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Verksamhetsomrade

3.1 Fysisk planering

Beskrivning

Processgrupp

3.1.4 Lov och tillsyn

ovriga fragor.

3.1.4.0 Leda, styra, organisera

3.1.4.4 Hantera tillsynsdirenden
Tillsynsarenden galler olovligt byggande, ovardade och forfallna byggnadsverk och ovardad tomt. Milj6- och byggkontoret har
aven tillsyn pa skyddsrum, hissar och motordrivna anordningar, OVK, lekplatser och enkelt avhjalpta hinder. Tillsynsarendena
hanteras inom samma objektsnummerordning som lovarenden.

3.1.4.25 Hantera dvriga friagor
Har beskrivs aktiviten hantera dverklagningar hanteras. Overklagningar kan goras av de sdkande i de olika sorteras drendena och
hanteras inom objektsnummerordningen. Har beskrivs dven hur 6verflodiga handlingar som skickats in av skande ska hanteras.

I processgruppen lov och tillsyn ingar processerna:

3.1.4.1 Hantera bygglov, 3.1.4.2 Hantera rivningslov och 3.1.4.3 Hantera marklov
Processerna redovisas tillsammans under aktiviteten hantera lovarenden. Har ingar dven aktiviteterna hantera férhandsbesked,
hantera villkorsbesked, hantera anmélan PBL och hantera byggsanktionsavgifter. For 6verklagade drenden se 3.1.4.25 hantera

Milj6- och byggkontoret anvander sig dels av ett digitalt &rendehanteringssystem dar varje hanterat objekt ges ett eget nummer,
dels av en analog hantering dér pappershandingar férvaras i hangmappar. Mapparna sorteras i objektsnummerordning och
innehaller en fastighet vardera. Objektsnumret genereras ur drendehanteringssystemet.

Processen 3.1.4.0 le

da, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Férvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Styra Handlaggningsrutiner | Papper | Tjanstemans | Word | Server Gallras vid - Rutinerna
verksamheten rum inaktualitet versionshanteras.
Delges namnden for




kdnnedom.
Verksamhetsberittelser | Papper | Diarieforda | Word | Server Bevaras Papper Gors for miljo- och
handlingar byggkontoret. Skickas
till ekonomi-
avdelningen.
Tillsynsplaner Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper Kan dven innehalla
handlingar hanterings- behovsutredning.
system .
Antas av namnd.
Processen 3.1.4.1 Hantera bygglov, 3.1.4.2 marklov och 3.1.4.3 rivningslov
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Ansokan om Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
forhandsbesked | forhandsbesked hanterings-
system
Situationsplan Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Mottagningsbevis Papper | Objektsakt | Word | Arende- Gallras senast - Brev som skickas ut till
hanterings- | vid den sokande nar
system arkivlaggning. arendet ar komplett
Grannyttranden Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras tidigast | - Aven
hanterings- | efter 10 ar fastighetsforteckning
system




Tjansteskrivelser Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Korrespondens i Papper | Objektsakt | Word, | Arende- Gallras efter 5 - Galler ex diskussioner
arendet PDF hanterings- | ar om utformning, kulorer
system m.m.
Beslut om positivt eller | Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
negativt hanterings-
forhandsbesked system
Mottagningsbevis fran | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
klagoberattigade hanterings-
system
Kungorelse Papper | Objektsakt | Word | Arende- Gallras, se - Gallras tidigast 10 ar
hanterings- | anmarkning efter beslut eller nar
system overklagat drende
avgjorts.
Kungorelse gors i Post-
och inrikestidningar
samt till en utokad
sakagarkrets.
Hantera Begdran om Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Ett villkorsbesked kan
lovdrenden villkorsbesked hanterings- ha stor betydelse for
(bygglov, system resten av eventuell
marklov och - - - hantering av lovarende.
rivningslov) Vlllkor‘sbesked, samt Papper | Objektsakt | PDF Arendfe- Bevaras Papper
utredningen hanterings-

system




Ansodkan om bygglov, | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Digitala och analoga
marklov och hanterings- akter sorteras pa
rivningslov system fastighetsbeteckning
och arsvis
Ritningar, kartor och Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras, se Papper Ex situationsplan,
foton hanterings- | anmérkning fasadritningar,
system planritning, tomtkarta,
sektionsritning.
Handlingar som varit
underlag for beslut
maste bevaras, tidigare
versioner och kopior
kan gallras.
Rivningsplan Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Brandskydds- Papper | Objektsakt PDF Arende- Gallras, se - Galler endast under
beskrivning hanterings- | anmérkning byggtiden, gallras nar
system brandskydds-
dokumentationen &r
inlamnad.
Brandskydds- Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
dokumentation hanterings-
system
Kontrollplan och ev. Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras, se Papper Verifierad och ifylld
bilagor hanterings- | anmérkning kontrollplan bevaras.
system Forslag till kontrollplan

gallras vid




arkivlaggning.

