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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till
allménna handlingar som ndmnden hanterar i sin verksamhet. Den &r dessutom namndens
gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska
forstoras och nar).

Denna dokumenthanteringsplan ersétter tidigare dokumenthanteringsplan fran 2021 dnr. BN
Dnr 903/2021



Dokumenthanteringsplan for Byggnadsnamnden

1. Styrande processer.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process

1.1.3

Hantera namnder
och utskottsprocess

Processbeskrivning

Den har processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
ledningsprocess i sig men anvands i Molndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den har typen av aktiviteter.
Om en ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hanvisas till den generiska processen istallet for att
skapa lokala regler. Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anméls
till berérda politiska sammantraden. Handlaggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till évriga relevanta
beslutsunderlag. Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutas fardigstélls ett
protokoll som justeras och slutligen tillkinnages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortséttning i ny instans. Varje namnd ansvarar
for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt géllande lagar och bestammelser.
Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullméaktiges beslut foljs i organisationen. Under kommunstyrelsen finns det ocksa fem utskott som
bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen. Utskotten har ocksa ratt att fatta beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens
delegeringsordning. Ndmnder och utskott féljer en kommungemensam process for hantering av arenden.

Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 1.1.3 Hantera namnder och utskottsprocess endast for sin ndmndprocess och
anvander ByggR istéllet for Ciceron.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
114
Verksamhetsledning

Processbeskrivning

I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika sétt leder verksamheten. Processen inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa
ett styrt satt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner. Byggnadsndmnden foljder den kommungemensamma processen 1.1.4
Verksamhetsledning men anvénder ByggR istéllet for Ciceron.




Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Processbeskrivning
Den har processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en

Process
1.1.7 Yttranden

ledningsprocess i sig men anvands i Mélndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering fér den har typen av
aktiviteter. Om en ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen
istallet for att skapa lokala regler. Processen initieras av att namnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig 6ver en inkommen
remiss eller liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror
hantering av externa remisser med tillnérande yttranden t.ex. begaran om yttrande fran statlig myndighet. Arenden som innehéaller
yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till. Byggnadndmnden féljer den
kommungemensamma processen 1.1.7 Yttrande men anvander ByggR istéllet for Ciceron.

Verksamhetsomrade
1.1 Ledning

Process
1.1.8 Driva projekt

Processbeskrivning

I MéIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
Mdlndal). Den har processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen som listas nedan finns
ocksa politiska beslut i enlighet med process 1.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt
process 2.4 Ekonomisk administration eller upphandling och inkop enligt 2.5. Inkdp. Projektet ska klassificeras under processen arbetet
eller uppdraget hor till, ett EU-projekt bor klassificeras som 1.1.6 Omvarld. Den hér processen &r en sé kallad generisk process som
aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen &r inte en ledningsprocess i sig men anvénds i MolIndals stad for att sétta
generella regler rorande dokumenthantering for den héar typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller kérnverksamhet har arbete som drivs
pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen istéllet for att skapa lokala regler. Byggnadsnamnden féljer process 1.1.8 Driva
projekt i de fall de driver projekt men anvander ByggR istallet for Ciceron.




Verksamhetsomrade
1. Styrande process

Processbeskrivning
MélIndals Stad har en modell for styrdokument dar det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.
Aktiverande dokument bestammer pa vilket satt man ska ga till vaga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som ar

Process

1.2.1 Hantering av
styrdokument

handlingsinriktat. Den har typen av dokument delas vidare in i strategier, program och planer. Normerande dokument redogar for vart
forhallningsétt till nagot. De kan &ven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur en tjanst ska utforas. Den har
typen av dokument delas vidare in i policys, riktlinjer och regler.

Byggnadsnamnden foljer den kommungemensamma processen 1.2.1 Hantering av styrdokument, dock inte underprocessen Hantera
agardirektiv da denna process inte forekommer pa byggnadsnamnden. Byggnadsnamnden anvénder sig av ByggR istéllet for Ciceron

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processbeskrivning

I processen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till, insyn i offentlig verksamhet, éverklaganden av
myndighetsbeslut och personlig integritet. De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i
dataskyddsforordningen. Varje ndmnd &r personuppgiftsansvarig och ska fora ett register dver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i
deras verksamheter.

Process
1.4.1 Alimanhetens
insyn och dverklagande

Personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i visa fall anmaélas till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY). Vissa
personuppgiftsbehandlingar behdver genomga en konsekvensbeddémning innan de kan pabérjas.

Nar det géller 6verklagande har byggnadsnamnden en egen process man anvander sig av 3.4.5 Hantera 6verklagade byggarenden och
omprovning. Overklagande utgor ett eget drende och ska inte diarieféras med det arende som Gverklagas. Daremot ska
overklagandedrendet klassificeras pé den process som beslutet avser. Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 1.4.1
Allménhetens insyn och 6verklagande, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen. Byggnadsndmnden anvander sig av
ByggR istéllet for Ciceron.




2. Stoédjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.1 Informations-
forvaltning

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kréavs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning.
Arkivhantering och registratur ar delar av denna forvaltning men hér ingar aven informationsséakerhet och verksamhetsnara
systemforvaltning. Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 2.1 Informationsforvaltning. Byggnadsnamnden
anvénder sig av ByggR istallet for Ciceron som drendehanteringssystem och diariefdringen sker i ByggR.

Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process

2.2 Systemfdrvaltning
och arkitektur

Processbeskrivning

Systemférvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med 1T-stod i drift.
Systemférvaltningen ska dven stddja anvandandet av IT-stod. Arbete med systemférvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och
krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner och tjanster men &ven implementera nya funktioner. Systemarkitektur
hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6. Service/supportavtal hanteras i enlighet med process 2.4. Inkop.

Byggnadsnamnden foljer den kommungemensamma processen 2.2 Systemférvaltning och arkitektur.




Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

2.3.1 Hantera
kompetensforsorjning

Processbeskrivning

Stadens rekryteringsprocess hanteras i 1T-verktyget Visma recruit. Via det skapas annonser, hanteras inkomna ansdkningar, urval och
kommunikation med kandidater sésom att boka intervjutider, meddelande om att man inte gatt vidare i processen och valkommen till
MdIndalhalsning. Rekryteringsprocessen innehdller foljande steg: ta fram behovsanalys och kravprofil, sakerstall behov av omplacering
eller foretradesratt, annonsera, gor ett forsta urval, hall intervjuer, ta referenser, fatta beslut om anstallning och avsluta rekryteringen. Se
stadens rekryteringsprocess pa intranatet. Anlitas en rekryteringskonsult éppnas ett arende i diariet dir annons och kopia pa
delegeringsbeslut bevaras. Introduktion: Staden erbjuder en central introduktion for nyanstallda, men varje avdelning har ocksa egna rutiner
for introduktion av nya medarbetare. Anstéllningsavtal och handlingar kopplade till ansokan, sdsom yrkeslegitimation, laggs i personalakt.
Hantering av &renden kring rehabilitering sker i IT-verktyget Adato av chef. Arbetsskador och tillbud registrerar medarbetaren sjalv i Stella.
Ovrig dokumentation kring en anstalld sésom anteckningar frdn medarbetarsamtal, I6nesamtal eller eventuella andra héndelser som behéver
dokumenteras sker i Novi.

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

2.3.2 Administrera
I6ner och formaner

Processbeskrivning

Dokument och uppgifter kring l16ner och férmaner hanteras framst i stadens 1onesystem Personec. En del information inkommer via blanketter
som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas till 16neenheten for hantering i l6nesystemet. Dessa bevaras i regel i parmar i ett eller tva
ar innan de gallras. Hantering av friskvarsbidrag sker via foretaget Epassi

For timavlonade hanteras bidraget av I6neadministrator efter underlag med kvitton fran medarbetare.




Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Process
2.4 Ekonomi-
administration

Processbeskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppféljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppféljning, arshokslut och
arsredovisning ar forvaltningschefen. Férvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system UNIT4EDP.
Stadsledningsfdrvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.

Byggnadsndmnden foljer den kommungemensamma processen 2.4 Ekonomiadministration
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Verksamhetsomrade
2. Stddjande process

Processbeskrivning

Upphandlingar till ett varde dverstigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen for KS) och darmed beslutas av kommunstyrelsens
arbetsutskott eller kommunstyrelsen bevaras. Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gors i
samverkan med inkdpscentral finns handlingarna hos respektive inkdpscentral. | det diarieférda drendet finns endast tjansteskrivelse och
beslut att samverka i upphandling. Respektive upphandling utgor eget darende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nar avtal ar tecknat,

Process

2.5.1 Upphandling av
varor och tjanster
som beslutas av
politisk namnd

dessférinnan rader
upphandlingssekretess och &rendet hanteras av respektive handlaggare. N&r alla handlingar har diarieforts stangs arendet Anbudsgivarna
plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu Sarskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjanster, se
process 2.6. Lokalforsérjning
Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 2.5.1 Upphandling av varor och tjanster som beslutas av politisk ndmnd.

