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Verksamhetsomrade
Bygglovverksamhet

Process

Bygglov,

forhandsbesked, bygglov for
tillfallig atgard, marklov,
rivningslov

Beskrivning

Bygglov: Bygglov behdvs for att bygga nytt, bygga till, for forandring av byggnad eller &ndrad anvandning. For att anordna eller vasentligt dndra vissa
anlaggningar (t.ex. upplag, plank och murar) krivs ocksa bygglov. Beslut om bygglov tas antingen av MSN eller av handlaggaren pa delegation (se

delegationsordning).

Forhandsbesked: For atgarder som kraver bygglov kan man begara forhandsbesked. Ansokan gors hos miljo- och stadsbyggnadsndmnden. En sadan
ansOkan kan oftast goras pa enkla handlingar dvs. ansokningshandlingarna behover inte vara fackmannamassigt utférda. | forhandsbeskedet behandlas
bara frdgan om en viss atgard kan tillatas pa en viss plats. Syftet &r att den som planerar ett bygge ska kunna undvika onodig projektering om
mojligheterna att senare fa bygglov dr svarbedémda. Byggnadsnamnden &r bunden av sitt beslut vid prévning av en bygglovansokan som gors for
atgarden inom tva ar fran dagen for beslut om forhandsheskedet. Marklov: Marklov kravs inom detaljplan for att schakta eller fylla ut s& marknivan
avsevart andras. Rivningslov: Inom detaljplanelagt omrade krévs alltid rivningslov for en byggnad eller del av byggnad. Utanfor detaljplan behovs

inte rivningslov.

Rattslig grund: PBL, BBR, BKR och MB. De beslut som fattas av MSN eller av handlaggare pa delegation kan dverklagas. En avgift enligt taxa
beslutad av KF tas ut for handl&dggning av drendet.

| de flesta fall ar bygglovshandlingar inte belagda med sekretess. Sekretess kan dock forekomma beroende pa vem som soker bygglov.
Bygglovshandlingar fran banker och ambassader &r exempel pa sddana handlingar.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Registrator diariefor arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkiv | Anmarkning
(benédmning av N/J D/R/S = Diarieforing/ Format Gallra
handling) N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Forfragningar Ej diarieforda N S Handlaggare |P Vid
forfragningar, inaktualitet
tjinsteanteckningar
Diarieforda skrivelser | N D Naérarkiv P B Hos forvaltning Forfragningar avseende
(forfragningar) 5093, tillsvidare lov ex. bygglov som

fastighetsbet.

inte utgor formella
ansokningar om lov
eller férhandsbesked
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Ansokan om lov/férhandsbesked

Ansokan kommer in

Ansokan (blankett) Nérarkiv B se anm | Om fastighet Ansokan som &tertagits
5093, rivits eller brunnit | av sékande i ett tidigt
fastighetsbet. ner. | annat fall skede gallras 2 ar efter

bevaras samtliga | att &rendet avslutats.

handlingar hos | arenden, som gar upp

forvaltningen i ndmnd och dar MSK

tillsvidare foreslar avslag,
redovisas kontorets
forslag till beslut for
sokanden fore ndmnd.
Ansokan i sadana
arenden bevaras dven
om ansdkan sedan
atertagits.
Ofullstandig ansdkan
som avvisats gallras 2
ar efter beslut om
awvisning.

Situationsplan/ Nararkiv B Se ovan Kan bestéllas av miljo-

Nybyggnadskarta 5093, och stadshbyggnads-
fastighetsbet. kontoret.

Plan- och Naérarkiv B Se ovan

fasadritningar 5093,
fastighetsbet.

Markplaneringsritning Nérarkiv B Se ovan
5093,
fastighetsbet.

Sektion/Elevation Nérarkiv B Se ovan
5093,
fastighetsbet.

