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1 Anvisningar for dokumenthanteringsplan for
bygglovsnamnden

Bygglovsnamndens dokumenthanteringsplan ar en forteckning dver de handlingstyper som
forekommer i verksamheten och redogor for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska foérvaras, vilka som
ska bevaras eller gallras, tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till
kommunens centralarkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg foér den som hanterar
information/handlingar i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av allmanna
handlingar. Planen ska bidra till ppenhet, tillganglighet och rattssakerhet samt till
forskningens behov av kdllmaterial.

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en processinriktad klassificeringsstruktur kallad
KLASSA som har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och Samradsgruppen for
arkivfragor. KLASSA innebar en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal
verksamhet.

1.1 Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger

o

pa
1.1.1 Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmanhetens ratt att ta
del av myndigheters handlingar. Har slds fast vad som ar allman handling och vad som kravs
for att kunna ta del av sadan. Allmanna handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan
atersokas.

1.1.2 Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allmdnna handlingar som upprattas
och inkommer i myndighetens verksamhet. Myndigheten ska varda och gora arkivet
tillgangligt.

1.1.3 Arkivforordningen (1991:446)

Arkivforordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska
arkiveras nar ett arende slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstallda.
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1.1.4 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln ar att varje myndighet ar skyldig att
registrera allmanna handlingar samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sadana uppgifter ska darfor alltid registreras
(diarieféras). Ar det uppenbart att en handling ar av ringa betydelse féor myndighetens
verksamhet behover den varken registreras eller hallas ordnad. Lagen behandlar dven
bestammelser om tystnadsplikt och férbud mot att lamna ut allmdnna handlingar.

1.2 Gallring

Gallring innebar att information/handlingar forstérs. Grundregeln ar att allmanna handlingar
ska bevaras, men i vissa fall kan handlingar behova gallras.

Av Skévde kommuns arkivreglemente (Dnr KS2017.0051 framgar att “Myndigheten beslutar,
efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat
foljer av lag och férordning.”

Bygglovsnamnden fattar beslut om gallringsregler i och med att en dokumenthanteringsplan
upprattas. Gallring ska med andra ord ske i enlighet med den dokumenthanteringsplan som
bygglovsnamnden beslutat om. Bygglovsnamndens verksamhet ar digitaliserad och det
innebar att de pappershandlingar som kommer in till ndmnden, gallras direkt efter skanning
och diarieforing.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Skovde kommun.

Nar det anges att en allman handling ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring utfors pa
det elfte aret, dvs. tio kalenderar utover det ar handlingen tillkom.

Handlingar som kan gallras vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och som kan bestdmmas av namnden sjalv.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet. Exempel pa sadana
handlingar ar:

» Kopior som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos namnden med
samma innehall.

* Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgard,
om de dven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

* Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

e Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.
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» Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte tillfort drendet sakuppgift (t
ex genom att anteckning eller notering paforts).

» Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsattning
att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller
utgatt frdn myndigheten.

e Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

* Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

1.3 Sarskilt om avtal

Det finns inte i klassificeringsstrukturen nagra “generella” processer just for avtal.
Avgorande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal det ar. Undantag ar avtal
fran en upphandling eller ett inkop, da dessa hanteras enligt en egen process

1.4 Arkivansvarig och arkivredogodrare

Arkivansvarig: Sektorchef
Arkivredogorare: Verksamhetsutvecklare
Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten, dvs. namnden och

berord personal samt informerar om bestammelser och rutiner inom arkivomradet.
Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens, alternativt del
av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogdrare ar myndighetens
kontaktpersoner i arkivfragor.

2 Kommunal lantmaterimyndighet

2.1.1 Forrattningshandlaggning
Hela processen dokumenteras i Lantmateriets system, Trossen och Geometristodet, med
den dokumenthantering som finns dar.

Forutom fakturering som hanteras via Castor och kommunens ekonomisystem. Bevaras i
Comprima.

