@ LIDINGO STAD

Miljo och Stadsbyggnad Antagen i MSN 2008-03-18,
KS 2008-05-05

Dokumenthanteringsplan

for miljo- och stadsbyggnadskontoret

Uppréttad av:

Therese Eriksson

Miljé- och stadsbyggnadskontoret
2008-02-22



Innehallsforteckning

Inledning

Bakgrund

Metod

Dokumenthanteringsplanens struktur
Diarieféring/Registrering

Arendehanteringssystem och andra digitala system
Gallring

Arkiv och Arkivering

Arkivmaterial

Begreppsforklaring
Lista dver forkortningar
Dokumenthanteringsplan

Administration

Dokumenthantering och diarieforing
Ekonomi

Fakturering till kund

Forvaltningens méten
Namndadministration
Personaladministration
Upphandling

Bostadsanpassning och hissar
Bostadsanpassningsbidrag
Hissar

Overklagan av beslut

Djurskydd

Klagomal

Remisser

Tillstandskravande djurhallning
Overklagan av beslut

Energi
Energirddgivning

Exploatering
Arrende/nyttjanderétt
Avtal, 6vriga
Exploateringsavtal
Forkop

Forsaljning av fastighet
Forvarv

Servitut

Tomtratt
Tillstandsprévning

Hélsoskydd
Alkoholremisser

Bad

Hygienlokal

Klagomal
Miljésanktionsavgift
Radon

Remisser

Skolor, barnomsorg mm.
Smittskydd

GO, DWW WW

11
13
14
15
16
18

19
24
25

26
28
29
32

34

36
38
39
40
41
43
45
46
48

50
51
55
58
60
62
67
68
71



Solarium

Tobak
Valborgsmassoeld
Overklagan av beslut

Kartor, matning och fastighetsbildning
Adressnummer

Fastighetsplan

Forrattningar

Forhandsforfragan

Gatunamn

Kartor

Remisser

Utsattning

Livsmedel
Dricksvatten
Klagomal
Livsmedelsanlédggning
Remisser

Overklagan av beslut

Miljo
Avlopp, enskilda VVA-anlaggningar
Cistern

Formultningstoalett eller torrtoalett med latrinkompostering

Klagomal
Koéldmedieanlaggning
Luftféroreningar

Miljostorande industri/verksamhet B-, C- och U-niva

PBC-sanering av fogmassor
Remisser

Stockby- och Kottlasjon
Vérmepumpar

Overklagan av beslut

Naturreservat
Bildande av naturreservat
Overklagan av beslut

Planverksamhet
Detaljplan/Omradesbestammelser

Remisser

Oversiktsplan/Férdjupning av éversiktsplan
Overklagan

Renhallning

Gemensam avfallsbehallare

Kompostering av annat avfall an tradgardsavfall
Uppehall i hamtning

28-dagarshamtning av hushallsavfall

Ovrig tillstdnds- och tillsynsverksamhet
Brandfarliga varor

Bilagor

73
76
77
78

81
82
85
87
88
89
93
94

96
97
99
104
105

107
109
111
112
114
115
116
119
120
121
122
123

125
129

131
142
143
148

150
151
152
153

154

156



Inledning

Bakgrund

Enligt Arkivreglemente for Lidingd stad, antaget den 22 februari 1993, ansvarar varje myndighet for att dess
arkiv vardas i enlighet med foreskrifterna i arkivlagen och arkivférordningen samt bestimmelserna i stadens eget
arkivreglemente (bilaga 1).

I arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att arkivmyndigheten utévar tillsyn over
att stadens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden. Detta sker via
stadsarkivet som &ven ger rad och anvisningar i arkivfragor.

I 5 8 Arkivreglemente for Liding stad fastslas aven att varje myndighet ska upprétta en
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Metod

Miljo- och stadsbyggnadskontoret (MSK) har i samarbete med Lidingd stadsarkiv (LSA) utarbetat en
dokumenthanteringsplan for myndigheten.

Utarbetandet av dokumenthanteringsplanen har skett i flera steg. Det forsta steget gick ut pa att analysera MSK:s
verksamhet for att sedan kunna kartlagga de processer som finns inom varje verksamhetsomrade. Déarefter har
processerna analyserats pa ett djupare plan och de enskilda dokumenten kartlagts bl.a. genom inventering av
verksamhetens handlingar samt samtal med MSK:s anstdllda. Uppgifterna har sedan sammanstéllts i en
processorienterad plan® som under ett flertal tillfallen varit ute p& remiss inom respektive verksamhetsomrade.

Dokumenthanteringsplanens struktur

Miljo- och stadsbyggnadskontoret bestar av fjorton identifierade verksamhetsomraden? som i sin tur rymmer ett
antal olika processer. Processerna har alla en borjan och ett slut och kdnnetecknas av att de &r repetitiva. Alla
processer har dven antingen en intern eller en extern kund. Nar det galler miljo- och stadsbyggnadskontoret &r
den externa kunden i de flesta fall kommunens invanare. Den interna kunden kan t.ex. vara tekniska kontoret.
Varje process ar uppdelad i en serie aktiviteter som féradlar en vara eller tjanst. Aktiviteten har ett begransat
syfte och bestdr i sin tur av handelser och transaktioner i vilka olika dokument/handlingar skapas.

Dokumenthanteringsplanen &r forst uppdelad i verksamhetsomraden och sedan uppdelad i processer och
aktiviteter. For att ge en nagot djupare inblick i processerna finns en beskrivning av processen inlagd som ett
eget falt i dokumenthanteringsplanen. Mangden information i beskrivningarna varierar. Vissa processer ar av en
mindre komplex art vilket innebar en kortare beskrivning.

Under aktiviteter tas de enskilda handlingarna upp.® De aktiviteter vilka kursiverats ar att betrakta som en slags
rubrik till nastkommande aktiviteter. For varje handling finns det angivet om den &r belagd med sekretess,
om/hur den registreras, var den forvaras, vilket format handlingen &r i, om den ska bevaras eller gallras efter en
viss tid samt nédr handlingen ska levereras till stadsarkivet. Det finns dven en kolumn avsedd for évriga
anmarkningar som bl.a. anvants for att ge vidare upplysningar om handlingen (for ytterligare information om
dokumenthanteringsplanens olika rubriker se begreppsférklaringen nedan).

! Dokumenthanteringsplanen &r i mangt och mycket inspirerad av Tom Sahléns artikel Kaos eller struktur — om
modern dokumenthantering publicerad i Dokument och Arkiv nr 3 utgiven 2005. Den foljer ocksa i allt véasentligt
Riksarkivets foreskrifter om processorienterad arkivbeskrivning.

