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Steg 1: Forbered protokollet

Bétja med att Sppna Castor Protokoll.

piozora

rE -
Fil
[ )
=| & @
Nytt protokoll | 6ppna | Redigera visa hilpen
protokol | sammantrade

Allman Hialpsyst...

Du far dd upp en lista med alla sammantrides datum, markera sedan sammantridet du vill 5ppna och
klicka pa OK.

Namn -
BE ~
4| pBU

2018-12-05 (Aktivt)

2018-11-07 (Aktivt)

2018-10-03 (Aktiv)

2015-05-05 (aktivt)
L 2015-03-22 (Aktivt) | |

2017-10-04 (Aktivt)
2017-02-06 (aktivt)
2017-08-23 (Aktivt)
2017-06-28 (Aktivt)
2017-05-31 (aktivt)
2017-05-03 (aktiv)
2017-04-05 (Aktivt)
2017-03-01 (Aktivt)
2017-02-28 (aktivt)
2017-01-25_1 (Justerat)

2017-01-01 (Aktivt)
2016-12-07 (Aktivt)
2016-11-08 (aktivt) v

Aoyt

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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Du far dd upp protokollet samt en lista till vinster med alla kopplade drenden till detta sammantride. Till
héger ser du kopplade underlag till drendet. Overst bor Tjansteskrivelse/Tjut/Recit ligga, om du
dubbelklickar pa den sa far du upp en ruta dir du kan ldsa och kopiera tjansteskrivelsen.

PBU_2020-10-27 Bereching

Protokoll drenden < OOy D) Beslutsunderlag/Mottagare >
. PR T T T R RN Y (AR EXRE AN AL ENRE AN R RRRT TURE TR RC IR TR N I T T ) A =
= Besiutsunderag/Blagor A
FytacHl v g ©  uwuw X abort
- 4 | Beskrivning Status iiaga
Tsenz020.1 N W Haninge - - =
: ; aninge 1 Tinstesiivese forlov_ Faststald
H & kommun T e T
B 3 Fasadfotugrater  Expederad | [V

4 BILAGAD. Overskisiarta Expederad | [+
5 BILAGAB. Ytirande frdn... Expederad
6 BILAGAC. Ytrande 3... Expederad

Stadsbygonadsrémndens plan- och byogutskot atokol 10

7 Arson Eupederd | [
a3
: " e
: ) . 5= Tdgare nammdsbeskt -
H 7 [KLENA 2:10, VENDELSOMALMSVAGEN 96 ° Ve

5/PLAN.2015.40

< Bygglov i efterhand for uppséttande av tva
- digitala skyltar dnr BYGG.2020.253 MLl

Protokoll 2020-06-17 - PBU §105 - Utgr

BvGG. 2020.253 Forslag til beslut

7/BY66.2020.757

2 sesusmottagare 2
© latlhe | X Tabort

5/8Y66.2020.625

B Vendelso Kena 2110 Sokande.

10]BY66.2020.734

TR R IR TR IR R R IR RN IR

For att redigera beskrivningen som ldggs in i varje drende sa markerar du drendet i vinstra kolumnen och
klickar sedan pa Redigera drenderubrik i menyn under fliken Arenden.

Protokol M Kallelsesida Firsattsida Arenden Start

B & 2 J]|& G © =

Spara Uppdatera Hamta Redigera [|Sortera efter Bordldganing Aterremiss  Infog
grendeinformation ~  &rendenff drenderubrik | handl&ggare Mottag
Arenden

Du fir dd upp en ruta dir du kan dndra rubriken. Klicka sedan pa OK och gor detta f6r varje drende.

Redigera renderubrik x

KLENA 2:10, VENDELSOMALMSVAGEN 96 Bygglov | efterhiand for uppsattands
av tvd digitala skyltar dnr 6YGG.2020.253 MLF

nvand srendemeringen byt

For att lasa alla drenden som 4r kopplade sa inte handldggaren kan plocka bort dom sjilva klickar du pa
Uppdatera drendeinformation under menyfliken Protokoll.