3(7)



Tillhér byggnadsnamndens protokoll BLN 2019-03-28 § 44

2.1.2 Ovrig handlaggning:
Framst administrativa darenden men aven myndighetsuppdrag, hanteras via Castor. Bevarasii
Comprima

2.1.3 PBL utstakning
Bestdllning, handlaggning och dokumentation registreras i Castor. Bevaras.

2.1.4 PBL grundkartor
Bestdllning, handlaggning och dokumentation registreras i Castor. Bevaras.

2.1.5 PBL nybyggnadskartor
Bestadllning, handlaggning och dokumentation registreras i Castor. Bevaras

2.1.6 Uppdrag 6vriga
Dokumenteras oftast som tidrapportering, beroende pa uppdragets form. Annars i form av
bestallning, avtal och skrivelser. Gallras efter preskriptionstid (10ar)

2.1.7 Lantmateriet — Byggnader Adresser Lagenheter.
Registreras i Lantmateriets databas via eget kartsystem eller deras applikation. Arende
gentemot andra dokumenteras i Castor med skrivelser. Bevaras

Namnsattning av allman plats eller gata, samt kvartersnamn bereds inom enheten och beslut
tas i bygglovsnamnden. Dokumenteras via Castor med skrivelser och beslut. Bevaras

2.1.8 Trafikverket — Kommunala gator och vagar
Registreras via Trafikverkets system fér NVDB, geometrier och namn.

Namnsattning av allman plats eller gata, samt kvartersnamn bereds inom enheten och beslut
tas i bygglovsnamnden. Dokumenteras via Castor med skrivelser och beslut. Bevaras.

2.1.9 Forvaltning kommunal geodata

Handlaggs i databaser dar datum och handlaggare dokumenteras tills objekt andras eller
raderas. Kopta geodatatjanster dokumenteras administrativt i Castor med avtal och
skrivelser. Bevaras.

2.1.10 Forvaltning karttjanster

Delvis uppdrag, delvis intern forvaltning. Avtal och handlaggning dokumenteras i Castor.
Bevaras.
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2.1.11 Forvaltning material och verktyg

Dokumenteras administrativt i Castor, avtal, bestallningar och skrivelser. Alternativt i

pappersform for exv servicerapporter. Gallras vid i inaktualitet.

3 Ordforklaring

Klassificering

Klassificeringskoder Klassa

Processnamn

Enligt Klassa

Handlingsslag

Dokumenttyp (Castor)

Handlingstyp

Beskrivning av dokumentet

Bevara/Gallras

Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid handlingen ska
gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras for all framtid.
Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Forvaringsplats

Var handlingen férvaras, exempelvis i vilket program handlingen
bevaras.

Registreras i

Vilket diariesystem som handlingen registreras

diariet
Medium Digitalt endast finns som digital fil
Anteckning Ger vidare upplysning eller férklaring till handlingen eller hantering av

handlingen.

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad utifran gallringsraden. Bevara eller gallra nr 7 —
gallringsrad, gator och vagar. Bevara eller gallra nr 11, gallringsrad inom PBL. Bevara eller
gallra nr 4 gallringsrad, rad om kartor och ritningar. Gallringsraden utges av Sveriges
Kommuner och Landsting och Riksarkivet.
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Dokumenthanteringsplan
Myndighet: Bygglovsnamnden

Arkivbildare: Bygglovsnamnden

Process Klassificering Handlingsslag | Handlingstyp (Dokumentbeskrivning Riktning Medium Regl.str.eraS| Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess Anteckning
(Dokumenttyp) ex.) diariet
Styra och Leda
i:élrfr;(lzlsl-:)argzirsas Protokoll Byggnadsnamndens protokoll up Digitalt/papper | Castor Bevaras gfkT/prlma/C— Nej g:sgl:::hjnuj;fs: utan
Beslut Protokoll +datum +BLN § upP Digital Castor Nej Genereras fran protokollet
Justerad § skannas och paférspa
Beslut Protokollsutdrag BLN Ar-man-dag & Ut Digital Castor Bevaras Comprima Nej arendet
Byggnadsnamndens protokoll +
Beslut av BLN protokoll med bilagor + Comprima + C- bilagor bevaras pa papper i C-
© Beslut ar uT Papper/Digital |Castor Bevaras arkiv Nej arkiv och i Castor.
§ Beslut Delegationsbeslut + Roll eller enhet Up Digital Castor Bevaras Comprima Nej Redovisning av delegationsbeslut
< Handlingen ligger med som
o beslutsunderlag, darfoér kan
g Tjansteskrivelse | Tjansteskrivelse Up Digital Castor Gallras 10 ar Nej Nej wordfilen gallras.
»
Beslut Beslut KSAU, KS, KF +datum + § IN Digital Castor Gallras 10 ar Public 360 Nej Besluten bevaras i KS-diarium
Systemet skapar kallelse med
Skrivelse Kallelse med foredragningslista Up Digital Castor Bevaras Comprima Nej foredragningslista
KS begér svar fran
Skrivelse Medborgarforslag IN Digital Castor Gallras 10 ar Nej byggnadsnamnden
Overklagande Overklagande IN Digital Castor Bevaras Comprima Nej
Beslut Overklagande i ratt tid Ut Digital Castor Bevaras Comprima Nej
Beslut/domar fran 6verprovande
Skrivelse instanser In Digital Castor Gallras 10 ar
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden

