggande om att vidta
atgarder.
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SYSTEMINVENTERING

Har beskrivs de system, applikationer etc. som verksamheten anvander i sitt arbete for hantering av allmanna handlingar. Bade aktuella system och &dldre med ev. "tittlicens".

SYSTEMNAMN TYP AV SYSTEM INNEHALL AKTIVA AR KOMMENTAR
ByggR Arendehanteringssystem Handlingar fran bygglovsprocessen mm. 2011
Abou E-tjanst Handlingar som kommer in fran medborgare

Systeminventering
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