? De stérre verksamhetsomradena ar: Administration, Bostadsanpassning och hissar, Bygglovsverksamhet,
Djurskydd, Energi, Exploatering, Halsoskydd, Kartor, métning och fastighetsbildning, Livsmedel, Miljdskydd,
Planverksamhet samt Renhallning. De mindre verksamhetsomradena &r: Naturreservat samt Ovrig tillstdnds- och
tillsynsverksamhet.

® De handlingar som tas upp for respektive aktivitet ar tankbara/potentiella handlingar. Detta innebar att
handlingarna inte alltid férekommer.



Processerna inom de enskilda omradena ar inte oberoende av varandra — tvartom. | de flesta fall gar processerna
in i varandra. De processer som finns inom det administrativa verksamhetsomradet ar ett exempel pa detta. Utan
dessa stodprocesser skulle miljé- och stadsbyggnadskontorets andra processer inte kunna fungera. Ett mer
konkret exempel pa en administrativ stédprocess ar dokumenthanteringen som kréavs for att 6vrig verksamhet ska
fungera i enlighet med uppsatta mal. Det ar darfor av stor vikt att uppréttad dokumenthanteringsplan
vidmakthalls samt uppdateras vid behov.

Diarieforing/Registrering

Enligt lag (TF, Sekr L 15 kap. 1 och 2 § 8) ska allmanna handlingar hallas ordnade sa att de snabbt kan atersckas
(Bilaga 2). Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter har dessutom ett absolut registreringskrav. Pa
milj6- och stadsbyggnadskontoret haller man ordning pa handlingarna framst genom diarieforing. De handlingar
som inte diariefors/registreras halls ordnade i parmar.

Diarieforingen sker i ECOS och LEX (se nedan). Ansvaret for diarieforing skiljer sig mellan de olika
verksamhetsomradena. Gemensamt for alla verksamhetsomraden &r att det ar registratorn som lagger upp nya
arenden samt diariefor handlingar inkomna med post. Det som skiljer de olika verksamhetsomradena &t ar att
handlaggarna inom verksamheterna Milj6, Hélsoskydd, Djurskydd, Livsmedel och Renhallning sjélva diariefor
upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via telefonsamtal eller e-post medan handlaggarna
inom resterande verksamhetsomraden i stort sett lamnar all diarieforing at registratorerna (det férekommer dock
att dessa handlaggare ibland diariefor e-postmeddelanden och dylikt).

Arendehanteringssystem och andra digitala system

Milj6- och stadsbyggnadskontoret anvander ett antal olika digitala system i sin verksamhet varav tva ar
arendehanteringssystem i vilka &rendena dven diarieférs. Handlingar tillhdrande Miljo, Halsoskydd, Djurskydd,
Renhallning, Livsmedel diariefors i ECOS medan handlingar i arenden tillnérande Bostadsanpassning och
hissar, Exploatering, Bygglovverksamhet, Kartor, matning och fastighetsbildning, Planverksamhet, Energi och
Naturreservat diariefors i LEX. LEX anvands aven av samtliga verksamhetsomraden nar det galler skrivelser till
namnden.

Kartor, matning och fastighetshildning samt Planverksamhet anvander sig aven av systemet AutoKa nér det
galler upprattande och uppdaterande av kartor mm. | AutoKa finns dven en del inskannade handlingar s som
plankartor, planbestammelser och planbeskrivningar vilka skannats in fér enklare hantering.* Inom den
administrativa verksamheten anvands bl.a. system som Agresso, Troman och Palett.

Gallring

Enligt Arkivlagen (1990:782) 10 § far allmanna handlingar gallras om gallring inte innebér inskrankningar i:
ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for réattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov. Detta har varit utgangspunkten for den gallringsutredning som gjorts for varje
handlingsslag. | dokumenthanteringsplanen presenteras resultatet av gallringsutredningen i form av
gallringsfrister.

Nér det géller gallring av handlingar rérande kommunens uppgifter inom plan- och byggvasendet bygger de
angivna gallringsfristerna bl.a. pa Sveriges Kommuner och Landstings publikationsserie Bevara eller gallra?,
gallringsrad nr 11. Detta f6ll sig naturligt da anstallda inom MSK samt stadsarkivarien pa LSA deltagit i arbetet
med publikationen.

De gallringsfrister som foreslas for Miljo, Halsoskydd, Djurskydd, Livsmedel och Renhéllning &r till stor del
hamtade fran Samradsgruppen for kommunala arkivfragors forslag till rad om bevarande och gallring av
handlingar hos kommunernas miljé- och halsoskyddsverksamhet.® Dokumenthanteringsplanens gallringsfrister
ar aven utformade med tanke p& vad som &r ekonomiskt rimligt samt hur gallringen utfors rent fysiskt.®

* Inskanningen av dessa handlingar &r till for att underlatta hanteringen och lasbarheten. Det &r vid denna
tidpunkt inte menat som en digital arkivldsning vilket dock inte hindrar att pappersoriginalen levereras ner till
stadsarkivet. Inskanningen av dessa handlingar &r inte slutférd utan pagar fortlopande.

> R&den om gallring och bevarande frén Samradsgruppen hos kommunernas miljé- och halsoskyddsverksamhet
ar ett forslag som var ute pa remiss fran april 2007 — juli 2007.

® Detta innebér att en handling som egentligen skulle kunna gallras kan foresls bevaras d& nyttan av gallringen
inte vager tyngre &n den ekonomiska, arbetsinsatsmassiga samt utrymmesmassiga forlust som bevarandet av
handlingen innebér.



De gallringsfrister som anges i dokumenthanteringsplanen ska féljas for att undvika att myndighetens arkiv blir
overfullt samt osokbart.

Diarieforda handlingar &r handlingar som till stor del ska bevaras men det forekommer &ven gallring av dessa
vilket framgar av dokumenthanteringsplanen. Digitala handlingar som ska bevaras tas alltid ut pa papper da
myndigheten vid denna tidpunkt inte har ndgon arkivldsning for langtidslagring av digitala handlingar.’