Arkivbildare: Bygglov

Handlingsslag

Handlingstyp

Registreras i

Bevaras/

Sekre

Process Klassificering (Dokumenttyp) (Dokumentbeskrivning ex.) Riktning | Medium diariet Gallras Forvaringsplats tess Anteckning
Hantera bygglov Nybyggnad, Tillbyggnad, Forhandsbesked, Byggsanktionsavgifter,
Overklaganden, Anmilan, Rivningslov, Marklov och forfragan.
3.1.4.1 Hantera bygglov | Anmailan Servisanmalan for VA In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
3.1.4.1.1 Anmalan Anmilan Anmélan Kontrollansvarig | In Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
3_'1'4'2 Hantera Ansdkan Rivningslov In Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
rivningslov 3.1.4.3 Rivningsplan Rivningsplan In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Hantera marklov
3.1.4.25 Hantera ovriga Egenkontroll
fragor Kontrollplan materialinventering In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Ansokan Ansdkan marklov In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Forfragningar avseende lov t ex bygglov som
inte utgor formella ansékningar om lov eller
A Skrivelse Forfragan In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej forhandsbesked
8 Ansokan Ansdkan om lov In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
g_ Ansodkan Ansokan om tillfallig atgard |In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
_E Ansokan Ansdkan om andring avlov |In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
;
Ansokan som atertagits av sokande i ett tidigt
skede Gallras efter att arendet avslutats. |
arenden som gar till BN och det foreslas
avslag, ska forslag till beslut redovisas for
sokanden fére BN. Om ansdkan atertas i
avslagsarenden ska ansokan @nda bevaras.
Ofullstandiga ansokningar som avvisas Gallras
efter beslut om avvisning. Om det ar ikryssat
"Bygganmalan” eller “Anmalan
kvalitetsansvarig” pa det( gamla)
Ansokan om lov / ansokningsformularet blir det Dok-typ
Ansdkan forhandsbesked In Digitalt Castor Se anteckning | Comprima Nej ”Ansokan”
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Process Klassificering (:223::1neg::t|;§) (Doku:::tf;:ii:z:ing ex.) Riktning| Medium Reilf;c:{eer;as : Bé\allall;z/ Forvaringsplats Steeks:e Anteckning
3.1.4.1 Hantera bygglov
3.1.4.1.1 Anmalan
3.1.4.2 Hantera
rivningslov 3.1.4.3
Hantera marklov
3.1.4.25 Hantera 6vriga
fragor Beslut Avvisa arende Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Forelaggande om
Beslut komplettering Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Arbetsmaterial Arbetsmaterial In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
A-ritning "beskrivning,
A-ritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Faktablad Faktablad In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Handlingsférteckning Handlingsforteckning In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
[llustration "beskrivning",
[llustration "ritn.nr" In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej [llustrationer kan vara fotomontage m.m.
Kontrollplan Kontrollplan In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Markritning "beskrivning",
Markritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
" Nybyggnadskarta Nybyggnadskarta In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
A Ritningsforteckning Ritningsforteckning In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
§ Situationsplan Situationsplan "ritn.nr" In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
g— Skrivelse Produktbeskrivning In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
=t§ Teknisk beskrivning Teknisk beskrivning In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Grannyttrande In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Grannemedgivande In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
E-post Tack for din ansdkan Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Beskrivning av utférande,
Skrivelse material, fargsattning, m.m. |In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Paminnelse om handlingar
Skrivelse for slutbesked Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Berakning av
Berdkning av sanktionsavgift |sanktionsavgift Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Bullerutredning Bullerutredning In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Kommunicering avslag Kommunicering avslag Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Kommunicering Kommunicering
sanktionsavgifter sanktionsavgifter Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Remiss Remiss till MOS ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Remiss Remiss till AOS Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Remiss Remiss till ROS Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Begdran om
Skrivelse grannemedgivande Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Begaran om forklaring Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Beslut fran LST In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
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Process Klassificering (:223::::::35) (Doku:::tf;:ii:z:ing ex.) Riktning| Medium Reilis::{eer;as : Bé\allall;z/ Forvaringsplats Steeks:e Anteckning
3.1.4.1 Hantera bygglov
3.1.4.1.1 Anmalan
3.1.4.2 Hantera
rivningslov 3.1.4.3
Hantera marklov
3.1.4.25 Hantera 6vriga Yttrande fran boende i
fragor Yttrande fastigheten In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Grannemedgivande In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande fran