Verksamhetsomréade
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Upphandlingar till ett varde understigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen) bevaras framst digitalt hos

upphandlingsenheten. De handlingar som bevaras i Ciceron ar delegeringsbeslut, 6ppningsprotokoll, tilldelningsbeslut/avbrytandebeslut och
avtal. Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gdrs i samverkan med inkopscentral finns handlingarna

Process

2.5.2

Upphandling av

varor och tjanster
som beslutats pa
delegation fran namnd

hos respektive inkdpscentral. | det diarieforda arendet finns endast

delegeringsbeslut att samverka i upphandling. Delegeringsbeslut sker nar upphandlingen pabdrjas. Anbudsgivarna plockar sjalva

ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu Séarskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjanster, se

process 2.6. Lokalforsorjning.

Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 2.5.2 Upphandling av varor och tjanster som beslutats pa delegation.
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Verksamhetsomréade
2. Stddjande process

Process
2.5.3 Avrop fran
befintligt ramavtal

Processbeskrivning

Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande ar fornyad
konkurrensutsattning (FKU) som innebér att en ny inbjudan till att Iamna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet [amnas till
ramavtalsleverantdrerna. FKU diariefors hos respektive forvaltning som ett eget drende. | vissa fall tecknas underavtal vid avrop &ven om
fornyad konkurrensutséttning inte sker.

Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 2.5.3 Avrop fran befintligt avtal

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.9 Information och
marknadsforing

Processbeskrivning
Processen omfattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare. Pressklipp sparas inte. De pressklipp som idag ligger
lagrade pa G: kommer att levereras till Stadsarkivet.

Byggnadsnamnden féljer den kommungemensamma processen 2.9 Information och marknadsforing
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3. Karnprocesser

Processbeskrivning
Verksamhetsomriade | Processen omfattar bestéllningar, handlaggning samt aterkoppling av metadata. De méatuppdrag som ingar i processen &r framst
lagesbesiktning, husutsattning, stomnétsjobb, planbildsjobb (ajourhallning till kartan) och 6vriga matuppdrag. Resultaten av faltjobben

. sparas i TopoDirekt som &r ett kartsystem. TopoDirekt fungerar som en kartbas och en spegling gors dven fran denna till Spatial map.
3.3 Behandla geografisk

information

Process

3.3.1 Hantera

matuppdrag

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Bestéllning inkommer Bestéllning Gallras efter 1 &r | Digitalt E-tjanst Open E Gallras 1 ar efter avslutat arende.

asvssqlo8

Hantera métuppdrag Léagesbesiktningsbevis Se anmarkning* *Lageshesiktningsbevis och ev. skiss ingar i
slutbevis. Bevaras med slutbeviset i
bygglovsarendet.

Hantera métuppdrag Métningsunderlag Gallras efter 1 & | Digitalt E-tjanst Gallras 1 ar efter avslutat drende. Skisser

och rédata.

Avsluta métuppdrag Fakturaunderlag Gallras efter 1 &r | Digitalt e-tjanst Ingar i 2.4 ekonomiredovisning.




Hantera métuppdrag* Protokoll 6ver Bevaras Papper *Avser dldre handlingar. Avslutad serie. F12
detaljmaétning Nérarkiv plan 1
Hantera métuppdrag™ Faltskisser, aldre Bevaras Papper *Aldre faltskisser fran 1960-talet som behdvs for
handlingar Nérarkiv plan 1 att kunna fa fram koordinater pa till exempel dldre
byggnader.
Hantera métuppdrag™ Polygonpunkter och Bevaras Papper *Avser dldre handlingar.
detaljtagsberakning Nérarkiv, plan 1
Hantera métuppdrag* Grénsutredningsparmar Bevaras Papper *Avser dldre handlingar.
Nérarkiv 29, kéllarplan
Hantera métuppdrag Jobbliggare Gallras vid Digitalt *Nar drendet avslutats
inaktualitet* G: Mt

Verksamhetsomrade

3.3. Behandla geografisk

Processbeskrivning

Processen omfattar ajourhallning och uppdatering av baskartan. Baskartan &r en storskalig detaljerad beskrivning av vad som &r anlagt pa
marken. Informationen lagras i geografisk databas. Informationen kan bearbetas i TopoDirekt och det gar att skapa nya

sammanstallningar.

information

Process

3.3.2 Hantera

baskartor

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Hantera baskartor Baskarta Bevaras* Digitalt *Ett arkivexemplar bevaras vart femte ar av
Geografisk Databas utvalda lager med start fran 2018.

Hantera baskartor Primérkarta Bevaras* Digitalt *Ett arkivexemplar bevaras vart femte ar av

Geografisk Databas

utvalda lager med start fran 2018.

14



Hantera baskartor

Statistik

Bevaras

G: Kartor

Avser statistik for utfall och verksamhetsmatt.

Verksamhetsomrade

3.3 Behandla
geografisk information

Process
3.3.5 Hantera
bestallningar av

Processbeskrivning

Processen omfattar bestalining av nybyggnadskarta, handldggning och leverans av nybyggnadskarta. Bestallningen kan antingen inkomma
genom en bestéllningsblankett i pappersformat eller genom ett e-tjanstformuldr. Processen avslutas med att den framtagna nybyggnadskartan
skickas till bestéllaren med postgang. Nybyggnadskarta bestalls oftast i samband med bygglovsansdkan och den bevaras som en inkommen

handling i bygglovsérendet.

nybyggnadskartor

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Bestallning inkommer Bestallningsblankett Gallras efter 5 & | ByggR Gallring sker 5 &r efter avslutat arende.

Bestallning inkommer E-tjanstformulér, bestéllning Gallras efter 3 ar | Digitalt G: Gallring sker 3 ar efter avslutat drende.
Sting

Bestéllning utfors Nybyggnadskarta Bevaras* ByggR *Bevaras i bygglovsarendet dar

| det diarieforda arendet.

nybyggnadskartan ingar.

Nybyggnadskartor som ej tillhdr bygglovsarende
sparas 3 ar i drendehanteringssystemet,fran
1ljanuari 2023.
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Verksamhetsomrade

3.3 Behandla
geografisk
information

Process
3.3.6 Hantera
kartbestallningar

Processbeskrivning

Processen omfattar bestallning av primarkarta/baskarta, handlaggning samt leverans av slutprodukt. Utifran primarkartan valjs information
ut och bearbetas till en grundkarta. Grundkartan &r ett underlag till en detaljplan. Framtagen grundkarta till detaljplan bevaras i

detaljplansparmen.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Bestallning inkommer

Bestallning av kartor.

Gallras vid
inaktualitet*

Outlook
I mapp i Outlook

*Gallring sker nar &rendet avslutas.

Bestallning inkommer

Bestéllning av kartor

Gallras efter 1 ar

E-tjanst

*Gallring sker nér &rendet avslutats.

Handlaggning

Primérkarta

Gallras efter 2 ar

Digitalt
G: Primérkarta

Gallras 2 ar efter avslutat arende.

Handl&ggning Baskarta Gallras efter 2 ar | Digitalt Gallras 2 ar efter avslutat drende.
G: Baskartor
Handl&ggning Grundkarta Se anmérkning* | Digitalt/ Papper *Ingar i detaljplanparmen och bevaras i

G: Plan

papper med detaljplanen. Arkiveras sen i
\Visual arkiv.

Leverans

Leverans av bestéllning

Gallras vid
inaktualitet*

Digitalt/ Papper Outlook

Den fardiga kartprodukten levereras
antingen via e-post eller postgang. *Gallras
efter avslutat drende.

Handlaggning

Statistiskt underlag

Gallras efter 10 ar

Digitalt
G:/ STING, Kartor

Avser sammanstéllning i exceldokument dér|
det bland annat framgar antal
kartbestéllningar och typ av karta.
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Verksamhetsomrade

3.3 Behandla geografisk
information

Process
3.3.7 Registrera
namnséattning

Processbeskrivning

Processen omfattar att ta fram forslag pa namn och sedan utifran beslut frdin kommunstyrelsen registrera beslutade gatunamn i
webbservern LINA. Den kommunala namnberedningen tar fram forslag pa nya namn pa gator, torg, kvarter och offentliga byggnader. De
lagger fram forslag till beslut som tas av kommunstyrelsen. I namnberedningen ingar enhetschef for kart, mat-och lantméteri, personer
fran tekniska forvaltningen och Mélndals stadsmuseum. Registreringen berér namn, forsamling samt gatuadress. LINA ér statliga
Lantmateriets insamlingsapplikation och fungerar som statliga Lantméteriets drende och hanteringssystem. Underrattelse inkommer fran
byggherrar eller fran Bygg- och miljoférvaltningens egen bevakning. Bygg- och miljcforvaltningen forser kommunstyrelsen med
handlingar infér deras beslut. Bygg- och miljéforvaltningen mottar inkommande underrattelse om beslut fran kommunstyrelsen.
Handlaggning sker i LINA och beslut skickas ut till fastighetsagare.