For handlingsslag som saknas i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten med undantag for handlingar
som inte &r allmanna.®

Arkiv och Arkivering

Miljo- och stadsbyggnadskontoret har tre nararkiv belagna pa plan 5 i hus D. Bakom receptionen ligger nararkiv
rum 5093 dven kallat bygglovarkivet. | detta nérarkiv tillhor en stor del av handlingarna bygglovsverksamheten
men aven andra verksamhetsomraden sa som exploatering forvarar sina handlingar dar. Nar det géller
bygglovverksamhet sorteras handlingarna efter fastighetsbeteckning. Varje fastighet har ett eget aktomslag i
vilka handlingarna tillhérande de bygglovérenden som beror fastigheten 1aggs. VA-ritningar forvaras for tillféallet
i ett separat arkiv, néararkiv rum 5031, belé&get langst ner i korridoren mittemot rummet for datautbildning.

De verksamheter som berér miljo, halsa, livsmedel, djur, renhalining forvarar i huvudsak sina handlingar i
nérarkiv rum 5020, bel&get i rummet efter pausrummet. | detta arkiv férvarar dven kart, mat och
fastighetsbildning samt planverksamheten sina handlingar. De flesta &renden som handlaggs inom miljé och
halsa &r knutna till objekt.? Varje objekt har ett eget aktomslag i vilka handlingarna sorteras in.'® Innan
arkivering tas en arendeutskrift ut frin ECOS och haftas ihop med handlingarna for att bl.a. tydliggdra vilka
handlingar som tillnor vilket arende da drendena inte skiljs at med separata aktomslag.

Vid arkivering bor gallringshara handlingar urskiljas for att lattare kunna gallras. Detta kan t.ex. astadkommas
genom anvéndande av separata, olikfargade aktomslag.

Handlingar som tillhor verksamheterna Energi samt Bostadsanpassning och hissar forvaras i arkivskap pa
tjansterum 5059. | dokumenthanteringsplanen finns dven hanvisningar till ett kallarutrymme bel4get pa plan 1 i
stadshuset vari bl.a. vissa kartor forvaras.

Forvaltningens nararkiv ar tankta att anvandas for yngre handlingar. Aldre handlingar som inte lingre behdvs i
verksamheten eller som har en lag atersokningsfrekvens bor lamnas till stadsarkivet for slutarkivering.

Arkivmaterial

Handlingar som ska bevaras &r tnkta att bevaras for all framtid. For att informationen ska bevaras for
kommande generationer maste man anvanda arkivbestandigt material d& man producerar dokumenten. Detta
galler bl.a. pennor, papper och mappar. Likasa ar det viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i
skrivaren ar av sadan kvalitet som anses lamplig for arkivhandlingar. Det &r &ven av stor vikt att arkivlokalerna
lever upp till de krav som stélls i lagstiftning och foreskrifter och att arkivlokalerna endast anvéands for
arkivalier. Element som t.ex. vattenledningar far inte forekomma i arkivlokalen.

’ Géller ej handlingar/information i AutoKa.

® Dokumenthanteringsplanen &r framst inriktad pé att ta upp myndighetens allménna handlingar. Handlingar som
arbetsmaterial, minnesanteckningar som inte tillfér ett &rende nagon information, samt utkast &r inte allmanna
handlingar.

° Ett objekt kan vara ndgon typ av verksamhet men dven Kottlasjon behandlas som ett objekt.

%0Observera att bygglovshandlingar och liknande handlingar inte férvaras i detta arkiv utan i nararkiv 5093.
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Begreppsforklaring

Dokumenthanteringsplan

Ett dokument som talar om vilken information som hanteras hos t.ex. en
myndighet.

Dokumenthanteringsplanen visar vad som skall bevaras och vad som
skall gallras och &r darfor att betrakta som ett samlat gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen ger dverblick 6ver informations-flodet samt
vilka processer informationen skapas i vilket gor det lattare att planera
administrativa rutiner, svara pa fragor (interna och externa) och
sammanstalla information. Informationen eller handlingarna som
redovisas i dokumenthanteringsplanen &r oberoende av media, det kan
alltsé handla om allt fran papper till en post i en databas.

Dokumenthanteringsplanen ska vidmakthallas och uppdateras vid behov
for att sékerstalla dokumenthanteringens kvalitet.

Process

En serie av aktiviteter som forédlar en vara eller tjanst. En process har
alltid en bérjan och ett slut och en kund (intern eller extern).

Processer kdnnetecknas av att de ar repetitiva d.v.s. att de genomfors
manga ganger.

Aktivitet

En aktivitet bestar av en eller flera handelser eller transaktioner i vilka
dokument skapas i den man dessa (handelser/transaktioner) behover
verifieras.

Handling

En handling kan vara en datafil, en databas, mikrofilm, ett ljudband, ett
papper mm.

Allmén handling

En allmén handling ar en handling som forvaras hos en myndighet och
enligt TF:s definition &r inkommen dit eller uppréattad dar. Arkiverade
handlingar ar t.ex. allmanna handlingar.

Handlingar som arbetsmaterial, minnesanteckningar som inte tillfor ett
arende nagon information, samt utkast ar exempel pa handlingar som
inte &r allmanna.

Bevaras (B)/Gallras (G)

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid (B) eller
efter forstoras (G) efter angiven tid.

Om handlingen ska gallras har den dven en s.k. gallringsfrist som talar
om nar handlingen ska gallras. Gallringsfristen anges ofta med artal men
kan éven anges med text t.ex. vid inaktualitet (se nedan).

Det ar viktigt att alla foljer samma forfarande nér det galler sjalva
utférandet av gallringen. Om en handling som upprattats/inkommit i juni
2000 har gallringsfristen 5 ar far handlingen gallras forst den 1:a januari
2006. Detta ar en slags sakerhetsatgard som aven underlattar den fysiska
gallringen eftersom det &r mdjligt att samla alla gallringsbara handlingar
fran ett och samma ar och sedan gallra de samtidigt oavsett vilken
manad de upprattats/inkommit.

Observera att gallring inte &r att likstalla med rensning. Medan gallring
av handlingar innebér en informationsforlust innebdr rensning att ingen
information far ga forlorad (se aven Till stadsarkivet nedan).

Medium/Format

Kolumnen Medium/Format talar om hur informationsbéraren ser ut. Det
kan t.ex. rora sig om papper, datafiler, databaser, ritfilm for kartor mm.




Sekretess

I kolumnen Sekretess anges om handlingen/eller uppgifter i ett
dokument &r belagd/belagda med sekretess (J = Ja, N = Nej).

Allméanna handlingar &r inte alltid offentliga utan kan innehalla
uppgifter/information som &r hemliga och belagda med sekretess. Detta
kan innebéra att en handling/uppgift inte far lamnas ut till personer inom
eller utanfér myndigheten.