Anmadlan av Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
kontrollansvarig hanterings-
system
Mottagningsbevis till Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras senast - Skickas ut till den
sokande hanterings- | vid sokande nar drendet ar
system arkivlaggning. komplett.
Grannyttrande och Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras efter 10 | - Galler dven utdrag ur
yttranden fran hanterings- | ar fastighetsregistret.
remissorgan system
Mottagningsbevis fran | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
klagoberattigade hanterings-
system
Korrespondens i Papper | Objektsakt | Word, | Arende- Gallras efter 5 - 5 ar efter lov, avslag
drendet PDF hanterings- | ar, se eller da drendet
system anmarkning slutligen avgjorts,
diskussion om
utformning, kuloér m.m.
Tjansteskrivelser Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Beslut Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper Beslut kan fattas av
hanterings- namnd eller med stod
system av delegering.

Delegeringsbeslut
redovisas for namnd.




Startbesked Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Kallelse till samrad Papper | Objektsakt | Word | Arende- Gallras senast -
hanterings- | vid
system arkivlaggning
Protokoll fran tekniskt | Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper Underlag gallras vid
samrad/ byggsamrad hanterings- slutbesked eller nar
system drendet pa annat satt
avslutats.
Protokoll fran Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
arbetsplatsbesok hanterings-
system
Sotningsintyg Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Protokoll fran Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
slutsamrad hanterings-
system
Slutbesked Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper Fattas av delegat,
hanterings- redovisas for naimnd
system
Kungorelse Papper | Objektsakt | Word | Arende- Gallras, se - Gallras tidigast 10 ar
hanterings- | anmérkning efter beslut eller nar
system overklagat arende

avgjorts.

Kungorelse gors i Post-




och Inrikes Tidningar
samt till en utokad
sakdgarkrets.

Aven lista som visar
ovrig expediering av
drendet kan gallras.

Fakturaunderlag Papper | Objektsakt | Word | Arende- Gallras efter 5
hanterings- | ar.
system
Fardigstallandeskydd | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras nar
hanterings- | slutbesked
system lamnats
Atertagen ansokan Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras, se Om ansokan inte
hanterings- | anmérkning beslutats skickas den
system tillbaka vid
atertagandet. Om den
beslutats gallras den 2
ar efter att drendet
avslutats.
Objektsakter dar
ansokan atertagits
forvaras skilt fran
ovriga akter
Ofullstandig ansokan | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras 2 ar Objektsakter med
hanterings- | efter avvisning ofullstandig ansokan
system forvaras skilt fran

ovriga akter




Begaran om Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras nar - Galler ex atertagna
aterbetalning av hanterings- | akten gallras ansokningar
inbetalda avgifter, system
samt beslut om detta
Hantera anmaélan | Anmalan Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Galler oftast attefall,
PBL hanterings- eldstdader och rokkanal,
system barande konstruktion,
vatten och ventilation,
rivning
Ritningar Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Ex. planritning,
hanterings- konstruktionsritning,
system sektionsritning m.fl.
Mottagningsbevis till Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras senast - Skickas ut till den
sokande hanterings- | vid sokande nar drendet ar
system arkivlaggning. komplett.
Kontrollplan och ev. Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras, se - Verifierad och ifylld
bilagor hanterings- | anmérkning kontrollplan bevaras.
system Forslag till kontrollplan
gallras vid
arkivlaggning.
Anmalan av Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
kontrollansvarig hanterings-
system
Beslut Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Sotningsintyg Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper




hanterings-

system
Slutbevis Papper | Objektsakt | Word | Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Atertagna anmilningar | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras efter 2 - Om anmalan inte
hanterings- | ar beslutats skickas den
system tillbaka vid
atertagandet. Om den
beslutats gallras den 2
ar efter att drendet
avslutats.
Objektsakter dar
anmalan atertagits
forvaras skilt fran
ovriga akter
Hantera Tjansteskrivelser samt | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Nar
byggsanktions- underlag hanterings- byggsanktionsavgifter
avgifter system tas ut ingar det ofta i
- - = ansokan om lov i
Korrespondens i Papper | Objektsakt PDF Arende- Bevaras Papper efterhand, som i sin tur
drendet hanterings- fta forecas av ett
ofta féregés av e
system tillsynsarende.
Handlingarna sorteras
ner i fastighetens
objektsakt.
Beslut fran namnd Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Skickas till
hanterings- fastighetsdgaren och