== & -

Fil Protokoll Start Infoga Sidlayout Utskick Visa Granska Referenser
-
R % & %I 3w
N7 & 4 + =" £ ) = + | &
Uppdatera Redigera Justera Beslutsunderlag Beslutsmottagare Sortera efter Justera Infoga Infoga Lagg til  Aterstal
arendeinformation ~ | &renderubrik handldggare omedelbart Mottagare Beslutsunderlag grende il mall

Protokell Allmant

PBU_2018-08-22 X

Spara sedan drendet.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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P = & = Tabellverktyg

Fil Protokoll Start Infoga Sidlayout Utskick Visa Granska Referenser Design Layout

Steg 2: Forbered kallelsen / forbered f6r export

Nir du sedan dr redo att forbereda kallelsen / exportera drende handlingar klickar du pa Kallelsesida.

r E B & =

Fil Protokoll Start Infoga Sidayout Utskick Visa Grans
Uppdatera Redigera Justera Beslutsunderlag Beslutsmottagare

arendeinformation - &renderubrik

Protokoll
PBU_2018-08-22 X

Protokoll drenden

]

® Arende Objekt
Fastighet HandlZggare

I ¢ | Kallelsesida I

Forsattssida

Fh,l'ttﬂ 1 till F|Yt|3

1 BYGG.2018. 156
MNybyaggnad av bullerplank och stédmur
2 BYGG,.2018.302

L T T R

o 2e e b Dot e 20y P
3 :
@]

Klicka sedan pa Frbered for kallelse under menyfliken Protokoll.

r 5 & & 7
Fil Protokoll Start Infoga Sidlayout Utskick Visa Granska Refere
4 Spara kopia ' J
Redigera Forbered far | Aterstal
anteckning kallelse till mall
Faredragningslista Allmant

PBU_2018-08-22 X

Protokol drenden < L E'I'E'I"'I'EI"'}'E
4
®) Arende Objekt -
Fastighet Handldggare -

¥ | Kallelsesida ; w } ] ani n:
—— - &Y komm

Flytta 1 Flytta

1 BYGG.2018.156

Mvhwnnnad aw hillernlank ach etadmoe

o~

Spara sedan drendet.

P = & = Tabellverktyg

Fil Pratokoll Start Infoga Sidlayout Utskick Visa Granska Referenser Design Layout

Steg 3: Skicka kallelsen / exportera handlingar

Borja med att Sppna Castor Kallelse.

Ga tillbaka till innehallsforteckning
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(X3
c[6
00T

Administration

Klicka sedan pa Exportera ut kallelse till mappstruktur.

K Valj vad du vill gira

Exportera till Netpublicator

Skapa kallelse som pdf Exportera ut kallelse til mappstruktur

Du far da upp ett nytt fonster dir du klickar pa knappen Exportera i menyn.

x..

| John Sevoro@dbeastorshanings

Z

Vilj sedan vart du vill exportera ut handlingarna till och klicka p4 OK. En mapp kommer dir skapas med
sammantridets datum med undermappar for varje drende.