Vilka uppgifter som ar belagda med sekretess regleras bl.a. i
Sekretesslagen (1980:100) 2-10 kap. och Personuppgiftslagen
(1998:204).

| de fall det rader oklarhet huruvida en handling eller uppgifter i en
sadan kan vara belagda med sekretess bor beslutet om utlamnande tas av
respektive verksamhetschef. Observera att sekretesshelagda handlingar,
enligt lag, alltid maste registreras (Sekretesslagen 15 kap 18). ( Se dven
bilaga 2)

Registrering

I kolumnen registrering finns tre alternativ — Diarieforing (D),
Registrering i verksamhetssystem (R) samt Systematisk forvaring (S).

Diarieforing innebar att handlingen far ett for arendet specifikt
diarienummer i diariet till vilket alla handlingar som tillhor det &rendet
registreras.

Med registrering i verksamhetssystem menas att en uppgift registreras i
ECOS eller LEX till ett objekt men inte till ett &rende.

Med systematisk forvaring menas att handlingen t.ex. &r insatt i en parm
som mojliggor en snabb atersokning. Digital information pa t.ex. en
dator &r dven den att betrakta som systematiskt férvarad.

Forvaring

I kolumnen férvaring finns information om var handlingen férvaras och
vilken sorteringsordning den har.

Handlingen kan antingen forvaras i nararkiv eller pa tjansterum.
Sorteringsordningen kan vara efter adress, namn pa fastighet, datum for
beslut/godkénnande mm.

Till stadsarkivet

I kolumnen anges om och nér en handling ska levereras till stadsarkivet.

Fore leverans ska materialet vara rensat fran plastfickor, gem,
minnesanteckningar samt annat som inte hor till &rendet.

Rensning gors enligt Stadens rutiner for hantering av allménna
handlingar (antagna av Stadsledningskontoret 2007) av handldggaren.




Lista dver forkortningar

Ang. = Angéaende

Anmarkn. = Anmarkning

BAB = Bostadsanpassningsbidrag

BBR = Boverkets byggregler

BKR = Boverkets konstruktionsregler
CFC = En akronym for klor-fluor-kol-foreningar (engelska: chlorofluorocarbon compounds). Handelsnamnet &r
freoner.

DHP = Dokumenthanteringsplan

DP = Detaljplan

Fastighetsbet. = Fastighetsbeteckning

FA = Fastighetsagaren

K: = Gruppkataloger

KoF = Kommunfullméktige

KS = Kommun styrelsen

KSK = Konsult- och servicekontoret

Lev. ej = Levereras €]

LSA = Liding6 stadsarkiv

MB = Miljébalken

MHE = Miljo- och halsoskyddsenheten
MSK = Milj6- och stadsbyggnadskontoret
MSN = Milj6- och stadsbyggnadsndmnden
OB = Omradesbestammelser

P = Papper

PBL = Plan- och bygglagen

Soc = Social omsorg

Stadsark. = Stadsarkivet

TF = Tryckfrihetsférordningen

TKO = Tekniska kontoret

Vid inakt. = Vid inaktualitet

VU = Verksamhetsutdvaren

OP = Oversiktsplan



Verksamhetsomréade
Administration

Process
Dokumenthantering
och diarieféring

Beskrivning

Dokumenthantering och diarieféring tillhor de processer som gér det méjligt for MSK att organisera och aterséka inkomna, utgéende och uppréttade handlingar.
Handlingar tillhérande miljoskydd, halsoskydd och livsmedel diarieférs i verksamhetssystemet ECOS. Handlingar tillhérande plan- och bygglovsverksamhet
diariefdrs i verksamhetssystemet LEX.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(ben&dmning av handling) N/J D/R/S = Diarieforing/ Format |Gallra | Stadsarkivet
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Arkiv/ Arkivbeskrivning N D Nararkiv 5020 |P B Se anmérkning | Finns dven hos stadsarkivet
Dokumenthantering samt 5093 efter
diarieplan
Dokumenthanteringsplan N D Nérarkiv 5020 |P B Vid uppdatering | Upplagd pa O-natet
samt 5093 efter
diarieplan
Diarieforing/ Diarium (ECOS) N S Server Oracle B Hos forvaltning
Posthantering databas tillsvidare
Diarieplan (ECOS) N S Server, fil B Vid uppdatering
ECOS (pa papper)
Diarieplanslista (ECOS) N S Server, fil B Vid uppdatering
ECOS (pd papper)
Diarielista ECOS (arendelista) | N S Server, fil B Pa papper i mars | Listan genereras i ECOS.
ECOS varje ar
Postlistor, inkommande, N S Server, fil _ _ Listan genereras i ECOS.
utgéende ECOS ECOS Skickas med e-post till Lidingd
Tidning. Tas ej ut pa papper
Diarieforda handlingar — N D Nérarkiv 5020 [P B 5ar Ej objektsanknutna drenden
allmédnna drenden (ECOS) efter diarieplan
Reversal (for inlamnad N S Enhetsregistrator | P Vid _
Diarielista frdn ECOS) Avsedd parm inakt.
Diarium (LEX) N S Server SQL B Hos forvaltning
databas tillsvidare
Diarielista efter N S Server, LEX fil B 3ar Listan genereras i LEX
diarieplanbeteckning (LEX)
Diarielista efter N S Server, LEX fil B 3ar Listan genereras i LEX

diarienummerordning (LEX)




Diarieférda handlingar - Nérarkiv 5093 |P B 5ar Ej objektsanknutna &renden
allmanna drenden (LEX) efter diarieplan
Reversal (for inlamnade Enhetsregistrator | P Vid -
diarielistor frdn LEX) Avsedd inakt.
parm
Handlingar registrerade pé Regjistrator, P 3ar -
LEX postlista parm
Ej diarieforda handlingar Registrator, P 2ar -
(allménna arenden) parm
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Verksamhetsomréde
Administration

Beskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokféring och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppfoljning, arsbokslut och arsredovisning ar ekonomiansvarig.
Ansvaret for [6pande bokforing ar fordelat mellan ekonomiansvarig och de olika enheternas assistenter. Leverantorsfakturor finns endast hos ekonomiansvarig. For