Planritningar Nérarkiv B Se ovan
5093,

fastighetsbet.
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Konstruktionsritning Nararkiv P Vid K-ritningar
5093, inaktualitet mikrofilmades t.o.m.
fastighetshet 1993. Gallringsbeslut
dnr MSN/2010:618.
Ritningar utan Nérarkiv P 2 ar efter Marks ibland med
beslutsstampel 5093, besluts- galler ej” och/eller
fastighetsbet datum med ett kryss
Gallringsbeslut dnr
MSN/2010:618.
Skrivelse (beskrivning Nararkiv P B Se ovan
av utférande, material, 5093,
fargsattning mm.) fastighetsbet.
Fotografier Nérarkiv Fotopapper | B Se ovan Viktig dokumentation
5093, vid rivningslov.
fastighetsbet.
Skrivelse till grannar skickas ut Skrivelse Nérarkiv P B Se ovan Endast i de fall dar
(grannhdérande) 5093, ansokan avviker fran
fastighetsbet. plan.
Lista/karta Nérarkiv P B Se ovan
(grannhdrande) 5093,
fastighetsbet.
Yitranden fran grannar kommer in | Yttranden/inkomna Naérarkiv P B Se ovan
skrivelser 5093,
fastighetsbet.
Beslut om bygglov Delegationsbeslut Nérarkiv P B Se ovan
5093,
fastighetsbet.
Beslut fran MSN (om Nérarkiv P B Se ovan
bygglov) 5093,
(Protokollsutdrag) fastighetsbet.
Beslut skickas till fastighetsagaren | Beslut (kopia) skickas - P - Se ovan Vid avslag skickas

samt till grannar som inte fatt sina
synpunkter tillgodosedda.

med delgivning

beslutet ut med
rekommenderat brev
samt
besvérshanvisning.

Besvarshanvisning

Ej i akt

(vid avslag) Ej i akten.
Mall, K:
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Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto/
Mottagningsbevis

Hos
bygglovs-
koordinator

Se anm

Se ovan

Gallras efter 10 &r om
arendet ror bygglov for
bostader. Bevaras om
arendet ror bygglov for
verksamhet.
Gallringsbeslut dnr
MSN/2010:618.

Overklagan: Se Bygglovverksamhet, Overklagan enligt plan och bygglagen. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréade Beskrivning
Bygglovverksamhet Minst 3 veckor innan byggstart ska en bygganmélan lamnas in till kommunen. Aven for tgéarder som inte kraver bygglov ska ibland en bygganmélan
goras. Rattslig grund: PBL. For handlaggning av &rendet tas en avgift ut.
Process Ansvarig for drendet &r handlaggaren. Registrator diariefor drendet.
Bygganmalan
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anmérkning
(benédmning av handling) N/J D/R/S = Format Gallra
N=Nej Diariefdring/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anmalan kommer in Anmalan (blankett) N D Nérarkiv 5093, |P B (se Samtliga Bygganmalan med
fastighetsbet. anmarkn | handlingar hos tillhérande
ing) forvaltningen handlingar som
tillsvidare atertagits/ej
Fdrslag till kontrollplan N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan fullfoljts gallras 2
fastighetsbet. ar efter att arendet
Anmélan av kvalitetsansvarig | N D Nararkiv 5093, |P B Se ovan avskrivits/avslutats
fastighetsbet.
Handlingar som styrker N D Nararkiv 5093, |P Efter Gallringsbeslut dnr
kvalitetsansvarigs meriter fastighetsbet slutbevis MSN/2010:618.
/5 ar
efter att
bygglov
beviljats
Geoteknisk undersokning N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan
fastighetsbet.
Sprangningsplan N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan
fastighetsbet.
Brandskyddsdokumentation | N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan
fastighetsbet.
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Antikvarisk N D Nararkiv 5093, |P Se ovan

konsekvensbeskrivning fastighetsbet.

Yitrande fran N D Nararkiv 5093, |P Se ovan

arbetstagarorganisation/skydd fastighetsbet.

sombud

Byggsamrad Sammantradesprotokoll N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan

(byggsamrad) fastighetsbet.

Handl&ggaren fattar beslut om | Delegationsbeslut N D Nararkiv 5093, |P Se ovan
kontrollplan. Beslutet skickas (kontrollplan) fastighetsbet.

sedan till FA samt

kvalitetsansvarig

Begdran av slutbevis kommer in | Skrivelse (Begdran om N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan

slutbevis) fastighetsbet.