fastighetsagare av
Yttrande fastigheten In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Yttrande fran ROS In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Yttrande fran MOS In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande Yttrande fran AOS In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Forhandsbesked Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse avslag Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Tjansteskrivelse bygglov
Tjansteskrivelse med tekniskt samrad Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Annons Annons In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Beslut Beslut BLN + datum + § Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Beslut Beslut Rivningsplan Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Beslut Beslut, Startbesked Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
- Beslut Beslut, Kontrollplan Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
8 Debitering Debitering Up Fil Castor Gallras 10 ar Nej
§ Debitering Fakturaunderlag X Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
g' Skrivelse Delgivningskvitto In Papper Castor Gallras 10 ar Nej
"!“ Delgivning till grannar som
Skrivelse har yttrat sig negativ Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Information till sakagare Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Beslut A-ritning
Rev. Beslut ritningar "beskrivning", "ritn.nr" Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Overklagan In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Overklagan i ratt tid med
handlingar som visar
Beslut overlamnandet till LST Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Handlingar till LST Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
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Process Klassificering (:223::1neg::t|;§) (Doku:::tf;:ii:z:ing ex.) Riktning| Medium Reilf;c:{eer;as ! Bé\allall;z/ Forvaringsplats Steeks:e Anteckning
3.1.4.1 Hantera bygglov
3.1.4.1.1 Anmalan
3.1.4.2 Hantera
rivningslov 3.1.4.3
Hantera marklov
3.1.4.25 Hantera Ovriga Beslut fran LST och andra
fragor Skrivelse hogre instanser "Dnr." In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Arkiveras i Comprima om den inte finns som
relationshandling. Konstruktionsritningar
bevaras i den man foérvaltningen anser sig ha
K-ritning "beskrivning", praktiska mojligheter att arkivera pa ett
K-ritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Se anteckning | Se anteckning | Nej sokbart satt utan stora kostnader
Arkiveras i Comprima om den inte finns som
Brandskyddsdokumentation |Brandskyddsdokumentation |In Digitalt Castor Se anteckning | Se anteckning | Nej relationshandling
Energiberakning Energiberakning In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Konstruktionsberakning Konstruktionsberadkning Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Kontrollplan Kontrollplan In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Markritning "beskrivning", Arkiveras i Comprima om den inte finns som
Markritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Se anteckning | Se anteckning | Nej relationshandling
Protokoll Teknisktsamradsprotokoll | Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Kallelse till tekniskt samrad |Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Vent-ritning "beskrivning", Arkiveras i Comprima om den inte finns som
Vent-ritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Se anteckning | Se anteckning | Nej relationshandling
VVS-ritning "beskrivning", Arkiveras i Comprima om den inte finns som
VVS-ritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Se anteckning | Se anteckning | Nej relationshandling
Protokoll Samradsprotokoll Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Fotografier bilaga till
» Fotografier servisbesiktning In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
§ Geotekniskundersokning Geotekniskundersdkning In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
o Protokoll Arbetsplatsbesok protokoll | Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
g' Protokoll Servisbesiktning Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
& OVK-protokoll,
Intyg luftflodesprotokoll In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Intyg Ovriga sakkunnighetsintyg | In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Intyg Sakkunnighetsbevis In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Intyg Byggfelsforsakring In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Intyg Besiktningsbevis In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Kontrollplan Bestyrkt kontrollplan In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Egenkontroll
Kontrollplan tathetsprovning In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
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Process Klassificering (:223::1neg::t|;§) (Dokun:I::tf:eI:Ig(i:\\//:ing ex.) Riktning| Medium Reilf;c:{eer;as ! Bé\allall;z/ Forvaringsplats Steeks:e Anteckning

Egenkontroll el

Kontrollplan installationer In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll VVS In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll projektering In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll mark In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll grund In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll isolering In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Egenkontroll