Process narmare beskrivning av debitering/fakturering till kund se Administration, Fakturering till kund.
Ekonomi
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(benédmning av handling) N/J D/R/S = Diarieféring/ Format |Gallra |Stadsark
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk férvaring
Budget Budget fér MSK, antagen, N D Nararkiv 5093 efter P B 5ar
(protokollsutdrag) diarieplan
Budget for MSN, antagen N D Naérarkiv 5093 efter P B 5ar
(protokollsutdrag) diarieplan
Budgetforslag N S Ekonomiansvarig Parm, P 5ar - Aven i dator
arsvis
Budgetuppfdljning Delérsrapporter N S Ekonomiansvarig Parm, P/Excelfil |5 ar - Ett exemplar till KSK i
arsvis samt K: augusti. (pappersformat)
Manadsrapporter N S Ekonomiansvarig Parm, P/Excelfil |5 ar - Ett exemplar till KSK
arsvis samt K: (pappersformat) varje ménad
med vissa undantag
Lopande bokftring Bokfdoringsorder, kopia N S Ekonomiansvarig Parm, P 2ar(se |- Original till KSK-ekonomi,
arsvis (se anmarkning) anmark) eventuella kopior hos
ekonomiansvarig
Fakturaunderlag for N S Parm, ordnade efter P 2ar - Finns hos flera assistenter
debitering datum
Internfakturor (leverantors) N S Ekonomiansvarig Parm, P 2ar - Utskrift fran Agresso
avstamningslistor ordnade efter datum
Internfakturor (leverantors) N S Ekonomiansvarig Parm, P 2ar - Fakturor inkomna fran andra
kopior ordnade efter datum férvaltningar inom staden.
Original till KSK-ekonomi.
Uppgifter matas in i Agresso
Leverantorsfakturor, N S Ekonomiansvarig Parm, P 2ar - Utskrift fran Agresso

avstdmningslistor (utskrivna
frén dator)

manadsvis
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Leverantorsfakturor, Ekonomiansvarig Parm, 1ar
foljesedlar ordnade efter datum
Leverantorsfakturor, kopior Ekonomiansvarig Parm, 2ar Uppgifter matas in i Agresso
ordnade efter datum fakturan skickas till KSK-
ekonomi. Eventuella kopior
hos Ekonomiansvarig
Makulerade fakturor Parm, ordnade efter 2ar Hos flera assistenter
(lev. och kund) datum (se anmérkning)
Underlag for Parm, ordnade efter 2ar Original till KSK-ekonomi.
annullering/delannullering, datum (se anmérkning) Eventuella kopior hos
reversering och ekonomiansvarig assistent
kreditfakturering. kopior och miljokoordinator
Utsanda fakturor Assistenter Parm, 2ar Uppgifter matas in i Agresso.
(kundreskontra), kopior, ordnade efter datum Kopior av fakturor tas.
testfakturor, underlag samt
avstamningslista
Utsénda internfakturor, Assistenter Parm, 2ar Finns hos assistenter.
(kundreskontra), kopior, ordnade efter datum Uppgifter matas in i Agresso.
testfakturor, underlag samt
avstamningslistor
Verifikationer, kopior Assistenter Parm, 2ar Finns hos Ekonomiansvarig
ordnade efter datum
Arsbokslut Verksamhetsberattelse Ekonomiansvarig 5ar Kopia till KSK-ekonomi,
Parm, efter ar innehaller bl.a.
resultatrakning,
arendestatistik.
Handkassa Avstamningslistor, kopia Ekonomiansvarig, Kopior Kvitton i original och
parm, efter datum pé listor avstamningslistor
gallras till centralkassan
efter 2 ar
Hyres- och Serviceavtal teknisk Naérarkiv 5093, Parm, 10 ar
serviceavtal utrustning efter datum efter att
avtalet
upphért
Bilavtal, kopia Assistent, Avsedd Vid Original till KSK
parm/namn inakt.
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Verksamhetsomréade

Administration

Process
Fakturering till kund

Beskrivning

Fakturaunderlaget bestar av kopior av delegationsbeslut/beslut fran MSN, timkort mm. De handlingar som &r kopior finns i original i akterna. Vid skapandet av
fakturor matas uppgifter in i faktureringssystemet Agresso vilket genererar fakturorna. Fakturor hanteras av KSK vilka ansvarar for att uppgifterna lagras.

Debitering av arlig avgift (forekommer endast inom miljo- och hélsa) sker genom en samverkan mellan verksamhetssystemen ECOS och Agresso. Av denna
aktivitet uppstar inga handlingar som tas ut pa papper.

Ansvarig for fakturering r enheternas assistenter samt ekonomiansvarig. Se &ven Administration, Ekonomi

Aktivitet Dokument Sekretess| Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsark. | Anmérkning
(bendamning av handling) N/J D/R/S = Format Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Fakturering av
engangsbelopp
Faktureringsunderlag | Namndbeslut (protokollsutdrag) N S Avsedd parm P Vid - Uppgifter om avgift samt
kommer in fran (kopia) inaktualitet till vem fakturan ska
handlaggare mm. skickas finns pa denna (vid
tex. Vite dver 5000 kr)
Delegationsbeslut N S Parm/manad/ P Vid - Uppgifter om avgift samt
(kopia) Fakturanummer inaktualitet till vem fakturan ska
skickas finns pa denna
Timkort N S Parm/manad/ P Vid - I de fall dér debitering sker
(kopia) Fakturanummer inaktualitet per timme
Bestéllning (av utséttning, N S Avsedd parm P Vid -
nybyggnadskarta, trycksaker mm.) inaktualitet
Underlag for utlamnande av N S Avsedd parm P Vid -
handlingar enligt taxa faststalld av inaktualitet
KoF
Faktura skickas ut Faktura (kopia) N S Parm/manad/ P Vid - Kopia pé utsand faktura
Fakturanummer inaktualitet finns i de fall de tas hos

assistenter. Uppgifter
matas in i Agresso

Arsdebitering: Se beskrivningen ovan
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Verksamhetsomrade | Beskrivning
Administration I samband med férvaltningens olika moten fors det anteckningar och uppréttas protokoll. Kontorsmoten halls en gang i manaden efter det att MSN sammantratt. Da
kontoret &r uppdelat i olika enheter hélls &ven enhetsmoten.
Process
Forvaltningens moten
Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet | Anmérkning
(ben&mning av N=Nej D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra
handling) J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Kontorsméten, APT Protokoll N S K: Wordfil B Pa papper till Laggs aven ut pa O-natet
Stadsarkivet efter
3ar
Enhetsmoten Anteckningar N S K: Wordfil Vid inaktualitet | -
Samverkansgrupp Protokoll N S K: Wordfil B P& papper till Fackliga representanter
Stadsarkivet efter
3ar
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Verksamhetsomréde
Administration