Aktivitet Handlingst Gallrin N
gstyp g Verksamhetssystem Anmarkning
Ta fram forslag Forslag pa namn Gallras vid Papper Forslag pa namn tas fram av stadens namn-
inaktualitet Parm arkiv. beredning med enhetschef for kart, mét och

lantmaéteri och tjansteperson pa tekniska
forvaltningen och antikvarie pa
stadsmuseet.

Registrera Inkommande Gallras vid Papper Avser underrattelse fran byggherrar.

namnsattning underrattelse inaktualitet* Parm arkiv. *Gallras efter att drendet avslutats.

Registrera Inkommande beslut fran Gallras vid Digitalt LINA *Gallras efter att drendet har avslutats.

namnsattning

kommunstyrelsen

inaktualitet*

Papper Parm, arkiv

Registrera
namnsattning

Registrering av beslutade
namn

Se anmarkning*

Digitalt
LINA

*ModlIndals Stad har inget arkiveringsansvar for
denna handlingstyp da det utgor statliga
lantméteriets arkiveringsansvar eftersom
registreringen sker i Lantméteriets system.
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Verksamhetsomrade

3.3 Behandla geografisk
information

Process
3.3.8 Hantera
adressattning

Processbeskrivning

Processen omfattar hantering av adressuppgifter och startar genom en notering fran statliga Lantméteriet alternativt att fastighetsagaren hor
av sig. Processen kan dven starta genom eget initiativ inom organisationen. Kartingenjor tar beslut om adressandring och adress laggs
darefter in i Lantmaéteriets databas LINA.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Hantera adressattning

Inkommen forfragan

Gallras vid
inaktualitet*

Parm, kartarkiv och
G: Adresséttning

*Vid nybyggnation inkommer byggherren med
forfragan kring vilken gatuadress byggnaden
far.

Gallras efter att drendet avslutats.

Hantera
adressattning

Underlag

Gallras vid
inaktualitet*

Underlag kan vara till exempel skisser pé
omradet. Underlaget tas vanligen fram av
kartingenjor men kan dven begéras in av kund.
*Gallras efter att &rendet har avslutats.

Hantera
adressattning

Situationsplan

Gallras vid
inaktualitet*

G: adressattning

*Gallras efter att arendet har avslutats.

Hantera
adresséttning

Meddelande om
adresséndring

Gallras vid
inaktualitet*

G:
kart, adressattning

Meddelande om adresséndring skickas ut till
fastighetsagaren.

Hantera Synpunkter Gallras vid G: kart *Gallras efter att &rendet &r avslutat.
adressattning inaktualitet*
Hantera Korrespondens Gallras vid Outlook Avser korrespondens av ringa véarde som kan

adressattning

inaktualitet*

uppsta med berord person. **Gallras efter att
arendet ar avslutat.
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Verksamhetsomrade

3.3 Behandla geografisk
information

Processbeskrivning
I processen tar enhetschef for kart, mat och lantmaéteri fram ett forslag pa kvartersnamn till byggnadsnamnden. Det ar verksamheten sjalv
som uppmarksammar nar behov av kvartersnamn sker. Processen omfattar utredningsarbete, forslag och beslut i byggnadsndmnden.

Process

3.3.9 Hantera

kvartersnamn

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Framtagande av forslag Forslag pa kvartersnamn Bevaras ByggR
(protokoll) Byggnadsndmndens protokoll

Beslut Beslut Bevaras ByggR Del av byggnadsnamndens protokoll. Bevaras i

Byggnadsnamndens protokoll byggnadsnamndens protokoll.

Processbeskrivning

Verksamhetsomrade | Processen omfattar kontroll av inkommande, uppgifter, handlaggning, samt beslut och registrering av lagenhetsnummer i LINA. En

3.3 Behandla geografisk
information

Process
3.3.10 Hantera
lagenhetsregistret

rimlighetsbeddmning gors innan lagenhetsnumret 1aggs in i LINA. Om byggnaden har &ndrat anvandning kontrollerar tjansteperson detta
och om fastighetséagaren inte har ansokt om bygglov for andrad anvandning uppmanar tjanstepersonen denna att gora sa.
Lagenhetsregistret ar upprattat enligt lagen om lagenhetsregister (2006:378). Uppgifterna till Iagenhetsregistret hamtas dels fran
bygglovsregistret och dels fran fastighetségare som &ger flerbostadshus. Aven &gare av smahus som har lagenheter till uthyrning ska lamna
uppgifter om dessa lagenheter. Fastighetsdgare skickar in forslag pa lagenhetsnummer. Statliga Lantmaéteriet kan dven skicka in
information om att det saknas lagenhetsnummer pa vissa objekt.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Hantera lagenhetsregistret

Gallras vid
inaktualitet*

Inkommande forslag pa
lagenhetsnummer

*Gallras efter att &rendet har avslutats.
Parm hos kartingenjor. Skannas dven in pa G:

Papper
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Hantera l&genhetsregistret Utskick med begéran om Gallras vid Papper Detta gors framst nar byggnaden har fatt en
lagenhetsuppgifter inaktualitet andrad anvandning.
Hantera Underréttelse om beslut Se anmérkning* | Digitalt Underrattelse om beslut av tilldelat
LINA lagenhetsnummer skickas ut. Underréttelsen

lagenhetsregistret

bestar av ett rapportutdrag ur LINA. *MdlIndals
Stad har inget arkiveringsansvar for denna
handlingstyp da det utgor statliga lantmateriets
arkiveringsansvar eftersom registreringen sker i
Lantmaéteriets system.

Processbeskrivning

Verksamhetsomrade | Forhandsbesked kravs for nybygge inom ett omrade som saknar detaljplan och ansékan om forhandsbesked ska goras innan
3.4 Lov och tillsyn bygglovsansokan. Forhandsbeskedet ar giltigt i 2 ar. Processen omfattar handlaggning av ansékan om forhandsbesked, besked fran ansdkan
' till beslut.
Process
3.4.1 Hantera
forhandsbesked
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ansokan inkommer Ansokningsblankett E-tjanst Bevaras ByggR E-tjanst MinutBygg.
MinutBygg | det diarieforda arendet
Situationsplan Bevaras ByggR Forslaget ska vara inritat pa kartan.
| det diarieférda arendet
Tillstand fran miljéenheten om Bevaras ByggR
eget VA | det diarieférda &rendet
Enkel projektbeskrivning Bevaras ByggR
| det diarieférda &rendet

20



Foto

Bevaras

ByggR
| det diarieforda drendet

Bekraftelsemeddelande

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda arendet

5 ar efter avslutat arende.

Métesanteckningar Bevaras ByggR Samré}det sker mellan Kommunala lantmateri-
Handl4ggning fastighetssamrad myndigheten, pl_anavdelnlngen och
bygglovsavdelningen.
Handlaggning Platsbesok, anteckningar samt | Bevaras ByggR *Foto tagna av handlaggaren infor ett negativt
eventuella foton I det diarieforda arendet besked. Sparas i ByggR.
Inget sparas pa G:
Handlaggning Underrattelse Bevaras ByggR Forklaring till att byggnadsndmnden &r negativt
| det diarieférda drendet installda. Blir underlag till beslut.
Handl&ggning Delgivningskvitto Bevaras ByggR Bevaras.
Forenklad delgivning, 2 | det diarieforda
meddelanden med en dags drendet
mellanrum.
Handl&ggning Aterkallad ansdkan om Bevaras ByggR
forhandsbesked | det diarieférda drendet
Handl&ggning Ofullstandig ans6kan som Bevaras ByggR
avvisats | det diarieférda drendet
Grannehdrande Brev till granne, grannehdrande| Bevaras ByggR
samt | det diarieférda &rendet
eventuella remissinstanser
Grannehdrande Lista/karta Bevaras ByggR
grannehorande | det diarieférda arendet
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Grannehdrande Yttranden, remissvar Bevaras ByggR Avser yttranden fran grannar samt remissvar fran
grannhérande I det diarieférda arendet remissinstanser.
Handl&ggning Korrespondens* Bevaras ByggR *Avser korrespondens som ar relevant for beslutet
| det diarieférda arendet och som tillfér drendet sakuppgift.
Handl&ggning Meddelande om férenklad Bevaras ByggR
delgivning | det diarieférda arendet.
Beslut Beslut forhandsbesked Bevaras ByggR
| det diarieférda &rendet
Beslut Kungorelse Bevaras ByggR Post och Inrikes tidningar, Géteborgs-Posten,
| det diarieférda drendet MéIndals-Posten
Beslut Meddelande om lov till Bevaras ByggR
berdrda grannar | det diarieférda arendet
Overklagan Overklagan* *Se 3.4.5 Hantera dverklagade byggérenden.
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Verksamhetsomrade
3.4 Lov och tillsyn

Processbeskrivning

Processen omfattar handlaggning av ansokan om bygglov, marklov eller rivningslov, fran ansokan till beslut.
Processen inkluderar dven tidsbegransade bygglovsbeslut da dessa behandlas pd samma sétt.