Kontrollplan [6sullsentreprencr In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Egenkontroll bygg In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Brandskyddskontroll In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Kontrollplan Ovriga egenkontroller In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Protokoll Slutsamradsprotokoll Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Skrivelse Kallelse till slutsamrad Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Anmalan om fardigstallande

Skrivelse av projekt In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej

Skrivelse Ansokan om slutbesked In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej

Skrivelse AnsoOkan om slutbevis In Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej

Beslut Slutbesked Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Beslut Slutbevis Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Bekréaftelse pa avslutat

Beslut arende Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej

Beslut Intermistiskt slutbesked Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Forelaggande géallande

Foreldggande relationsritningar Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej

Handlingar for slutbesked "Beskrivning" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationshandling,

Relationshandling Brandskyddsdokumentation | In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationsritning, A-ritning

Relationsritning "beskrivning", "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationsritning, K-ritning

Relationsritning "beskrivning", "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationsritning,
Markritning "beskrivning",

Relationsritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationsritning, Vent-
ritning "beskrivning",

Relationsritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
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Process Klassificering (:223::::::35) (Doku:::tf;:ii:z:ing ex.) Riktning| Medium Reilis::{eer;as ! Bé\allall;z/ Forvaringsplats Steeks:e Anteckning
Relationsritning, VVS-
ritning "beskrivning",
Relationsritning "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Relationsritning,
Brandskyddsritning
Relationsritning "beskrivning", "ritn.nr" In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse KA:s utlatande In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Upphorande av bygglov Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Avfort arende Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
Tjansteanteckning av vikt
Anteckning for arendet X Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden

Arkivbildare: Bygglov

STRANDSKYDDSDEISPENS

Proscess

Klassificering

Handlingsslag

Handlingstyp
(Dokumentbeskrivning

Riktning

Medium

Registrerasi

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Sekretess

Anteckning

Dok tt diariet
(Dokumenttyp) ex.) iarie
3.2.1.4
Strandskyddsdispens
Karta Karta In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Situatiosplan Situationsplan "ritn.nr." In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Skrivelse Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Tomtplatsavgransning Tomtplatsavgransning In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Kommunicering forslag till
Skrivelse beslut Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Kommunicering
7 Skrivelse forelaggande strandskydd | Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
o Ansokan AnsoOkan In Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
o . o
c A-ritning "beskrivning,
=‘¥5 A-ritning "ritn.nr" In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Foto Foto In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Karta Karta In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Situatiosplan Situationsplan "ritn.nr." In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Skrivelse Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Skrivelse Begdaran om komplettering | Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Remiss Remiss Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Yttrande +
Yttrande fastighetsbeteckning In Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
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Handlingsslag

Handlingstyp

Registreras i

P Klassificeri Riktni Medi B Il Fo i | k A kni
roscess assificering (Dokumenttyp) (Dokumentbeskrivning ex.) iktning | Medium diariet evaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess nteckning
Skrivelse Skrivelse Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Strandskyddsdispens Skrivelse Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Beslut BLN § XX AAA-MM-
Beslut DD, Strandskyddsdispens Ut Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej Arkiveras med tillhérande handingar
Beslut BLN § XX AAA-MM-
DD,
Beslut Avslagstrandskyddsdispens | Ut Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej Arkiveras med tillhérande handingar
Debidering Faktura Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Debidering Fakturaunderlag Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Beslut Lansstyrelsen och Beslut om prévning av BNs beslut om
Skrivelse ovriga hogreinstanser In Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej dispens
Skrivelse Overklagande In Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
Overklagan i ratt tid med
handlingar som visar
Beslut overlamnandet till LST Ut Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Avfort arende Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
Tjansteanteckning av vikt for
Anteckning arendet X Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Sektor samhallsbyggnad