Process
Namndadministration

Beskrivning

Milj6- och stadsbyggnadsnamnden bestar av 18 fortroendevalda vilka sammantrader en gang i manaden. Namnden beslutar i d&renden som handlaggarna inte

har delegering for. Till nAmndadministration hor aktiviteter som har med ndmndens arbete att gora.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Diarieforing/ Format Gallra Stadsark.
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk férvaring
Befogenheter Miljo- och N D Nérarkiv 5093, akt | P B 5ar Ny lista varje ny
stadshyggnadsndmndens ordnad efter mandatperiod. Underskriven
delegationsordning diarieplan av ndmndsekreteraren och
forvaltningschefen
Ersattning Ersattning vid N Uppgifter matasini | TROMAN - - - Avsétter inga handlingar
sammantréde TROMAN
Fortroendevalda Fortroendevalda (lista N S Tjansterum P Vid Vilka som varit
dver) Parm/namn inaktualitet fortroendevalda framgar av
ndmndprotokollen
Sammantréden/moten Kallelser med tillhérande |N S Tjansterum P B 5ar Hari ingér delegationslistor
handlingar Avsedd parm och annat underlag for
ndmndens arbete
Namndens protokoll N S Nérarkiv 5093, P B Hos Binds in varje &r. Icke
hylla i forvaltning | inbundna protokoll férvaras i
kompaktarkiv tills vidare | parm i arkivet bredvid de som
ar inbundna
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Verksamhetsomréde
Administration

Process
Personaladministration

Beskrivning

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl. a. ror anstéllning, entledigande, l6ner, tjanstgéring, befogenheter mm.

Handlingar tillhérande personaladministration férvaras hos ansvarig assistent. | de fall handlingar diarieférs och/eller registreras gors detta av registrator.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra Stadsarkivet
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Anstéallning
Spontanansdkningar Spontanansdkningar N S Assistent P 2ar - Ansokningar om tjénster,
kommer in Avsedd parm/ praktikplats mm.
namn
Annonsering efter personal | Platsannons - D - - - - Annonsen publiceras pa
hemsidan och/eller i
tidningar i de fall den
publiceras pa hemsidan
skots detta av KSK-
personal
Ansokningshandlingar Ansokningshandlingar— | N D Assistent P 28r -
kommer in de som ej anstéllts Rekryteringsparm
Ansokningshandlingar— | N D Personalpdrm/namn | P Vid - Original finns pd KSK-
de som anstallts, kopia inaktualitet personal
Brev till sokande skickas ut | Tackbrev N S K: Wordfil Vid - Standardbrev
inaktualitet
Medarbetare anstalls Anstallningsbeslut/anstall | N S Assistent P Vid - Original finns pa KSK-
ningsbevis, kopia Personalparm/ inaktualitet personal
namn
Entledigande/uppsagning Uppséagning (inldmnad), N S Assistent P Vid - Original finns pa
kopia Personalparm/ inaktualitet KSK-personal
namn
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Tjanstgoringsintyg/betyg, | N Assistent P Vid -
kopia Personalparm/ inaktualitet
namn
Befogenheter/ Delegationsordning for N Nararkiv 5093, P B 5ar Skrivs pa av
Delegationsordning MSK efter diarieplan nédmndsekreterare och
forvaltningschef. Nytt for
varje mandatperiod.
Bilavtal Bilavtal, kopia N Assistent P Vid - Original till KSK-16ner
Avsedd inaktualitet
parm/namn
Loner och nérvaro Flextidssammanstallningar | N Palett fil Vid - Genereras i Palett
inaktualitet
Franvaroansokningar N Palett fil Vid - Gors i Palett, ingen
inaktualitet handling skapas
Forsékringsdrenden, J Assistent P Vid - Original till KSK-16ner
Rehab, arbetsskada, kopia Personalparm/ inaktualitet
Namn (kopia)
Léakarintyg, kopia J Assistent P Vid -
personalpérm/ inaktualitet
namn
Lonelistor N Palett fil Vid - Genereras i Palett
inaktualitet
Nérvarolistor, N Assistent P 1ar - Original till KSK-16ner
foréldraledighet, kopia Parm/manad/
namn
Rese- och N Assistent P Vid - Original till KSK-16ner
arvodesrakningar, kopia Avsedd inaktualitet
parm/ar/namn
Personalvard, jamstélldhet, |Jamstalldhetsplan/ N Ekonomiansvarig | P B Den gamla
arbetsmiljo Likabehandlandeplan Parm/arsvis lamnas till
stadsarkivet da

en ny upprattas
eller den gamla
revideras
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Verksamhetsomréde
Administration

Beskrivning

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU maste inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna &r till for att myndigheten
skall kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt. Upphandling skéts i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars framsta

Process uppgift ar att genomfora upphandlingar av varor och tjanster, pd uppdrag av kommunens olika verksamheter, som uppfyller kraven och det till ldgsta mojliga
Upphandling totalkostnad. Upphandling av varor och tjénster gors &ven av miljo- och stadsbyggnadskontoret t.ex. i samband med anlitande av méklare
(exploateringsverksamhet).
Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Registrator diariefor inkomna samt utgdende handlingar.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet | Anmérkning
(bendmning av N/J D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra
handling) N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk férvaring
Upphandling
Anbudsforfragan skickas ut | Anbudsforfragan N D Nararkiv P B 5ar
5093 efter
diarieplan
Anbud kommer in Anbud - som antas | N (se D Nérarkiv P B 5ar
anmarkning) 5093 efter Inkomna anbud stdmplas med
diarieplan ankomststdmpel men dppnas
Anbud - ej antagna | N (se D Nérarkiv P 2 ar efter - samtidigt vid ett bestdmt
anmarkning) 5093 efter anbudstiden tillfalle. Innan de 6ppnas
diarieplan forvaras de i last skap.
Anbudsprotokoll N (se D Nérarkiv P B 5ar Anbuden &r belagda med
anmarkning) 5093 efter sekretess tills det att
diarieplan upphandlingen avslutats
Tilldelningsbeslut tas Tilldelningsbeslut | N D Nérarkiv P B 5ar
5093 efter
diarieplan
Auvtal skrivs Avtal N D Nérarkiv P B 5ar
5093 efter
diarieplan
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Verksamhetsomrade
Bostadsanpassning och
hissar

Process
Bostadsanpassningsbidrag

Beskrivning

Syftet med lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574) &r att genom bidrag till anpassning av bostéder ge personer med funktionshinder mojlighet till ett
sjalvstandigt liv i eget boende. Ansikan om bostadsanpassningsbidrag ska vara skriftlig. Férutom ansokan behdvs normalt uppgift om kostnader och intyg fran
arbetsterapeut eller lakare som styrker att &tgarderna 4r nddvandiga. Vid behov kan man f& hjélp att ta fram erforderligt underlag till ansdkan och med
utbetalningen av bidragsbeloppet direkt till de entreprendrer som ska utfora arbetet. Bestallning sker da pa uppdrag av sékanden vilket ar vanligast
férekommande.