- 1
Valj mapp =

|\- Skrivbord I

b 4 Bibliotek

b | John Sevoro

1> /% Dator

1 [ Kontrollpanelen
| & Papperskorgen

[ skepanymapp | I ok | [ avbryt

Ga tillbaka till innehallsforteckning
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Vilj sedan vilket sammantride du vill exportera ut i listan. Vilj dven instillningar i listan nedanfor
datumen f6r det du vill exportera ut. Klicka sedan pa OK.
K x
Protkoll
] ] .
W | PBU-2013-01-02 W= | PBU-2013-01-03
i PBU-2013-01-04 i PBU-2013-01-08
i PBU-2016-04-06 i PBU-2015-06-01
i PBEU-2016-03-03 i | PBU-2017-01-01
i PBEU-2017-10-04 B PEU-2018-08-22 e
Instaliningar
Konvertera till pdf
Ta med startsidan
Ta med faredragningslistan
! Ta med beslutsunderlag
Ta med &rende/paragrafsida
i/ Max tecken i filnamn Lénad:fo9 =
Awbryt
Du far sedan en bekriftelseruta pa att den exporterat allt till platsen du valde.
x
Exparten ar klar
OK
En mapp med sammantridets datum har nu skapats med undermappar f6r varje drende.
E;u Skrivbord b v|&,| JE; » PBU 201808 22 »
Ordna ~ 3 Oppna  Inkluderaibibliotek +  Delamed =  Skicka mede-post Ny mapp Ordna v Inkluderaibiblictek v+  Delamed v Ny mapp
It Favoriter ) Bibliotek John Sevoro It Favoriter Hamn : Senastadind Typ
18 Hamtade filer ._d;llu Systemmapp I% Systemmapp 18 Hamtade filer 1_BYGG_2018_156 2018-08-1013:30 Filmapp
@@ OneDrive - Haninge ) 4@ OneDrive - Haninge 2_BYGG_2018_302 2018-08-1013:30 Filmapp
M Skrivbord i | Dator ﬁ Kontrollpanelen Bl Skrivbord 3_BYGG_2016_628 2018-08-1013:30 Filmapp
A“ Systemmapp S rE 4_BYGG_2017_1236 2018-08-1013:30 Filmapp
4 Bibliotek — 3 Bibliotek 5_BYGG_2017_1235 2018-08-10 13:30 Filmapp
N o Papperskorgen || PBU_2018 0822 .
|| Bilder LY Systemmapp ,'l Filmapp || Bilder 6_BYGG_2018_399 2018-08-1013:30 Filmapp
=] Dokument \ | Dokument 7_BYGG_2018_172 2018-08-10 13:30 Filmapp
8_BYGG_2018 429 2018-08-1013:30 Filmapp
8 Dator 9_BYGG_2013 185 2018-08-10 13:30 Filmapp
C_f 05Disk (C:) 10_KLAGOMAL 2017 16 2018-08-1013:30 Filmapp
# Program () 11_BYGG_2018_278 2018-08-10 13:30 Filmapp

Steg 4: Forbered for justering

For att forbereda for justering sd gd in i protokolls modulen och sedan sammantridet.

Viktigt att sortera ordningen till vinster i protokollet for drendena sa det stimmer Sverens med
dagordningen som faststilldes och att alla d4renden 4r med dir.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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Om det 4r nagot som 4r i fel ordning eller saknas si blir paragraferna felaktiga.

Nir detta dr gjort sa behévs det kollas under beslutsunderlag for varje drende att det som ér kopplat ér
kopplat. I kolumen Bilaga si ska den vara avmarkerad pa de handlingar som inte ska stimplas och

markerad pa de som ska stimplas. Tjansteskrivelsen ska vara avmarkerad som standard.

PBU_2020-10-27 Bereching
Protokoll srenden ¢ 6BYGG.2020.253, KLENA 210
B R O
® Arende () Fastighet () Objekt () Handiggare

Fiytta6tl v

AETET N Haninge

¥
& kommun

ol av usterare
2san.202.2

I e

- 7y IKLENA 2:10, VENDELSOMALMSVAGEN 96
= Bygglov i efterhand fér uppséttande av tva
B digitala skyltar dnr BYGG.2020.253 ML

Forslag til beslut

2oy

AT

Tabort

0T

= Beshutsunderlag/Biagor
©  uwu |x

Beslutsunderlag/HMottagare >

Tabort

1 Tjsnstesiaivele forlov

Feststald

T Ao
3 FasadFotografier

4 BILAGAD. Oversiiskarta
5 BILAGAB. Ytirande fdn
6 BILAGA C. Ytrande 3.
7 Ansskan

upp Ner

E=zE
Expederad
Expederad
Expederad
Expederad
Expederad

1= Tdgare namndsbesiut

© val

Protokoll 2020-06-17 -PBU 5105 - Utgle

& Beslutsmottagare
© Lsggtijindra | X

Tabort

B VendelsoKena 2110 Sokande.

For att ta bort undetlag/bilagor sd markerar du handlingen i listan och klickar pa T bort. Du kan dven

ligga till handlingar frin drenden genom att klicka pa Ldigg /.

Beslutsunderlag/Mottagare >
= Beslutsunderlag/Bilagor ~

. |Beskrivning Status Bilaga

2 Ansikan

3 FasadFotografier

4 BILAGA D. Oversiktskarta
5 BILAGA B. Yttrande frén...
6 BILAGA C. Ytirande frd...
7 Anstkan

Expedierad ¥
Expedierad ¥
Expedierad ¥
Expedierad ¥
Expedierad ¥
Expedierad Y

Upp Mer

Glom inte att klicka pa spara hogst upp till vinster.

Har ovanstiende steg gjorts korrekt sd ska protokollet nu vara redo att justeras.

Viktigt att du kollar sd stegen har gjorts f6r alla drenden i listan och att du dr siker da det inte gar att dngra

sig efter foljande steg.