Kvalitetsansvarigas protokoll | N D Nararkiv 5093, |P Se ovan

om provtagning och kontroll fastighetsbet.

efter kontrollplan

Sakkunnigintyg/Léagesintyg N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan Exempelvis intyg
fastighetsbet. frén sotaren

Relationsritningar N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan
fastighetsbet.

VA-ritningar N D Nérarkiv 5031, |P Se ovan OBS i VA-arkiv.
efter kvarter och Ar gj
fastighetsbet. obligatoriska

| de fall dar byggnaden vid Anvandningsforbud N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan
fardigstéllandet inte &r som den fastighetsbet.

ska vara kan anvandningsférbud

utférdas

Slutbevis utfardas pa delegation | Delegationsbeslut (Slutbevis) | N D Nérarkiv 5093, |P Se ovan
och skickas till fastighetsigaren fastighetsbet.

Overklagan: Se Bygglovverksamhet, Overklagan enligt plan- och bygglagen. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund.
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Verksamhetsomrade
Bygglovverksamhet

Delprocess
Obligatorisk ventilationskontroll

Beskrivning

For att f en god inomhusmiljo skall dgaren till en byggnad enligt (SFS 1991:1273) utféra kontroll av ventilationssystemet.
Milj6- och stadsbyggnadskontoret skall se till att agaren fullgér sina skyldigheter. MSK ska registrera utforda besiktningsprotokoll och kan ocksa

godkéanna lokalt sakkunniga for kontroll.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor drendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/| Bevara/ | Till Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/IR/S = Format |Gallra |Stadsark.
N=Negj Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamh.sys/
Systematisk
forvaring
Handlingar avseende utférd OVK Register 6ver berdrda N S K: Exelfil B Uppdateras fortlpande
kommer in fran FA fastigheter och besiktningar
Besiktningsprotokoll N D Nérarkiv 5093, P Vid Gallras da nytt godkant

avsedd parm

inakt.

protokoll inldmnats
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Verksamhetsomrade
Bygglovverksamhet

Process
Olovligt byggande

Beskrivning

Nar en atgard som kréaver bygglov, rivningslov eller marklov har vidtagits utan lov, skall MSN se till att det som har utforts blir undanrojt eller pa
annat satt rattat, om inte lov till atgarden meddelas i efterhand. Utfér ndgon utan lov en atgard som kraver bygglov, rivningslov eller marklov, skall
en byggnadsavgift tas ut. Byggnadsavgiften skall emellertid inte tas ut om rattelse sker innan fragan om pafoljd eller ingripande tas upp till
overlaggning vid sammantrade med MSN. | de fall ans6kan om lov i efterhand avslas, forelaggs fastighetsagaren att inom begransad tid ratta till det
som utforts utan lov. Forelaggandet forenas med vite. Miljo- och stadsbyggnadsnamnden kan ocksd utfarda en stopporder om arbetet sker utan lov
eller i strid med gallande foreskrifter.

I de fall dar atgarder beviljats med bygglov i efterhand tas en bygglovsavgift ut. Byggnadsavgift tillkommer.

Rattslig grund: Olovligt byggande, paféljder och ingripanden behandlas i 10 kap. plan- och bygglagen.

Ansvarig for rendet &r handldggaren. Registrator diariefor drendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Foérvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet Anmarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format | Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssy
stem/
Systematisk
forvaring
Initiering av &rendet Inkommen N D Nérarkiv 5093, P B Samtliga handlingar
skrivelse/Anmélan fastighetsbet. hos forvaltningen
tillsvidare
Protokollsutdrag (fran N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
MSN) fastighetsbet.
Anteckningar/skisser N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
fastighetsbet.
Foton (efter besiktning) N D Nérarkiv 5093, Foto, B Se ovan
fastighetsbet. bildfil
Inventering/dokumentation av platsen | Inventering/rapport N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
fastighetsbet.
Begdran om forklaring skickas till Begaran (om forklaring) N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
fastighetsagaren fastighetsbet.