Process
3.4.2 Hantera bygglov,
marklov och
rivningslov
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ansokan inkommer Ansokningsblankett om lov. Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Ansokan inkommer Atertagen ansékan/anmélan Bevaras ByggR Ska dras tillbaka innan byggnadsnamndens
| det diarieforda &rendet sammantréde for att slippa betala avgift.
Ansokan inkommer Anmélan/ansdkan som ej Bevaras ByggR
fullfoljts | det diarieforda
arendet
Ansokan inkommer Ofullstandig anmalan/anstkan | Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Ansdkan inkommer Situationsplan Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Ansokan inkommer Nybyggnadskarta Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Ansokan inkommer Planritning Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Ansokan inkommer Fasadritning Bevaras ByggR

| det diarieforda drendet
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Ansokan inkommer Markplaneringsritning Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Ansdkan inkommer Marksektionsritning Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Ansokan inkommer Sektion/elevation Bevaras ByggR
| det diarieférda &rendet
Ansokan inkommer Konstruktionsritning Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Ansdkan inkommer VVS-ritningar Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Ansokan inkommer Grundsektion- och Bevaras ByggR
grundplanritningar | det diarieforda &rendet
Ansdkan inkommer Foto Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Ansodkan inkommer Rivningsplan Bevaras ByggR Till rivningsplanen ska &ven foton som
| det diarieforda &rendet dokumenterar byggnaden inldmnas.
Ansokan inkommer Tillgdnglighetsutlatande Bevaras ByggR

| det diarieforda drendet

Ansodkan inkommer

Bekraftelsekort.

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda arendet

Gallras 5 ar efter avslutat drende.

IAvser den handling som byggnadsnamnden
skickar ut for att bekréafta att inskickade
handlingar tagits emot.

Handl&ggning

Datalistor, utskrivna dver
bygglovsarenden

Gallras efter 5 ar

ByggR

Gallras 5 ar efter avslutat drende.
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Handlaggning Diariekort Gallras efter 5 ar. | ByggR Gallras 5 ar efter avslutat drende. Kopior av
diariekort sparas ner | drendet.
Handlaggning Bekréftelsebrev Bevaras ByggR Har ingar begaran om komplettering.
| det diarieforda &rendet
Handlaggning Ritningar, reviderade Bevaras* ByggR *Nar reviderade ritningar inkommer ska den
| det diarieférda drendet tidigare versionen som inte langre ar aktuell i
arendet markeras som ej gallande.
Handlaggning Antikvarisk Bevaras ByggR
konsekvensbeskrivning/ | det diarieforda &rendet
forundersokning
Handl&ggning Brev med foreldggande Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Handlaggning Arbetsplatsbesdksprotokoll* Bevaras ByggR *Galler endast bygglov. Avser anteckningar och
| det diarieférda eventuella foton som tas under platsbestket.
arendet
Handl&ggning Granskningsyttrande* Bevaras ByggR *Galler rivningslov. | granskningsyttrandet ingar

| det diarieforda drendet

till exempel anteckningar, berékningar av ytor.

Handl&ggning Korrespondens, som inte ligger| Gallras efter 5 ar | ByggR Gallras 5 ar efter avslutat drende.
till grund for beslut Avser korrespondens med sdkanden.
Galler bade brev, e-post.
Anmélan om Anmélan av Bevaras BvaaR
kontrollansvari kontrollansvari yagr
9 9 | det diarieforda

arendet

Kontrollplan Forslag till kontrollplan Gallras efter 5 ar | ByggR Gallras 5 ar efter avslutat drende.
| det diarieforda &rendet

Kontrollplan Begaran om slutbesked Bevaras ByggR Har ingar aven faststallelse om kontrollplan.

| det diarieférda drendet
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Kontrollplan

Certifikat av kontrollansvarig

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieférda arendet

Gallras 5 ar efter avslutat drende.

Atertagande av ansékan Begdran om att aterta ansokan | Bevaras ByggR Galler om den sokande &ndrar sig och vill begéra
att aterta sin ansokan eller om ansokan ej har
fullfoljts.
Begéran om yttrande Brev till granne, grannehdrande| Bevaras ByggR
samt eventuella remissinstanser | det diarieférda drendet

Begéran om yttrande Lista/karta Bevaras ByggR
grannehorande | det diarieférda &rendet

Yttranden fran grannar Yttranden, remissvar Bevaras ByggR

inkommer | det diarieférda arendet

Fullstandig ansdkan Anteckning om fullstandig Bevaras ByggR En anteckning gors i ByggR som blir till en
ansokan | det diarieférda &rendet h&ndelse som skapas ndr ansokan &r komplett

och nar handlaggaren har gatt igenom den.
Handlaggning Léageskontroll Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Handl&ggning Yttrande av fristdende Bevaras ByggR
sakkunnig | det diarieforda &rendet
Handl&ggning Awvikelseprotokoll Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Bygglovsbeslut Bygglovsbeslut* Bevaras ByggR *Byggnadsndmndens  sammantradesprotokoll.

| det diarieforda drendet

Bygglovsbeslut omfattar &ven beslut om
tidsbegransade bygglov och dessa hanteras pa
samma satt som bygglovsbeslut.
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Bygglovsbeslut Delegeringsbeslut Bevaras ByggR
| det diarieforda arendet
Bygglovsbeslut Beslut skickas med Bevaras ByggR Vid avslag skickas beslutet ut med
brev/delgivningskvitto | det diarieférda drendet besvarshanvisning. Beslutet skickas till
fastighetsdgaren samt till grannar som inte har fatt
sina synpunkter tillgodosedda.
Overklagan Overklagan* *Se processen 3.4.5 Hantera overklagade
byggéarenden och omprévning.
Bygglovsbeslut Brev till berérda grannar Bevaras ByggR Néar sokanden har fatt bygglov skickas ett
meddelande om lov | det diarieférda drendet informationsmeddelande ut till berérda grannar
med information om att grannen har fatt bygglov,
samt information om att de har ratt att 6verklaga
beslutet. Det skickas &ven information till
personer som eventuellt har haft invandningar.
Detta informationsmeddelande skickas ut till
berérda grannar vid bygglov, marklov och
rivningslov.
Bygglovsbeslut Kungdrelser Bevaras ByggR Post och inrikes tidningar, Goteborgs-Posten,
| det diarieférda drendet MéIndals-Posten
Bygglovsbeslut Lista/karta berérda grannar Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Bygglovsbeslut Meddelande om lov Bevaras ByggR
| det diarieférda
arendet
Infor startbesked Tekniskt Bevaras ByggR
samradsprotokoll | det diarieforda &rendet
Infor startbesked Brandskyddsdokumentation Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet
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Infor slutbesked Ljudutredning Bevaras ByggR Har ingdr aven bullerutredning.
| det diarieférda drendet

Infor startbesked Geoteknisk undersdkning Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet

Infér startbesked Energiberdkning Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet

Infor startbesked Fardigstallandeskydd, bevis Bevaras ByggR

om | det diarieférda drendet

Startbesked Startbesked Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet

Slutbesked Arbetsplatshesoks protokoll Bevaras ByggR

efter startbesked | det diarieforda &rendet

Slutbesked Relationsritningar Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet

Slutbesked Ansokan om slutbesked Bevaras ByggR Ansokan om slutbesked kan inkomma nér som
| det diarieforda &rendet helst under processens gang.