Nir du 4r inne pa ett drende i sammantridet sa klickar du pa knappen Justera under menyfliken Protokoll.

P E - & = PBU_2018-11-07 - Protoko

Fil Protokoll Start Infoga Sidlayout Utskidk Visa Granska Referenser
Ny | &% & &= ===z ===z -
L = 1 Cof £ ) = + L&
Uppdatera Redigers | Justera [|Besiutsunderlag Beslutsmottagare Sortera efter  Justera Infoga Infoga Lagg til  Aterstal
srendeinformation ©  Erenderubrik handsggare  omedebart Mottagare Beslutsunderlag  rende til mal
Protokoll Allmant

Du tir dd upp en bekriftelse ruta dir du klicka pa Ja om du ér sdker.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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justera protokollet? ES

. Protokollet kommer att justeras.

) Bokmérken uppdateras och paragrafer raknas upp.

Det kommer inte l&ngre g att sortera drendelistan.
Ar du saker p8 att du vil justera protokollet?
=
Arendena har nu tilldelats en paragraf enligt snurran. Du kan fortfarande redigera innehallet i varje
drendes protokoll och dven forsittssidan.
PBU_2018-1107 x
Protokoll arenden S I O RN R AR RN R KRR RN N SRR R VR RN Beslutsunderiag =
® Arends Objekt o 1} Anmélan av kontrollansvarig
Fastighet Handlzggare - -
- SAMMANTRADESPROTOKOLL
b | Kallelsesida =
Férsattssida z Stadsbyggnadsnamndens

Flytta 1 til Flytta - plan- och byggutskoft

- [po18-11-07
1 BYGG.2016.58
2

Soderbymalm 3:486, Andrad
anvandning av Atervinningsstation

: Bakgrund
2 Allt text for beslutet ska vara inkopierat har

Steg 5: Forbered protokollet f6r Castor

= [PBU §16 [Soderbymalm 3:486, Andrad anvandning av aten

Nir du 4r inne i sammantridet i protokolls modulen s klickar du pd raden Forsittssida till vinster.

PBU_2018-11-07 X

Protokol drenden < ':"%"",‘__1",';"‘.“"5."'5‘""'.'5‘ LRl en
= atum tor anslags 2012-
® frende Objekt N nedtagande
Fastighet Handlaggare = .
P - Forvaringsplats
=SSR - for protokollet Stadsbyggnadsfrvaltningen
Ib Férsattssida I
Fiytta 1t o
1| BYEE20155 5 Underskiif
4 Stderbymalm 3:486, Andrad ~ " -
anvéndning av atervinningsstation Ulrika Eriksson

Fyll sedan i all relevant information f6r sammantridet.

Du kan dven hir infoga en innehallsférteckning f6r protokollet.

Beslutsunderlag >

Du g6r detta genom att gd lingst ner under sektionen f6r férteckningen och stiller markdren lingst till

vinster pa raden under kolumnrubrikerna.

Klicka sedan pa menyalternativet Infoga Innehallsférteckning under menyfliken Protokoll.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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P& E -~ & - PBU_2018-11
Fil Protokoll Start Infoga Visa Granska Referenser
" -l = &
- = P>
Laag il Infoga Uppdatera Bterstal
deltagare  deltagare § Innehdllsfirteckning | innehillsfirteckning till mall
Firsattssida Allm&nt

PBU_2013-11-07 X

En innehéllsférteckning infogas nu pé platsen du markerat, du kan behéva markera hela férteckningen

och formatera om texten si det ser bra ut.

INEERR X
Datum tor anslags 2012-
nedtagande

Forvaringsplats

for protokollet Stadsbyggnadsiorvaltningen

Underskrift

Ulrika Eriksson

Bl A LB LBt T 0B eB o D q g e 13

PBU §l6 Soderbymalm 3:486, Andrad anvindning av dtervinningsstation

Glom inte att spara lingst uppe till vinster.

Steg 6: Offentliggor protokollet 1 Castor

Nu ér protokollet redo att skickas till varje drende i Castor.