MSN/2010:793




Dokumenthanteringsplan for bygglovsverksamheten antagen MSN § 268 2008-11-27, reviderad 2010-08-09

Forklaring kommer in Foérklaring/Yttrande N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
fastighetsbet.
Ansokan om lov i efterhand | N D Nararkiv 5093, P B Se ovan OBS Se processen
fastighetsbet. Ansokan om
(se anmérkning) bygglov,
forhandsbesked,
bygglov for
tillfallig atgérd,
marklov,
rivningslov
Tjansteskrivelse till MSN ang drendet | Tjansteskrivelse N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
fastighetsbet.
MSN Beslutar om drendet, beslutet Beslut (protokollsutdrag) N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan Foreldggande att
skickas sedan till FA med (se anmérkning) fastighetsbet. ratta/riva,
besvarshanvisning. stopporden,

Anvandningsforb
ud,
sanktionsavgifter

Besvarshanvisning N S - K: B

Ej i akt

Overklagan: Se Bygglovverksamhet, Overklagan enligt plan och bygglagen. Fakturering se: Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Bygglovverksamhet

Process
Rivningsanmélan

Beskrivning

Rivningsanmalan kréavs for rivning av en hel eller delar av en byggnad oavsett om den ligger inom eller utanfor detaljplanerat omrade eller omrade
med omradesbestammelser. Rivningsanmalan kravs inte for att riva komplementbyggnader till bostadshuset (t.ex. friggebod, carport),
ekonomibyggnader for jordbruk eller annan jamférlig néring eller totalforsvarets hemliga byggnader. Om en rivningsplan krévs ska byggherren utse
en kvalitetsansvarig. Denna person ska vara kunnig inom bygg- och rivningsomréadet och ha den behdrighet som kravs for projektet.
Kvalitetsansvarig ska se till att rivningsplanen féljs sa att farligt avfall tas om hand pa ett miljo- och hélsosékert satt. Innan rivning ska en
rivningsanmalan lamnas in till kommunen. Réttslig grund: PBL.

En avgift for handlaggning av arendet tas ut.

Ansvarig for &rendet &r handlaggaren. Registrator diariefor arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ |Till Anmarkning
(bendmning av handling) N/J D/R/S = Diarieforing/ Format Gallra | Stadsarkivet
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Anmalan
Anmalan kommer in Rivningsanmélan (blankett) N D Nérarkiv 5093, | P B Samtliga
fastighetsbet handlingar hos
forvaltningen
tillsvidare
Rivningsplan N D Nérarkiv 5093, | P B Se ovan Arbeten som
fastighetsbet kraver rivningsplan
far inte paborjas
innan
rivningsplanen
godkénts
Anmélan av kvalitetsansvarig | N D Nararkiv 5093, | P B Se ovan
med riskbehdrighet (blankett) fastighetshet
Handlingar som styrker N D Nararkiv 5093, | P Efter Gallringsbeslut dnr
kvalitetsansvarigs meriter fastighetsbet slutbevis MSN/2010:618.
/5 ar
efter att
bygglov
beviljats
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Handlaggare fattar beslut om
rivning/rivningsplan. Beslutet skickas
sedan till fastighetsédgaren samt
kvalitetsansvarig

Delegationsbeslut
(rivningsplan)

Nérarkiv 5093, | P
fastighetsbet

Se ovan

Overklagan: Se Bygglovverksamhet Overklagan enligt plan- och bygglagen. Fakturering se Administration, Fakturering till kund.

Verksamhetsomrade
Bygglovverksamhet

Process
Strandskydd, dispens

Beskrivning

Onskemal om att uppfora byggnad eller annan anlaggning nara strand kommer ofta i konflikt med allemansritten eller omraden av betydelse for
vaxt- och djurliv. Strandskyddet innebar forbud att stalla upp byggnader och anlaggningar, skyltar m.m. som kan avhalla allmanheten att rora sig
inom omréaden som annars skulle ha uppfattats som allemansréttsliga tillgangliga. For att f& bygga nara vatten kravs i allmanhet dispens fran

strandskyddsbestammelserna. For handlaggning tas en avgift ut.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor &rendet samt registrerar handlin