Slutbesked Sotarintyg Bevaras ByggR Sotarintyg lamnas till rdddningstjansten.

| det diarieforda
arendet

Slutbesked OVK-protokoll Bevaras ByggR

Slutbesked Kontrollplan, vidimerad Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet
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Slutbesked Diverse intyg/ Gallras efter 5 ar | ByggR Gallras 5 ar efter avslutat arende.
Typgodkannande intyg | det diarieférda drendet Har ingér elsakerhetsintyg, vatrumsintyg,
sakervatten intyg samt intyg fran montering.
Material som visar ett en produkt &r
typgodkand.
Slutbesked Brandskyddsdokumentation Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Slutbesked Slutbesked Bevaras ByggR
I det diarieforda rendet
Overklagan Overklagan Se anmarkning* *For overklagan se 3.4.5 Hantera dverklagade
byggarenden.
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade | Processen omfattar de atgarder som inte behver lov men som kan krava anmélan, vilket innebér att de ar anmélningspliktiga. Enligt plan-

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.3 Hantera
anmalningspliktiga
atgarder

och byggférordningen 2011:338 kan vissa atgarder som inte behdver bygglov
behdva anmélan. Detta géller t.ex. rivning av byggnad, &ndring av byggnad om &ndringen innebdr att konstruktionen av byggnadens
barande delar berdrs, installation eller vasentlig andring av hiss, eldstad. En del atgarder behdver inte lov men behdver anmalan och dven
beslut om startbesked. Detta géller t.ex. bygglovsbefriat komplementhostadshus eller komplementbyggnad max 30 m2 sa kallat
attefallshus. En anmalningspliktig atgard far inte pabdrjas innan anmélan har gjorts och byggnadsnamnden gett startbesked. Ett
byggnadsverk far inte heller tas i bruk i de delar som omfattas av ett startbesked innan byggnadsnamnden har gett ett slutbesked.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Anmélan inkommer

Anmalan

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet
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Bekréftelse mottagen
anmalan

Bekraftelsekort

Gallras 5 ar

ByggR
| det diarieforda drendet

Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Avser den handling som byggnadsndmnden
skickar ut till den sokande for att bekréfta att
inskickade handlingar tagits emot.

Begéran om komplettering | Begéran om komplettering Bevaras ByggR
I det diarieforda rendet
Anmalan inkommer Ritningar Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Situationsplan Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Rivningsplan Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Kontrollplan Gallras vid ByggR I kontrollplan ingar begéran om slutbesked

inaktualitet*

| det diarieforda arendet

(samma blankett).

*Kontrollplan kan gallras nér ny vidimerad
kontrollplan inkommer vid slutbesked.

Anmélan av kontrollansvarig | Bevaras ByggR Om éatgéarden kraver detta.
| det diarieforda &rendet
Samrad Tekniskt samradsprotokoll Bevaras ByggR Om atgérden kréver detta.
| det diarieforda drendet
Startbesked Startbesked Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Handlaggning Utstakning Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet
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Handl&ggning Lé&geskontroll Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Besok Arbetsplatshesoksprotokoll Bevaras ByggR *Om atgarden kréaver detta.
| det diarieforda &rendet
Samrad Slutsamradsprotokoll Bevaras ByggR Endast om tekniskt samrad har &gt rum.
| det diarieférda arendet
Infor slutbesked Relationsritningar Bevaras ByggR Om &ndring har gjorts som avviker fran tidigare
| det diarieférda &rendet inldmnade ritningar.
Infor slutbesked Sotarintyg Bevaras ByggR Galler endast vid anmalan om braskamin.
| det diarieférda &rendet
Infor slutbesked OVK-protokoll Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Infor slutbesked Kontrollplan, vidimerad Bevaras* ByggR *Tidigare inldamnad kontrollplan kan gallras om
| det diarieforda drendet ny vidimerad kontrollplan inkommer.
Infér slutbesked Diverse intyg/ Bevaras ByggR Material som visar att en produkt ar typgodkénd
Typgodkannande intyg I det diarieforda arendet
Slutbesked Slutbesked Bevaras ByggR

| det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn
Process

3.4.4 Hantera
bygglovbefriade

Processbeskrivning

Processen omfattar de &tgarder som behdver anmalas for att ett startbesked ska kunna lamnas for bygglovbefriade atgarder. Vissa atgarder
behover varken anmélan eller lov och detta galler t.ex. friggebod, mur eller plank till uteplats. Vissa atgarder som normalt kraver bygglov ar
bygglovsbefriade for en- och tvabostadshus och for ekonomibyggnader om de uppfyller vissa villkor som t.ex. métt och placering. Exempel
pa ytterligare atgarder som kan vara bygglovsbefriade atgarder om de uppfyller vissa krav &r féljande: komplementbyggnad max 15 m2
(friggebod), fasadandring, bygglovbefriat komplementbostadshus eller komplementbyggnad max 30m2 sa kallat attefallshus, takkupor.

atgarder
Aktivitet Handlingstyp Gallring VVerksamhetssystem Anmarkning
Inkommande Situationsplan. Bevaras ByggR
handling | det diarieforda &rendet
Inkommande Grannintyg Bevaras ByggR Om byggnationen ligger ndrmare &n 4,5 meter
handling | det diarieforda &rendet fran tomtgransen. Den sokande ska sjalv ordna
grannintyg.
Inkommande Ritningar Bevaras ByggR
handling | det diarieforda &rendet
Inkommande Kontrollplan Bevaras* ByggR Gallras om ny vidimerad kontrollplan inkommer|
handling | det diarieforda \vid slutbesked. 5 ar efter drendets avslut.
arendet
Startbesked Startbesked Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Startbesked Utstakning Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Startbesked Lé&geskontroll Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Slutbesked Begéran om slutbesked Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet
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Slutbesked Relationsritning Bevaras ByggR * Om andring har gjorts som avviker fran tidigare
| det diarieférda drendet inldmnade ritningar.

Slutbesked Kontrollplan vidimerad Bevaras * ByggR “Tidigare inlamnad kontrollplan gallras nar ny
| det diarieférda drendet \vidimerad kontrollplan inkommer.

Beslut Slutbesked Bevaras ByggR
| det diarieférda &rendet

Processbeskrivning
Verksamhetsomrade | Processen omfattar myndighetens handlaggning av dverklagade byggéarenden samt omprévning. Den som &r berord av ett kommunalt beslut

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.5 Hantera
overklagade
byggarenden och

enligt plan- och bygglagen 2010:900 kan normalt dverklaga detta. Detta géller till exempel

bygglov, marklov, rivningslov, forhandsbesked, olika foreldggande samt avgifter knutna till dessa beslut. Om ingen 6verklagan inkommer
vinner beslutet laga kraft och beslutet kan dé inte langre 6verklagas. Overklagandet skickas till kommunen som kontrollerar att
Overklagandet har inkommit i tid (rattidsprévning). Om dverklagan inte inkommit i tid skickas ett avvisningsbeslut med besvarshénvisning
ut till den som dverklagar. Om 6éverklagan har inkommit i tid skickar byggnadsnamnden vidare 6verklagan och handlingar till
Lénsstyrelsen. Léansstyrelsen handlagger och tar beslut. Beslutet skickas till den 6verklagande och till kommunen. Lansstyrelsens beslut kan
dverklagas till mark- och miljodomstolen och darefter kan 6verklagan provas i mark- och miljééverdomstolen om prévningstillstand har
getts. Om mark- och miljééverdomstolen ger prévningstillstand kan domen Gverklagas till hdgsta domstolen.

omproévning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Overklagande Overklagande av beslut Bevaras ByggR Avser overklagan inklusive tillhorande
inkommer I det diarieférda arendet handlingar.

Overklagande utgor ett eget arende och ska inte
diarieforas med &rende som overklagas.

Awvisningsbeslut
skickas

Awvisningsbeslut och Bevaras ByggR Avser dverklagan som ej & inkommen i tid.
besvérshanvisning | det diarieférda drendet
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Handlaggning Foljebrev, Bevaras ByggR *Qverklagan och 6vriga handlingar skickas till
komplettering | det diarieférda Lansstyrelsen.
arendet
Mottagningsbevis Mottagningsbevis/kvitto Bevaras ByggR *Nar drendet slutligt har avgjorts.
| det diarieforda &rendet Mottagningsbeviset skannas in
Overklagan av Overklagan, Bevaras ByggR *Detta resulterar i att ett nytt drende skapas.
avvisningsbeslut avvisningsbeslut* | det diarieférda drendet
inkommer
Yttrande Byggnadsnamndens Bevaras ByggR
yttrande till hdgre instans | det diarieforda &rendet
Yttrande Foreldggande att yttra Bevaras ByggR
sig/inkommande yttranden | det diarieforda &rendet
Yttrande Ovriga handlingar Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Byggnadsnamndens Byggnadsnamndens Bevaras ByggR Hér ska aven protokollsutdrag och/eller
overklagan overklagande av dom | det diarieforda &rendet tjansteutlatande inga.
Dom/beslut fran hogre Beslut fran hogre instans Bevaras ByggR Beslut fran hogre instans avser Lansstyrelsen,
instans | det diarieforda &rendet mark och miljodomstolen samt mark-och
miljédverdomstolen.
Laga kraftbevis Laga kraftbevis Bevaras ByggR Arendet avslutas vid laga kraft och efter att

| det diarieforda drendet

byggnadsndmnden har blivit meddelande.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process
3.4.6 Bedriva tillsyn
for olovligt byggande