Agare av bostadshus kan dven soka bidrag for kostnader for att ta bort anordningar for funktionshindrade personer (aterstallning) som har utforts i eller i
anslutning till hyreslédgenheter eller sméhus som hyrs ut, eller i anslutning till bostadsrattslagenheter i flerbostadshus. Kommunens beslut far enligt 188 BAB
Overklagas hos allmén forvaltningsdomstol.

Bostadsanpassningsbidrag beslutas av ansvarig tjansteman pa delegation upp till 4 basbelopp. Darutover beslutas bidraget av kommunstyrelsens bostadsutskott.

Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Registrator diariefor drendet i LEX. Handlingarna forvaras i arkivskap pa tjansterum.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/Gallra Till Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Format Stadsark.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Register Ansokningsregister N S K: Worksfil | Gallras fortlépande - Registret uppdateras
(ANSREG + ARTAL) I6pande under &ret
Register 6ver beslutade N S K: Worksfil | Bevaras i urval Utskrift Registret uppdateras
bidrag sker i I6pande under aret
(BABREG + ARTAL) januari
varje ar
och
levereras
LSA
Totalregister dver alla N S K: Worksfil | Gallras fortlépande - Registret uppdateras
ansokningar I6pande efter varje
(1 BABREGISTER fran arsskifte.
1994)
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Register dver hissar K: Excelfil Vid inaktualitet - Registret uppdateras
installerade med l6pande
bostadsanpassningsbidrag
samt borttagna och
flyttade hissar (BAB Hiss
register)
BAB Hiss Adressregister K: Excelfil Vid inaktualitet - Registret uppdateras
l6pande
Register dver betalade
bidrag avlidna
(2 BABAVLIDNA fran
1994)
Register dver K: Worksfil | Vid inaktualitet - Registret uppdateras
entreprendrer l6pande
3
ENTREPRENORSREGIS
TER)
Ansdkan om Akter dver avlidna gallras 2 | - Muntlig ansdkan kan
bostadsanpassningsbidrag ar efter dodsfallet med i vissa fall
undantag for akter dar storre forekomma,
atgarder utforts bl.a. i exempelvis vid
badrum, vilka gallras efter reparationer
10 &r. Ovriga akter gallras
10 &r efter avslutat drende
Ansokan kommer in Ansokningsblankett Arkivskap, akt |P Se ovan - Akter efter avlidna
ordnad efter avstélls till en
fastighet och sérskild serie
namn
Intyg fran lakare, Arkivskép, akt | P Se ovan -
arbetsterapeut eller annan ordnad efter
sakkunnig fastighet och
namn
Besiktning fore atgard och | Plan- och Arkivskap, akt [P Se ovan -

framtagning av ritningar
och eventuell ansékan om

bygglov

uppstallningsritningar vid
omfattande
inredningsarbeten

ordnad efter
fastighet och
namn
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Ritning av bostaden fore Arkivskap, akt | P Se ovan
respektive efter andringen ordnad efter
vid andrad planldsning fastighet och
namn
Bygglov for Arkivskap, akt [P Se ovan Se
bygglovpliktiga atgarder ordnad efter Bygglovverksamhet,
fastighet och Ansdkan om
namn bygglov,
forhandsbesked,
bygglov for tillfallig
atgard, marklov,
rivningslov.
Foton Tjansterum K: Se ovan Branns ner pA CD
(Bildfil eller DVD, varje ar.
JPEG) Anteckning i akten
om att bilder finns
bor goras. Bildfilen
bor dven dopas sé att
det enkelt gar att
avgora till vilket
&rende bilderna hor.
Tjansteskisser Arkivskap, akt [P Se ovan
ordnad efter
fastighet och
namn
Entreprendrer kontaktas Anbudsforfragan Arkivskap, akt [P Se ovan
for anbud/ offerter ordnad efter
fastighet och
namn
Anbud/offerter kommer in | Anbud/offerter Arkivskap, akt [P Se ovan
ordnad efter
fastighet och
namn
Sammanstéllning dver Arkivskap, akt | P Se ovan

offerter

ordnad efter
fastighet och
namn
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Tackbrev skickas till de Tackbrev Arkivskap, akt | P Se ovan
vars anbud inte antagits ordnad efter
fastighet och
namn
Entreprendr kontaktas och | Orderbekréftelse Arkivskap, akt [P Se ovan
arbetet bestalls (beslut om ordnad efter
bostadsanpassningsétgard) fastighet och
namn
Tjansteanteckning Arkivskap, akt |P Se ovan
ordnad efter
fastighet och
namn
Faktura kommer in fran Faktura, kopia Arkivskép, akt | P Se ovan Original till KSK-
entreprendr, ordnad efter ekonomi.
fastighetségare m fl. fastighet och
namn
Slutbesiktning, efter atgard | Tjansteanteckning Arkivskap, akt [P Se ovan
ordnad efter
fastighet och
namn
Beslut om Delegationsbeslut Arkivskap, akt [P Se ovan | de fall dér bidrag
bostadsanpassningsbidrag ordnad efter inte beviljas skickas
och utbetalning fastighet och beslutet till sékande
namn efter aktiviteten,
Ansdkan kommer in.
Overklagan, se: Bostadsanpassning och hissar, Overklagan av beslut
Aterstallning av anpassade
bostéder/Ateranvandning
av hjalpmedel
Ansokan kommer in Ansokan Arkivskap, akt [P 10 &r Kan ske via
ordnad efter telefonsamtal.
fastighet och
namn
Entreprendrer kontaktas | Anbudsforfragan Arkivskap, akt |P 10 ar

for anbud/ offerter

ordnad efter
fastighet och
namn
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Anbud/offerter kommer in

Anbud/offerter

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Sammanstéllning dver
offerter

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Tackbrev skickas till de
vars anbud inte antagits

Tackbrev

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Entreprendr kontaktas och
arbetet bestélls

Orderbekraftelse

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Tjansteanteckning

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

10 ar

Beslut fattas om
aterstallningsbidrag/
ateranvandning

Beslut om
aterstallningshidrag

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Beslut om ateranvandning

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Faktura kommer in fran
entreprenor

Faktura, kopia

Arkivskap, akt
ordnad efter
fastighet och
namn

Original till KSK-
ekonomi

Overklagan, se: Bostadsanpassning och hissar, Overklagan av beslut
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Verksamhetsomrade
Bostadsanpassning och hissar