ar.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(benédmning av N/J D/IR/S = Format Gallra | Stadsarkivet
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anstkan kommer in Ansokan N D Nérarkiv P B Samtliga
5093, handlingar hos
fastighetsbet forvaltningen
tillsvidare
Situationsplan N D Nérarkiv P B Se ovan
5093,
fastighetsbet
Redovisning och N D Nérarkiv P B Se ovan
motivering om 5093,
verksamhet/atgard som fastighetsbet
foranleder ansdkan om
dispens
Ritningar som beskriver | N D Nérarkiv P B Se ovan Om det &r ndrmare an 10
atgarder 5093, m fran tomtgrans.
fastighetsbet
Beslut fran MSN skickas till FA, Beslut (om N D Nérarkiv P B Se ovan
naturskyddsverket Lansstyrelsen samt | strandskyddsdispens) 5093,
lantméterimyndigheten (protokollsutdrag) fastighetshet
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Foljebrev till beslut N D Nérarkiv P B
5093,
fastighetsbet

Se ovan

Naturvardsverket dr de
enda som far 6verklaga.

Overklagan: se Bygglovverksamhet, Overklagan enligt plan- och bygglagen. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund.
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Verksamhetsomréade Beskrivning
Bygglovverksamhet Den som &r berdrd av ett kommunalt beslut enligt plan- och bygglagen kan normalt 6verklaga detta. Det rér bland annat fastighetsplan, bygglov,
marklov, rivningslov, férhandsbesked, olika foreldgganden samt avgifter knutna till dessa beslut.

Process Overklagan skickas till lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut dverklagas till Forvaltningsrétten. Forvaltningsrattens beslut kan i sin tur 6verklagas hos
kammarratten vilket emellertid kraver ett prévningstillstind. Kammarrattens beslut kan i sin tur 6verklagas till Regeringsratten vilket aven det
Overklagan enligt plan- och bygglagen | kréver provningstillsténd.

Registrator diariefor arendet.

*Handlingar rérande 6verklagandet forvaras i akt i arkivet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring| Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/IR/S = Format Gallra | Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetsyste
m/ Systematisk
forvaring
Overklaganden kommer in I tid inkomna N D * P B Samtliga
overklaganden handlingar hos
forvaltningen
tillsvidare
For sent inkomna N D * P B Se ovan
Overklaganden
Overklagan och 6vriga handlingar Overklagan N D * P B Se ovan
skickas till lansstyrelsen
Antagandehandlingar i N D * P B Se ovan
arendet
Foéljebrev * P B Se ovan
Awvisningsbeslut skickas Awvisningsbeslut och N D * P B Se ovan Separata kuvert till samtliga
rekommenderat till de vars besvérshanvisning som undertecknat for sent
Overklaganden inkommit for sent inkommen handling.
Mottagningsbevis angaende avvisning | Mottagningsbevis N D * P B Se ovan

av for sent inkomna handlingar
kommer in fran posten
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Overklagan av avvisningsbeslut Overklagan Se ovan Vid éverklagan av
kommer in (se anméarkning) (avvisningsbeslut) avvisningsbeslut skickas
alla handlingar till
lansstyrelsen.
Beslut kommer in fran lansstyrelsen Beslut (fran lansstyrelsen) Se ovan
Overklagan av lansstyrelsens beslut Meddelande fran Se ovan I de fall dar lansstyrelsens
lansstyrelsen om inkomna beslut dverklagas till
Overklaganden forvaltningsréatten.
Beslut fran forvaltningsratten kommer | Beslut (frdn Se ovan
in forvaltningsratten)
Overklagan av forvaltningsrattens Meddelande fran Se ovan I de fall d&r forvaltnings-
beslut forvaltningsrétten om réttens beslut 6verklagas till
inkomna dverklaganden kammarrétten.
Beslut fran kammarrétten kommer in | Beslut (frdn kammarratten) Se ovan
Overklagan av kammarrattens beslut | Meddelande fran Se ovan I de fall dar kammarrattens
kammarrétten om inkomna beslut dverklagas till
6verklaganden regeringen.
Beslut fran regeringsratten kommer in | Beslut (fran Se ovan

regeringsratten)
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