system lansstyrelsen
Mottagningsbevis Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Fakturaunderlag, Papper | Objektsakt | PDF Arende- Gallras vid - Underlaget kan tas
faktura hanterings- | inaktualitet fram via Boverkets
system hemsida
Processen 3.1.4.4 hantera tillsynsdirenden
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Hantera tillsyn Handlingar som Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Ex skrivelse eller
over olovligt initierat arendet hanterings- anmalan, protokoll,
byggande, system anteckningar och foton
ovardade och efter besiktning
forfallna K dens P Objektsakt | Word | Arende- | B P Ex begi
byggnadsverk k orrsspon ens i apper jektsakt or hren e- evaras apper f"x kleg.tsuran om
och ovérdad tomt | arendet anterings- orklaring,
system kommunicering infor
beslut
Forelaggande Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Kan mynna ut i beslut
hanterings- om sanktionsavgift,
system fortsatt foreldaggande
eller att de soker
bygglov i efterhand.
Kan avslutas om
sokande vidtar réttelse




inom angiven tid.

Mottagningsbevis fran | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
klagoberattigade hanterings-
system
Hantera tillsyn Ansokan/begdran om | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
over hissar, liftar | ta hiss ur bruk hanterings-
och andra system
motordrivna =
. Beslut Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Galler beslut om att
anordningar samt ) i
lekplatser hanterings- goodta"mmd%re avsteg
system fran foreskrifter om
hissar och beslut om att
motordriven anordning
ska kontrolleras
Besiktningsprotokoll Papper | Tjanste- - - Gallras vid - Vid allvarligare
fran kontrollorgan mans rum inaktualitet, se anmarkning: gallras nar
anmarkning drendet har avslutats
och tvist inte pagar.
Endast de underkanda
inkommer.
Forelaggande fran Papper | Tjanste- - - Gallras vid - Nar arendet har
byggnadsnamnden mans rum inaktualitet, se avslutats och tvist inte
anmarkning pagar.
Intyg fran Papper | Tjanste- - - Gallras vid - Nar nytt godkant
besiktningsorgan att mans rum inaktualitet, se protokoll har
brist har atgardats anmarkning upprattats
Register over - - Excel Arende- Uppdateras - Register finns men &r
kontrollerade hissar, hanterings- | 16pande inte komplett eftersom




liftar och motordrivna system tillsynen begransas

anordningar genom att endast
underkanda protokoll
lamnas in.

Hantera OVK Register eller databas - - - Arende- Uppdateras - Ligger i diariet

over ventilations- hanterings- | 16pande

kontroller system

Besiktningsprotokoll, Papper | Tjanstemans | PDF Arende- Gallras vid - Nar nytt godkant

OVK-protokoll rum hanterings- | inaktualitet, se protokoll upprattats.

system anmarkning Forvaras i

bokstavsordning. Vid
forelaggande skapas
drende i
drendehanterings-
systemet

Korrespondens Papper | Tjanstemans | Word | Server Gallras vid - Innefattar dven

rum inaktualitet kommunicering infor

beslut

Forelaggande fran Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Overklagningsbart.

byggnadsnamnden hanterings- Forelaggandet

system expedieras till

lantmateriet,

fastighetsinskrivningen.
Ett nytt drende startas i
diariet.

Nar bristerna atgardats
meddelas lantmateriet
om detta.




Mottagningsbevis fran | Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper
klagoberéttigade hanterings-
system
Processen 3.1.4.25 hantera évriga handlingar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Hantera Overklagan Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Overklagan dar
overklagningar hanterings- kommunen andrar sitt
systemet beslut till den
klagandes fordel
skickas inte vidare.
Overklagan dar
kommunen vidhaller
sitt beslut skickas
vidare till lansstyrelsen
tillsammans med
kommunens
stallningstagande och
motivering.
Beslut Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper Fran alla instanser
hanterings-
systemet
Begéran om yttrande Papper | Objektsakt | PDF, Arende- Bevaras Papper
och kommunens Word | hanterings-
yttrande systemet




Begaran om Papper | Objektsakt | PDF, Arende- Bevaras Papper

komplettering och Word | hanterings-

kommunens systemet

komplettering

Kallelse om syn pa Papper | Objektsakt | PDF Arende- Bevaras Papper ex

plats hanterings- strandskyddsarenden

systemet

Hantera Handlingar som Papper | Objektsakt | - - Gallras vid - Ex bruksanvisningar.
overflodiga skickats in av sokande inaktualitet. Overflodiga handlingar
handlingar men som inte behovs skannas inte in i

for att handlagga drendehanterings-

drendet systemet.