Detta gor du genom att klicka pa ett drende i vinstermenyn. (Spelar ingen roll vilket drende)

PEU_2015-11-07 X

Protokol drenden

® Arende Objekt
Fastighet Handldggare
Kallelsesida

¥ | Forsattssida

Flytta 1 til b

1 BYGG.2016.53

Saderbymalm 3:486, Andrad
anvandning av &tervinningsstation

2™

lv g D0 g

Ao o300 20 0

AR

Ga tillbaka till innehallsforteckning
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Klicka sedan pd knappen Offentliggér under menyfliken Protokoll.

r = & &

Fil Protokoll Start Infoga Sidlayout Utskick Visa Granska Referenser

Uppdatera Redigera Offentliggér § Beslutsunderlag  Beslutsmottagare Sortera efte Justera Infoga
grendeinformation = &renderubrik nandlidggare omedelbart Mottagare Bes

Protokoll

PEU_2013-11-07 X

Beroende pa antalet drenden och handlingar knutna till drendena sd kan detta ta lite tid.

Nir detta ar klart sd ska protokollsutdrag for varje drende vara inlagt 1 varje drende och redo for
expediering av handliggare/samordnare.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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Kopiera drende till annat moéte
Om drendet ska vidare till annat mote sd kan du kopiera det tillsammans med alla underlag. Alla
ovanstdende steg kan behéva géras om. Ska det vidare till SBN sa behévs ej steg 2 och 3 goras.

Nir du ska kopiera 6ver ett drende till nytt moéte sd fir du inte ha det métet du kopierar till Sppet.

Markera det drendet du vill kopiera i vinstra kolumnen.

Protokoll drenden < 4 PLAN.2019.30, DALARO 7:1
L LIS IS N
) Arende Fastighet () Objekt () Handl3ggare

Flytta 4 til Fiytta

1/ SBN.2020.1 - z ]

2 SBN.2020.2

Godkannande av dagordning

3 PLAN.2018.5

Detaljplan féir Kalvsvik 11:41 och Kalvsvik -
11:20, férskolan Hemsd granskning dnr i
PLAN.2019.5 EA

4 PLAN.2018.30

» | Detaliplan for del av Dalaro 7:1, Dalaro
reningsverk - samrad
ik

Klicka sedan pa knappen Bordliggning i menyn under menyfliken Arenden.

Protokoll At Kalelsesida Forsattsida Arenden Start
o ~y 73 =] - p—
=] [ <] Ry 3; AB |¥&@ 3
Spara Uppdatera Hamta Redigera  Sortera eftefl Bordlggning terremiss  Infoga
drendeinformation ¥ &renden &renderubrik handlsggare Mottagare
Arenden

Du far dd upp en bekriftelseruta dir du klickar Ja.

Kopiera/Bordlagga arende?

Arende PLANM.2019.30 kommer att kopieras /bordldgaas till ett nytt protokoll.
Du uppmanas vlja ett aktivt (g justerat) protokolli nzsta dialog!
Ar du saker pd att du vill gara det har?

Nej

Du far da upp ett fonster dir du kan vilja vilket méte du vill kopiera drendet till.
Markera métet du vill kopiera till och klicka sedan pda OK.

Oppna protokoll X

Arendet behandlas i dessa méten

N&mnd Beslutsfattare Protokoll Namnd/Beredni_. |Status
» |Stadsbyggnads... PBU 2020-10-27 Beredning Aktivt

Vilj protokoll att bordlsgga till

Visa beredningar sorterat pd datum
Namn -
> SBN -
v PBU
v | 2020-12-02 (Aktivt) Namnd
2020-11-19 (Aktivt) Beredning Ordfrandeberedning infor 2020-12-02
2020-11-17 (Aktivt) Beredning Tjénstemannaberedning infér 2020-12-02
»  2020-11-11 (Aktive) Namnd 1
2020-10-28 (Aktivt) Beredning Ordférandeberedning infér 2020-11-11
2020-10-27 (Aktivt) Beredning (Utcheckad av John Sevoro) Tjanstemannab..
~ | 2020-10-07 {Cffentligt) Namnd
2020-09-24 (Aktivt) Beredning Ordfrandeberedning infor 2020-10-07

2020-09-22 (Aktivt) Beredning Tjanstemannaberedning infor 2020-10-07
v | 2020-03-03 (Offentligt) N&mnd

2020-08-27 (Aktivt) Beredning Ordférandeberedning infér 2020-09-09

2020-08-25 (Aktivt) Beredning Tjénstemannaberedning infér 2020-09-09

Arendet 4r nu kopierat till det valda métet och du far en bekriftelseruta pa detta.

Ga tillbaka till innehallsférteckning
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