SIKTHINDER

Handli | Handli Regi i
Proscess Klassificering (Dz:s;neg::t\afﬁ) (Dokum::tc:);rglg(i:zrfing ex.) Riktning | Medium ei‘:::ii rtas ! Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess Anteckning
Hantera
sikthinder PBL
8kap §15
3.3.6.25
sikthinder Anmalan Anmalan In Digitalt |Castor Gallras 10 ar Nej
Information Information In Digitalt |Castor Gallras 10 ar Nej
o Komplettering Komplettering Ut Digitalt | Castor Gallras 10 ar Nej
§ Yttrande Yttrande In Digitalt |Castor Bevaras Comprima Nej
s Skrivelse Skrivelse In Digitalt |Castor Gallras 10 ar Nej
:g Beslut Beslut Ut Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
X Beslut om féreldggande | Beslut om forelaggande Ut Digitalt | Castor Bevaras Comprima Nej
Tjansteskrivelse, Tjansteskrivelse,
forelaggande forelaggande Ut Digitalt |Castor Bevaras Comprima Nej
Kommunicering forslag Kommunicering forslag till
till beslut beslut Ut Digitalt |Castor Gallras 10 ar Comprima Nej
Tjansteanteckning av vikt for
Anteckning arendet X Digitalt |Castor Gallras 10 ar Nej
Dokumenthanteringsplan NAMN OCH ADRESSREGISTER
Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Lantmaterienheten
] Handlingstyp . .
Handl | R k
Process Klassificering andlingsslag (Dokumentbeskrivning | Riktning | Medium egl.str.eraS| Bevaras/Gallras | Férvaringsplats Sekrete Anteckning
(Dokumenttyp) ex.) diariet ss
Hantera namn och
adresser
73
8 3.1.3.3 Hantera namn
S och adresser Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
é. Beslut Protokoll + datum+§ |UP Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
& Beslut BN + datum + § upP Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
x Skrivelse Skrivelse IN Digitalt Castor Gallras Comprima Nej
Yttrande Yttrande IN Digitalt Castor Gallras Comprima Nej
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden

Arkivbildare: Bygglov

OBLIGATORISK VENTILATIONSKONTROLL

Process

Klassificering

Handlingsslag

Handlingstyp

(Dokumentbeskrivning

Riktning

Medium

Registrerasi

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Sekretess

Anteckning

inaktualitet

Dok tt diariet
(Dokumenttyp) ex.) iarie
Obligatorisk
ventilationskontroll
3.2.1.7 Svara for N . . Gallras vid . . . ..
Halsoskydd Anmalan Anmalan In Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej Nar nytt protokoll har upprattats
L L . Gallras vid . .
Kommunicering Kommunicering Ut Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej
Aggregatprotokoll Aggregatprotokoll In Digitalt Castor Gallras vid Nej Nej
geregatp ggregatp g inaktualitet J )
N N - Gallras vid ) )
Luftflodesprotokoll Luftflodesprotokoll In Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej
OVK-protokoll Ovk-protokoll In Digitalt Castor Gallras vid Nej Nej
P P g inaktualitet J :
. Gallras vid . .
Foto Foto In Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej
R o s - Gallras vid : : . e e
»n Forelaggande Forelaggande Ut Digitalt Castor . . Nej Nej Nar drende avslutas och tvist ej pagar
0 inaktualitet
Q R
Gallras vid
O . . .
o Intyg Intyg Ut Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej
Information om nasta Gallras vid
= krivel Digital Nej Nej
:E Skrivelse besiktningsdatum ut Igitalt Castor inaktualitet ) €
e -
Gall d
Skrivelse Paminnelse om OVK Ut Digitalt Castor . arras V.I Nej Nej
inaktualitet
Gall id
Skrivelse Skrivelse In Digitalt Castor . arras V.I Nej Nej
inaktualitet
. . . Gallras vid ) .
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse Ut Digitalt Castor . . Nej Nej
inaktualitet
Yttrande Yttrande In Digitalt Castor Gallras vid Nej Nej
& inaktualitet J )
Ovrigt Ovrigt Digitalt | Castor Gallras vid Nej Nej
8 8 8 inaktualitet J )
Bygglovsnamndens beslut. Skickas till
Beslut Utdomande av vite Ut Digitalt Castor Bevaras Nej Nej Inskrivningsmyndigheten vitet belastar
fastigheten
Overklagan Overklagan IN Digitalt Castor Bevaras Comprima
Gall id
Skrivelse Information om vite Ut Digitalt Castor atiras vi Skickas till Inskrivningsmyndigheten
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Process