Processbeskrivning

Bygglovsenheten &r tillsynsmyndighet enligt plan- och bygglagen och tillhérande foreskrifter. Processen omfattar byggnadsndmndens
handlaggning av olovligt byggande enligt 11 kap. plan-och bygglagen (2010:900). Byggnadsnamnden ska ingripa om det utfors lov- och
anmalningspliktiga atgarder utan lov eller anmalan eller i strid mot beslut. Processen omfattar myndighetens handlaggning fran att anméalan
kommit in till dess att ett beslut tagits. Arendet kan startas genom inkommen anmélan eller genom att byggnadsnamnden sjalv upptécker en
Gvertradelse. Anmalan ska skickas till den anmalan riktas mot. Denne far mgjlighet att beméta inkommen anmalan. Tillsynsbesok sker.
Innan beslut fattas i d&rendet, kommuniceras detta med antingen med den som anmélan riktas mot eller den som anmalt atgarden. Om
byggnadsndmnden bedémer att de kan eller ska ingripa kan det fattas beslut om bl.a. foérbud eller férebyggande (t.ex. lov- och
rattelseforelaggande). Vissa beslut ska skickas till inskrivningsmyndigheten. Om det finns skél att ta ut en byggsanktionsavgift ska namnden
gora detta. Om atgarden inte bedoms st | strid med plan- och bygglagens bestammelser samt tillhorande foreskrifter fattas det beslut om att
inte ingripa. Alla beslut kan éverklagas. Nar beslutet vunnit laga kraft eller nar tidsfristen for att Overklaga passerats, avslutas drendet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Initiering av &rendet Anmalan/inkommen Bevaras ByggR Via post, e-post eller telefon.
skrivelse | det diarieférda drendet
Handl&ggning Skrivelse Bevaras ByggR En bekraftelse ska skickas till anméalaren.
| det diarieforda
arendet Anmadlaren kan vara anonym.
Tjansteskrivelse Bevaras ByggR En tjansteskrivelse skickas till

Handl&ggning

| det diarieforda drendet

fastighetsagaren. Information om inkommen
anmalan, planerat platsbesok samt ber om en
forklaring.
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Handlaggning Yttrande Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Initiering av &rendet Ovrig korrespondens via brev, | Bevaras ByggR
e-post | det diarieférda drendet
Platsbesok Platsbesoksprotokoll Bevaras ByggR Har ingar foto tagna vid tillsyn samt
| det diarieférda drendet anteckningar/skisser gjorda i samband med
platsbesok.
Dokumentation av platsen | Berékning av ytor, Bevaras ByggR
dokumentation | det diarieférda
arendet
Dokumentation av platsen Granskningsblad/ Gallras vid ByggR *Gallras efter beslut eller da dverklagat arende|
handlaggningsblankett inaktualitet | det diarieférda slutligen har avgjorts.
arendet
Kommunicering med den Skrivelse om frivillig Bevaras ByggR
anmalde rattelse/ansokan om lov. | det diarieférda
arendet
Underréttelse infor beslut Tjéansteskrivelse infor beslut Bevaras ByggR
| det diarieférda
arendet
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Forklaring inkommer Forklaring, och eventuell Bevaras ByggR *Se process 3.4.2 Hantera bygglov, marklov och
anstkan om lov | det diarieférda rivningslov. Né&r &rendet géller ansékan om
i efterhand™ arendet bygglov i efterhand tas beslutet alltid av
Byggnadsnamnden. Det &r dven
byggnadsndmnden som beslutar om
eventuell sanktionsavgift/vite.
**Lovansokningar laggs i separat arende
Forslag till protokoll Tjansteskrivelse till Bevaras ByggR
byggnadsnamnden | det diarieférda arendet
Beslut Beslut om att inte ingripa. Bevaras ByggR
| det diarieférda
arendet
Beslut Foreldaggande om lov. Bevaras ByggR

(delegation)

| det diarieforda drendet
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Beslut

Tjansteskrivelse till
byggnadsnamnden

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet
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Beslut

Beslut, taget av
byggnadsnamnden

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet
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Mottagningsbevis

Mottagningsbevis fran
klagoberéttigad

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet
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Overklagan

Overklagan™

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet

*Se process 3.4.5. Hantera 6verklagade
byggérenden.
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Overklagan

Overklagan™

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet

*Se process 3.4.5. Hantera 6verklagade
byggérenden.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process
3.4.7 Bedriva tillsyn
over ovardade

Processbeskrivning

Processen omfattar byggnadsnamndens handlaggning i form av tillsynsmyndighet for ovardade byggnader och fastigheter enligt kap. 11
plan-och bygglagen (2010:900). I lagstiftningen stalls krav pa att byggnadsverk ska hallas i vardat skick och underhallas sa att dess
utformning och tekniska egenskaper i huvudsak bevaras. Om kraven inte uppfylls ska byggnadsndmnden ingripa inom ramen for sitt
tillsynsansvar. Processen omfattar myndighetens handlaggning fran att anmélan har inkommit till dess att ett beslut tagits. Processen startar
med att en anmalan tas emot. Ett bekraftelsebrev skickas ut och déarefter gors ett platsbesék. Om platsbesoket visar att inget strider mot PBL
tas beslut om att inte ingripa och drendet avslutas. Om det kan strida mot annan lagstiftning underréattas berérd myndighet. Om det strider
mot PBL sker kommunicering kring atgarder, darefter sker ett nytt platsbesok. Forutsatt att atgard skett tas beslut om att réttelse gjorts och
arendet avslutas. Om atgard inte skett kan antingen processen starta om frdn kommunicering eller sa tas beslut om forelaggande (skickas till

fastigheter inskrivningsmyndighet). Darefter sker nytt platshesok. Om atgérd da utforts tas beslut om att rattelse gjorts och drendet avslutas. Om étgard
inte utforts kan ansokan om utdomande av vite ske och dérefter ett nytt platshesok for att sakerstalla att atgard skett. Eller sa kan ett
genomforande ske pa dgarens bekostnad.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Initiering av &rendet Anmélan/inkommen Bevaras ByggR
skrivelse | det diarieforda
arendet
Handl&ggning Bekraftelsebrev Bevaras ByggR
| det diarieférda drendet
Platsbesok Platsbestksprotokoll Bevaras ByggR Har kan det dven inga fotografier.
| det diarieférda &rendet
Handl&ggning Underréttelse till berord Gallras efter 5 &r ByggR Gallras 5 ar efter avslutat drende.
myndighet | det diarieforda &rendet
Beslut * till processen ovan | Beslut om att inte Bevaras ByggR *Om beslut tas att inte ingripa avslutas &rendet.
ingripa | det diarieforda
arendet
Handl&ggning Kommunicering om Bevaras ByggR Kommunicering sker med fastighetségaren.
atgarder | det diarieférda drendet
Handl&ggning Platsbesoksprotokoll infor Bevaras ByggR Platsbesok sker for att se om atgard har skett.
beslut | det diarieforda &rendet
Beslut *till processen ovan. | Beslut om att réttelse har Bevaras ByggR Om beslut tas att rattelse har gjorts avslutas
gjorts | det diarieférda drendet arendet.
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Beslut Beslut om féreldggande Bevaras ByggR Detta sker om réttelse av inte har skett.
| det diarieforda Inskrivningsmyndigheten underréttas.
arendet
Platsbesok Platsbestksprotokoll Bevaras ByggR Platsbesok sker for att se om atgard har skett.
| det diarieférda &rendet
Beslut Genomférande pa Bevaras ByggR Detta sker om atgéard har genomforts.
&garens bekostnad | det diarieférda Dérefter tas beslut om att réttelse gjorts,
arendet inskrivningsmyndigheten  informeras  och
dérefter avslutas &rendet.
Beslut Anstkan om Bevaras ByggR Darefter sker nytt platsbesok, om atgard har

utddmande av vite

| det diarieforda arendet

skett tas beslut om att réttelse har gjorts och
arendet avslutas.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.8 Bedriva tillsyn
over ingripande for
trafiksakerhet

Processbeskrivning

Bedriva tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet omfattar trafikfarliga hackar och plank. Processen startar med att en anmélan inkommer.
Tekniska forvaltningen gor ett platsbesék och dokumenterar at byggnadsnamnden. Om tekniska forvaltningen bedémer att situationen inte
ar trafikfarligt tas beslut om att inte ingripa och arendet avslutas. Beslutet kan eventuellt innehalla en besvarshanvisning. Tekniska
forvaltningen skickar ut ett informationsbrev till den som har gjort anmalan samt till byggnadsnamnden. Brevet innehaller information om
vilka krav som géller och nar det ska vara atgardat. Tekniska forvaltningen gor ett platsbesok for att se om atgard har utforts. Efter besoket
informeras byggnadsnamnden som tar dver drendet. Om atgérd har utforts tas beslut om att rattelse har gjorts och drendet avslutas.
Eventuellt kan den klagande f yttra sig innan beslut. Eventuellt brev till inskrivningsmyndighet om att ta bort notering. Om atgard inte har
utforts tar byggnadsnamnden beslut om atgard. Brev skickas aven till inskrivningsmyndigheten. Tekniska forvaltningen gor platsbesok for
att se om atgardat har utforts. Om det har gjorts tas beslut om att rattelse har gjorts och arendet avslutas. Om atgérd inte har utforts tas beslut
om att &tgard genomfors pa dgarens bekostnad. Darefter tas beslut om att réttelse har gjorts och arendet avslutas.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Initiering av &rendet Anmélan/inkommen Bevaras ByggR
skrivelse | det diarieférda drendet
Handlaggning Platshestksprotokoll Bevaras ByggR Avser anteckningar och eventuella skisser, foto i
samband med platsbesoket.
Inget bevaras pa G:
Beslut Beslut att inte ingripa Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Handl&ggning Informationsbrev Gallras efter 5 ar ByggR Gallras 5 ar efter avslutat arende.

| det diarieforda drendet

Handl&ggning Platsbesok Bevaras ByggR

| det diarieforda &rendet
Beslut Beslut om att réttelse har gjorts | Bevaras ByggR

| det diarieférda drendet
Beslut Férelaggande om Bevaras ByggR

atgard

| det diarieforda arendet
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Handl&ggning Platsbesoksprotokoll, kontroll | Bevaras ByggR
av utford atgard | det diarieférda drendet
Beslut Genomférande pa Bevaras ByggR
&garens bekostnad | det diarieférda drendet
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Processen omfattar myndighetens handlaggning i form av tillsynsmyndighet for hissar och andra motordrivna anordningar enligt 10 kap.

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.9 Bedriva tillsyn
av hissar och andra
motordrivna
anordningar

plan och bygglagen 2010:900. Processen startar med att besiktningsprotokoll inkommer.

Om underkant besiktningsprotokoll inkommer skickas brev med atgardskrav. Darefter kan kommunicering eventuellt ske. Om godkant
besiktningsprotokoll inkommer darefter skickas ett beslut om att rattelse ar gjord och drendet avslutas. Om atgard inte har utforts gors ett
forelaggande om sanktionsavgift av byggnadsnamnden. Tjansteperson kan aven besluta om att godta mindre avsteg fran foreskrifter om
hissar (dispens). Nar godkant besiktningsprotokoll déarefter inkommer sker beslut om att rattelse ar gjord och &rendet avslutas.
Bekraftelsebrev skickas ut vid ankommet godként besiktningsprotokoll och den s6kande informeras om att rendet avslutas.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Initiering av &rendet Underként Bevaras ByggR
besiktningsprotokoll | det diarieférda drendet
Tillsyn Brev, atgardskrav Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
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Tillsyn

Kommunicering via brev, e-
post, telefon

Bevaras/Gallras
vid inaktualitet*

ByggR
| det diarieforda arendet

*Om kommuniceringen &r av vikt for arendets
gang ska en tjansteanteckning goras nar det
géller telefonsamtal. Brev, e-postmeddelande av
vikt for arendets gang skall bevaras i ByggR.
Om brev, epostmeddelande och telefonsamtal ar
av ringa betydelse och inte av vikt for arendets
gang kan gallring ske vid drendets slut.
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Tillsyn Register dver Uppdateras ByggR *Senast aktuella register bevaras. ByggR ar
kontrollerade hissar kontinuerligt register
Tillsyn Bekraftelsebrev Bevaras ByggR Skickas ut antingen vid godkant
| det diarieforda &rendet besiktningsprotokoll eller vid icke godként
besiktningsprotokoll, och kan da dven
innehalla foreldaggande om vite.
Inspektion Anteckningar/skisser gjorda i| Bevaras ByggR
samband med inspektion | det diarieforda
arendet
Beslut Beslut om att godta mindre Bevaras ByggR *Avser dispens.
avsteg fran foreskrifter om | det diarieférda drendet
hissar
Beslut Beslut om att motordriven| Bevaras ByggR
anordning ska kontrolleras | det diarieforda &rendet
Beslut Tjansteskrivelse Bevaras ByggR
| det diarieforda &rendet
Beslut Forelaggande fran Bevaras ByggR
byggnadsnamnden | det diarieforda &rendet
Beslut Godkant Bevaras ByggR *Avser godkant besiktningsprotokoll dar det
besiktningsprotokoll, brist har | diarieforda drendet framgar besiktningsorganet att brist har
atgardats atgardats.
Beslut Godként Bevaras ByggR

besiktningsprotokoll

| det diarieforda arendet
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Beslut

Bekraftelsebrev

Bevaras

ByggR

Bekraftelsebrev skickas till sokande.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.10 Hantera
obligatorisk
ventilationskontroll

Processbeskrivning

Processen omfattar de atgarder som behdver tas for att se till att dgare fullgor sina skyldigheter och utfor kontroll av ventilationssystemet.
Férordningen om funktionskontroll av ventilationssystem SFS 1991:1273. Processen startar med att antingen ett godként ovk-protokoll
inkommer eller att en paminnelse skickas med information om att det inom Kkort tid ar dags for en dterkommande besiktning. Om godkant
ovk-protokoll inkommer skickas ett bekraftelsebrev ut och drendet avslutas. Om godként ovk-protokoll inte inkommer, skickas
underrattelse om att ventilationen inte ar godkand. Dérefter skickas forelaggande om atgéard ut. Om godkant ovk-protokoll inkommer
darefter skickas ett beslut om att rattelse &r gjord ut och arendet avslutas. Om atgard inte har utforts gérs ansokan om utdémande av vite.
Né&r godkéant ovk-protokoll dérefter inkommer sker beslut om att réttelse &r gjord och &rendet avslutas.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Initiering av &rendet

Besiktningsprotokoll, godkant

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda arendet.

Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Initiering av arendet

Besiktningsprotokoll, ej
godkant

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda drendet.

Gallras 5 ar efter avslutat drende.

Handlaggning

Bekraftelsekort/ Underréttelse

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda drendet.

Bekraftelsekortet kan aven vara en underréttelse
om att ovk-protokollet inte ar godkant.
Gallras 5 ar efter avslutat drende.

Handl&ggning Register/databas 6ver Bevaras ByggR
ventilationskontroller

Beslut Underrattelse av icke godkand |Gallras efter 5 ar | ByggR 5 ar efter drendets avslut
ventilation | det diarieforda arendet

Beslut Tjansteskrivelse till Bevaras ByggR Tjansteskrivelse till byggnadsnamnden med
byggnadsnamnden | det diarieforda arendet begaran om att ansoka om vite.

Forelaggande Forelaggande fran Bevaras ByggR

byggnadsndmnden

| det diarieforda arendet

Handlaggning

P&minnelse

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda arendet

P&minnelse om att det inom kort ar tid for en
aterkommande besiktning. Gallras 5 &r efter
avslutat drende.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.11 Hantera enkelt
avhjalpta hinder i
publika utrymmen

Processbeskrivning

Processen omfattar myndighetens tillsyn dver enkelt avhjélpta hinder i publika utrymmen. Kommunens byggnadsndmnd ska utdva tillsyn

dver att reglerna om enkelt avhjélpta hinder foljs enligt. PBL (2010: 900) 8 kap. 2, 12 §8. Processen initieras av att en anmélan inkommer.

Ett bekraftelsebrev skickas ut och sedan gors ett tillsynshesok/inspektion. Déarefter kan tjnstepersonen antingen fatta beslut ej enkelt avhjélpt
hinder (omfattar dven beslut att inte ingripa) och darmed avslutas arendet. Eller sa kan besked om atgérd skickas ut till den berdrda
fastighetsagaren. Ett beslut kan &ven tas om att atgarden ska utforas pa fastighetsagarens bekostnad. Om atgard har skett avslutas drendet, i

annat fall gors ett forelaggande/beslut till byggnadsnamnden. Om atgard inte har genomforts kan byggnadsnamnden besluta om vite. Nar

atgard ar utford avslutas arendet.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Initiering av arendet

Anmélan

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet

Handl&ggning

Informationsbrev

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda arendet

Gallras 5 ar efter avslutat arende.

Skickas till fastighetsagare,

\verksamhetsutdvare och anmélare.

Handl&ggning

Bekraftelsebrev

Gallras efter 5 ar

ByggR
| det diarieforda drendet

Gallras 5 ar efter avslutat
arende. Skickas till
fastighetsagare,
\verksamhetsutdvare och
anmalare.