Klassificering

Handlingsslag

Handlingstyp
(Dokumentbeskrivning

Riktning

Medium

Registreras i

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Sekretess

Anteckning

Dok t iari
(Dokumenttyp) ex.) diariet
3.2.1.7 Svara for .. Beslut 6verklagan i ratt . . .
hilsoskydd Overklagan tid Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
. Gallras vid ) . . .
OVK-protokoll Ovk-protokoll IN Digitalt Castor inaktualitet Nej Nej Rattesle gjord
Réattesle gjord Gallras vid
Skrivelse information om att Ut Digitalt Castor . . Nej Nej Skickas till Inskrivningsmyndigheten
. . inaktualitet
rattelse ar gjord
Dokumenthanteringsplan NYBYGGNADSKARTOR OCH LAGENHETSREGISTER
Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Lantmaterienheten
Handlingssla Handlingstyp Registrerasi
Nybyggnadskarta Klassificering gss'ag (Dokumentbeskrivning | Riktning | Medium g. . Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess Anteckning
(Dokumenttyp) ex.) diariet
Process Hantera
nybyggnadskarta
3.1.3.2 Uppratt
ppratta Ansodkan . In Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej Om analog da skannas in i Castor
nybyggnadskarta AnsoOkan
Forrattningskarta Forrattningskarta Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Debitering Debitering upP Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Planbestammelse Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Grundkarta Grundkarta Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
VA-anslutning VA-anslutning Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej Till SSE for redovisning
Inmatning/avvagning . .
Inmatning/avvagning | koordinater Ut Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
s Skrivelse Skrivelse Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
§ Ansokan Ansokan IN Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
o Bestallning Bestallning IN Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
g Karta Karta IN Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
:g Nybyggnadskarta Nybyggnadskarta uTt Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Preliminar , ,
Nybyggnadskarta nybbgnadskarta uTt Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Reviderad ) )
Nybyggnadskarta nybyggnadskarta uT Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Bekréaftelse pa . .
E-post bestéllning uTt Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Tjanst teckni
Anteckning !ans"ea'\'n eckning av X Digitalt Castor Gallras 10 ar Comprima Nej
vikt for arendet
Uppdaterar lantmateriets
Lagenhetsregistrering | Beslut Rapport uUpP Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej lagenhetsregister
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden

FASTIGHETSREGLERING

Arkivbildare: Kommunala lantmaterienheten

Handlingsslag

Handlingstyp

Registreras

Process Klassificering (Dokumenttyp) (Dokumentbeskrivning ex.) Riktning Medium i diariet Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess Anteckning
Hantera
fastighetsreglering
Registreras i Trossen och erhaller
3'1'.3'1 Hantera_ Ansdkan Ansdkan In Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej diagrienummer. Arendemapp hos
fastighetsreglering e s .
respektive forattningslantmatare
Fangeshandling Fangeshandling In Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
Bevaras efter inférande i
Fullmakt Fullmakt In Papper Trossen Bevaras Arken Nej Fastighetsregistret (FR) i
arendemapp.
Bevaras efter inforande i
Behorighetshandling | Behorighetshandling In Papper Trossen Bevaras Arken Nej Fastighetsregistret (FR) i
arendemapp.
Bek"raftelse il Bekraftelse till sakagare Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
sakagare
@ Samrdadshandlingar Samrdadshandlingar Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
] Forvaras i kassaskapet och skickas
g_ Pantbrev Pantbrev Ut Papper Trossen Bevaras Arken Nej till sakagare efter inforande i
£ Fastighetsregistret
g Granspunkt ID Granspunkt ID Ut Digitalt Trossen Bevaras Arken Nej Castor
Forrattningskarta Forrattningskarta Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
Teknisk beskrivning Teknisk beskrivning Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
Beskrivning Beskrivning Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
Protokoll/Beslut Protokoll/Beslut Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
Nytt och andrat i FR Nytt och andrat i FR Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
EZ:VZ:?J::;%E:;“ E:sdvzrrrsatf::;:igzl;de Ut Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej Skickas till berérda
Godkannande Godkannande Papper Trossen Bevaras Arken Nej
Inférande i Vid inférande i fastighetsregistret
fastighetsregister/Inférande Digitalt Trossen Nej uppdateras uppgifter i
i register kartan fastighetsregistret
Debitering Faktura kopia Ut Digitalt/papper | Trossen Gallras 10 Nej Parm i KLM skap och digitakt pa T:
Overklagan Overklagan In Digitalt/papper | Trossen Bevaras Arken Nej
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. Handlingsslag Handlingstyp I . Registreras . . .
Process Klassificering (Dokumenttyp) (Dokumentbeskrivning ex.) Riktning | Medium i diariet Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess | Anteckning
Dagboksblad Digitalt/papper | Trossen Gallras 10 Nej
. . . Ev dndra beslut efter avgérande i
Fastighetsdomstolensbeslut | In Digitalt/papper | Trossen Gallras 10 Nej fastighetsdomstolen
Sammanstalining av Arkiveras digitalt i Arken. Restakt
originalakt g Digitalt Trossen Gallras 10 Nej bildas av arbetsmaterial och sparas
8 hos resp. forrattningslantmatare
Skickas till berérda. Upprattade
Sakagarkopia Ut Digitalt/papper | Trossen Gallras 10 Nej digitala handlingar sparas centralt
hos Lantmateriet i Gavle via Trossen
Debitering Debitering Digitalt Castor Gallras 10 Nej
Debitering Debiteirngsunderal Digitalt Castor Gallras 10 Nej
Skrivelse Skrivelse + beskrivning IN/UT | Digitalt Castor Gallras 10 Nej
Dokumenthanteringsplan ENERGIRADGIVNING
Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Strategi och verksamhetsstod
Handlingssla Handlingstyp Registreras
Process Klassificering gsslag (Dokumentbeskrivning | Riktning Medium .g. . Bevaras/Gallras | Forvaringsplats | Sekretess Anteckning
(Dokumenttyp) ex.) i diariet
Hantera energiradgivning
0 3.2.1.5 Verkar for
§ energihushallning, Forfragan, Komplettering
5 Energiradgivning Skrivelse m.m. In/Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej Nej
_g Information Information In/Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej Nej
¥ Karta Karta In/Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej Nej
Yttrande Yttrande Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej Nej
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Dokumenthanteringsplan

Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Gata/Natur

PARKERINGSTILLSTAND

Process

Klassificering

Handlingsslag

Handlingstyp
(Dokumentbeskrivning

Riktning

Medium

Registreras i

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Sekretess

Anteckning

(Dokumenttyp) ex.) diariet
Hantera
parkeringstillstand
3.3.6.6 Tillstand for Gallras vid
funktionshindrade Ansdkan Ansdkan In Digitalt Castor inaktualitet Nej
Gallras 1 ar efter
tillstandets
Beslut Parkeringstillstand Ut Digitalt Castor utgang Nej
A Beslut Avslag parkeringstillstand | Ut Digitalt Castor Gallras 10 ar Nej
8 Gallras vid Sekretess (intyg med diagnos) 15
g_ Intyg Intyg In Digitalt Castor inaktualitet Nej kap, 1 § och 7 kap, 25 §
c Gallras vid
“22 Skrivelse Skrivelse In/ut Digitalt Castor inaktualitet Nej
3.3.6.5 Hantera Gallras vid
parkeringsplatser Ansdkan Ansdkan In Digitalt Castor inaktualitet Nej Framst nyttokort
Gallras vid
Debitering Debitering Up Digitalt Castor inaktualitet Nej
Gallras vid
Skrivelse Skrivelse In/Ut Digitalt Castor inaktualitet Nej
Anteckning Tjansteanteckning av vikt Up Digitalt Castor Gallras vid Nej

for arendet

inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan TRAFIKARENDEN
Myndighet: Bygglovsnamnden
Arkivbildare: Gata/Natur

Handlingsslag Handlingstyp Registrerasi
Process Klassificering (Dokumentbeskrivning | Riktning Medium . Bevaras/Gallras | Férvaringsplats | Sekretess Anteckning
(Dokumenttyp) ex.) diariet
Hantera trafikarenden
3.3.6.6 Hantera
trafikdrenden
Trafikanordningsplan | Trafikanordningsplan IN Digitalt Panorama Gallras
Korrespondens med
allméanhet, skrivelser
Skrivele m.m. IN/UT | Digitalt Castor Gallras Comprima Nej
m Tjansteutlatande, lokala
@ Tjansteskrivelse trafikforeskrifter uT Digitalt Castor Nej
S 3.3.6.0 Hantering av
s lokala Tillfalliga lokala
:g trafikforeskrifter. Beslut Trafikforeskrifter Castor Bevaras Comprima Nej
X Yttrande Yttrande IN/UT | Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Skrivelse Beslut fran Trafikverket IN/UT | Digitalt Castor Gallras Nej
Lokal trafikforeskrift UP Digitalt LTF/Gata Bevaras RDT Nej Riksdatabas Transporstyrelsens system
Andring av vignummer IN Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Transport dispenser och
tillstand IN Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej
Ansdkan Trafikanordningsplan IN Digitalt Panorama Gallras Nej
3.3.6.2 Hantera
trafiksignaler Ritningar Bygghandling upP Digitalt Bevaras Comprima Nej
Avtal Avtal IN Digitalt Castor Bevaras Comprima Nej