Handl&ggning Tillsynsbestksprotokoll/ Bevaras ByggR Hér ingar aven foto.
inspektionsprotokoll | det diarieforda &rendet
Beslut Beslut, ej enkelt avhjélpt hinder Bevaras ByggR Detta omfattar dven beslut att inte
| det diarieférda arendet ingripa.
Beslut Besked om atgard Bevaras ByggR
| det diarieforda
arendet
Beslut Beslut Bevaras ByggR Beslutet kan innebéra att &tgarden

| det diarieforda darendet

ska utforas
bekostnad. Beslutet kan
innebéra att vite doms ut.

pa fastighetsagares

aven
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Overklagan Overklagan™ Bevaras *Se process 3.4.5 Hantera
Overklagade byggarenden.
Foreldggande Forelaggande/beslut till Bevaras ByggR Foreldggande till byggnadsndmnd
byggnadsndmnd | det diarieforda &rendet sker om atgérd inte ar gjord.
Upplysning om atgarder. Om
atgarden ej genomfors beslutar
byggnadsndmnden om vite.
Beslut Beslut om vite Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet
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Beslut

Beslut om att atgarden ska
utforas pa fastighetsagarens
bekostnad.

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

3.4.12 Process
Hantera
strandskyddsdispens

Processbeskrivning

Processen omfattar myndighetens handlaggning av dispensansokningar for strandskydd. Dispens kan ges enligt 7 kap. miljébalken (1998:808).
Om dispens inte ges kan beslutet dverklagas till lansstyrelsen inom tre veckor

Processen initieras med att en ansékan inkommer. Ett bekréftelsebrev skickas darefter ut till den sékande. Efter detta sker ett tillsynsbesok och
darefter sker en remittering till Miljéforvaltningen. Nar remiss har inkommit fran

Miljoforvaltningen gor tjanstepersonen en tjansteskrivelse/delegationsbeslut. Om ansokan ska godkannas gar arendet upp till
byggnadsnamndens ordférande som tar beslut pa delegation. Om avslag rekommenderas gar drendet upp till byggnadsnamnden for beslut.
Beslutet skickas till sbkanden och Lansstyrelsen. Dérefter skickar L&nsstyrelsen ut meddelande om &rendet inte ska dverprévas. Om
lansstyrelsen bestammer sig for att beslutet ska Gverprovas kan dispensbeslutet komma att upphavas. Arendet avslutas.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Initiering av arendet Ansokan med tillhérande Bevaras ByggR

handlingar | det diarieférda arendet
Initiering av &rendet Oversiktskarta Bevaras ByggR

| det diarieforda arendet

Initiering av drendet Situationsplan Bevaras ByggR
| det diarieférda
arendet
Initiering av arendet Foto Bevaras ByggR

| det diarieforda darendet

Initiering av arendet Godkénda ritningar Bevaras ByggR IAvser &ven avgransning av plats
| det diarieforda som far tas i ansprak vid
arendet strandskyddsdispens

Initiering av &rendet VVS-ritningar Bevaras ByggR

| det diarieforda darendet
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Handl&ggning

Bekraftelsemeddelande

Gallras efter 5 ar.

Gallras 5 ar efter avslutat arende.
*Hér kan &ven begéran om
komplettering inga.

Handlaggning Tillsynsbesok Bevaras ByggR *Avser tjansteanteckningar som
| det diarieférda &rendet har gjorts i samband med
tillsynsbesoket som &r av vikt for
drendets gang.
Handlaggning Ofullstandig ansdkan som avvisats | Bevaras ByggR
| det diarieférda arendet
Handl&ggning Remittering till miljondmnden Bevaras ByggR
| det diarieférda &rendet
Handl&ggning Remiss inkommer frén Bevaras ByggR
miljondmnden | det diarieforda &rendet
Handlaggning Tjansteskrivelse/ delegationsbeslut | Bevaras ByggR Avser tjansteskrivelse/
till byggnadsndmnd | det diarieforda &rendet delegationsbeslut och
illustrationer fran handlaggare till
byggnadsndmnd. Om ansokan ska
godkannas eller om avslag
rekommenderas gar arendet upp till
antingen byggnadsnamndens
ordforande som tar beslut pa
delegation eller till
byggnadsndmnden for beslut.
Beslut Beslut Bevaras ByggR Beslutet innehaller &ven

(delegationsbeslut) *Se process
3.4.5. Hantera 6verklagade
byggérenden.

| det diarieforda drendet

protokollsutdrag och
tjansteskrivelse.
Beslutet skickas till s6kanden och

Lansstyrelsen.
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Beslut

Information fran Lansstyrelsen

Bevaras

ByggR
| det diarieforda arendet

Lansstyrelsen skickar ut meddelande
om arendet inte ska provas.
/Arendet avslutas.
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Verksamhetsomrade

9. Vard och omsorg

Process

9.5.3.15 Hantera
bostadsanpassnings-
bidrag

Processbeskrivning

Byggnadsnamnden féljer Lagen om bostadsanpassningshidrag 2018:222. Processen omfattar myndighetens handlaggning fran att ansokan
har inkommit till dess att ett beslut har fattats. Processen initieras av att en ansékan inkommer. Ansotkan kan dven galla bidrag for
reparationer, service eller besiktning av utrustning som anskaffats med stéd av bostadsanpassningsbidrag. Ibland gor tjansteperson
hembesok. Efter att den sdkande har delgivits sitt beslut har den sékande ratt att dverklaga inom tre veckor.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Ansokan inkommer

Ansokan

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda drendet.

Gallras 10 ar efter avslutat
arende. Anstkan kan &ven
gélla bidrag for
reparationer, service eller
besiktning av utrustning
som anskaffats med st6d
av
bostadsanpassningsbidrag.
Géller &ven
aterstallningshidrag.

Handl&ggning

Medicinskt intyg

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda arendet
Gallras 10 ar efter avslutat arende
| det diarieforda arendet

Beredning

Tjansteanteckning, hembesok

Gallras efter 10 &r

BAB

| det diarieforda arendet

Gallras 10 ar efter avslutat
drende

*Behovs ej for service,
reparation.

Beredning

Begéran om komplettering

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda arendet

Gallras 10 &r efter avslutat drende.
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Beredning

Begdaran om offert/
kostnadsberékning

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda drendet

Gallras 10 ar efter avslutat arende.
*Fakturakopia vid
reparationsarenden

Beredning

Offert/
kostnadsberékning

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda arendet
Gallras 10 ar efter avslutat drende.

Beredning

Dokumentation av material
och installationer

Gallras efter 10 &r

BAB

| det diarieforda arendet

Gallras 10 ar efter avslutat arende
*Avser dokumentation om
material och installationer

som behdvs for framtida
reparationer och underhall.

Beredning

Kommunicering infor beslut

Gallras eter 10 ar

BAB

| det diarieférda drendet.

Gallras 10 ar efter avslutat drende.
*Om beslutet gar den sokande emot,
och handlaggarens beslut delvis
grundas pa information som har
inkommit fran annan part 4n den
sokande, ska kommunicering infor
beslutet ske till den sékande.

Beredning

Medgivande

Gallras efter 10 ar

BAB

| det diarieforda arendet

Gallras 10 ar efter avslutat arende.
Handl&ggaren kan vara behjélplig
med att begéra medgivanden.

Beslut

Beslut

Bevaras

BAB

| det diarieférda &rendet
Beslutet tas av handléggare pa
delegation.

Handl&ggning

Foljebrev till beslut.

Gallras efter 10 &r

BAB

| det diarieforda darendet

Gallras 10 ar efter avslutat drende.
Information om det beviljade
bidraget.

Handl&ggning

Inskickat kvitto/faktura

Gallras efter 10 &r

BAB

| det diarieforda darendet
Gallras 10 ar efter drendets avslut.
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Faktura eller kvitto inkommer till
BAB enheten efter att anpassningen ar
gjord.

Handl&ggning

Statistiska sammanstallningar

Bevaras

BAB

| det diarieférda arendet

Detta bor ske i januari for
foregaende ar. Det som ska ingd i
den statistiska sammanstéllningen &r
foljande; beviljade bidrag, avslagna
bidrag, utbetalda summor,
diarienummer, fastighetsheteckning,
beslutsdatum samt namn pa den
beslutande.

Handl&ggning

Arenderapport

Bevaras/ Gallras efter 10 ar

BAB

*Verksamhetssystemet BAB for
webben &r anslutet till e-arkivet och
for forskningsandamal levereras till
e-arkivet varje ar samtliga avslutade
arenden aldre &n tio &r.

Foljande uppgifter levereras:
diarienummer, beviljade bidrag,
avslagna, utbetalda summor,
fastighetsbeteckning, beslutsdatum
samt namn pé beslutande. Ovrig
arendeinformation gallras efter 10 dr.

Overklagan

Overklagan*

Bevaras

BAB

*Den sokande har réatt att dverklaga
beslutet inom tre veckor efter
delgivning. Kommunen skickar
Overklagan vidare till
forvaltningsratten.
Forvaltningsrattens beslut kan
Overklagas till kammarratten. Om
arendet blir 6verklagat avslutas
arendet forst ndr det vunnit laga kraft.
For hantering av dverklagan se
process 1.4.1 dverklagan for

Molndals stad
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