Beskrivning

Fastighetsagare eller den som annars ansvarar for hissar ska enligt forordningen om kontroll av hissar mm. (1999:371) se till att dessa besiktigas av
ackrediterat besiktningsorgan i foreskriven omfattning. Miljé- och stadsbyggnadskontoret ska som tillsynsmyndighet kontrollera att sddan
besiktning utfors. Denna tillsyn sker i varierande omfattning som stickprov. Med stdd av 10 kap. plan- och bygglagen kan MSK ingripa i de fall

Process kontroller inte sker pé foreskrivet satt eller det har framkommit brister som inte har atgérdats.
Hissar
Ansvarig for drendet ar handldggaren. Registrator diariefor arendet.
Process/Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium | Bevara/ Till Stadsark. | Anmarkning
(ben&mning av handling) | N/J D/R/S = / Gallra
N=Nej Diarieforing/ Format
J=Ja Registrering i
Verksamhetssy
stem/
Systematisk
forvaring
Register Register dver stickprovsvis | N S K: Worksfil | Vid inaktualitet | -
kontrollerade hissar.
(aHISSKONTROLL(BN))
Kontroll av hissar och utférd Cirkuldr och trycksaker N S Ansvarig P Vid inaktualitet |-
besiktning rdrande hissbesiktning handlé&ggare
Rutinkorrespondens N S Ansvarig P Vid inaktualitet |-
handlaggare
Intyg 6ver utford N D Ansvarig P Nér drendet har | -
dterkommande besiktning handlaggare avslutats och tvist
vid allvarligare ej pagar
anmarkningar
Forelaggande fran MSN om | N D Ansvarig P Nér drendet har | -
erforderliga atgarder vid handlaggare avslutats och tvist
allvarliga anmérkningar ej pagar
Beslut om N D Ansvarig P Nér drendet har | -
anvéndningsforbud handlaggare avslutats och tvist
ej pagar
Beslut om att godta mindre | N D Ansvarig P Nar &rendet har | -

avsteg fran foreskrifter om
hissar

handlaggare

avslutats och tvist
ej pagar
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Verksamhetsomréade
Bostadsanpassning och
hissar

Beskrivning

Beslut som fattas av MSN eller pa delegering av MSN gallande bostadsanpassningsbidrag kan éverklagas. Arendet gar forst till lansratten. | de fall lansrattens
beslut 6verklagas gér drendet vidare till kammarratten och i det fall kammarrattens beslut éverklagas gar arendet vidare till regeringsratten.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor &rendet.

Delprocess
Overklagan av beslut
Process/Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/Gallra Till | Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Format LSA.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Overklagan
Overklagan av beslut Overklagan N/ D Arkivskap, akt | P Akter dver avlidna - | Kontroll éver att 6verklagan
kommer in ordnad efter gallras 2 ar efter inkommit under tiden for
adress dodsfallet med Overklagan. Om dverklagan
undantag for akter dar leder till omprévning hos
storre atgarder utforts kommunen kan dverklagan
bl.a. i badrum, vilka leda till aktiviteten Ansokan
gallras efter 10 ar. kommer in se processen
Ovriga akter gallras 10 Bostadsanpassnings-bidrag
ar efter avslutat arende
Overklagan (+ eventuellt | Overklagan (original) samt | N D Arkivskap, akt, [P Se ovan - | Eftersom originalet skickas till
yttrande) skickas till kopia pé 6vriga handlingar ordnad efter lansratten tas en kopia pa
lansréatten for beslut i arendet adress Overklagan som laggs till akten
Beslut fran lansritten Beslut (fran lansstyrelsen) | N D Arkivskap, akt P Se ovan - | Lansratten beslut skickas direkt
kommer in ordnad efter till sokanden. En kopia skickas
adress till kommunen.
Beslut fran kammarratten | Beslut (fran N D Arkivskap, akt, [P Se ovan - | I de fall dér lansréttens beslut
kommer in kammarrétten) ordnad efter éverklagas. Prévningstillstand
adress krévs betraffande
bostadsanpassnings-bidrag.
Beslut fran regeringsratten | Beslut (fran N D Arkivskap, akt, | P Se ovan - |1 de fall dar kammarréattens

kommer in

regeringsratten)

ordnad efter
adress

beslut 6verklagas.
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Verksamhetsomréade
Djurskydd

Beskrivning

Milj6- och stadsbyggnadskontoret far in ett antal klagomal gallande djurskotsel varje ar. Klagoméalen kan exempelvis réra misstankar om att djur som hélls i

fangenskap far illa.

Process Rattslig grund: Djurskyddslagstiftning
Klagomél
Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring | Medium/ Bevara/Gallra | Till Anmarkning
D/R/S = Diarieforing/ Format Stadsarkivet
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Inkomna klagomal
Klagomal kommer in Klagomal N D Nararkiv | P (se B (se Hos Obefogade
5020, akt | anmarkning) |anmérkning) | forvaltning anmalningar gallras
ordnad tillsvidare efter 2 ar
efter adress Anmélan sker ofta
via telefon och
e-post
Agaren till Skrivelse N D Nararkiv | P (se B Se ovan Kontakt sker &ven
djuret/djuren/verksamheten 5020, akt | anmérkning) via telefonsamtal
kontaktas och eventuell ordnad och e-post
inspektion utfors efter adress
| de fall djuren bedoms fara | Delegationsbeslut (med N D Nérarkiv [P B Se ovan Vid befogade
illa foreldggande om 5020, akt anmalningar. | de
atgarder/aterkallat ordnad fall vite dverstiger

tillstand/beslut om vite)
skickas med delgivning

efter adress

5000 tas drendet
upp i ndmnd. Om
beslutet tas av
MSN tillkommer
handlingar s& som
tjansteskrivelse och
protokollsutdrag

26




Atalsanmalan (vid misstanke
om brott)

Nararkiv
5020, akt
ordnad
efter adress

Se ovan

Vid befogade
anmalningar

Besvarshanvisning

K:

Ej i akt

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Nararkiv
5020, akt
ordnad
efter adress

Se ovan

Beslut fran
aklagarmyndigheten kommer
in for kdnnedom i
atalsarenden

Beslut (vid misstanke om
brott)

Nérarkiv
5020, akt
ordnad
efter
adress

Se ovan

Vid befogade
anmalningar

Overklagande: se Djurskydd, Overklagan av beslut.
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Djurskydd MSK far in ett antal remisser rérande djurskydd varje &r. D& ingen fast djurskyddshandlaggare finns utan hyrs in frén Botkyrka kommun har kontoret valt
att inte yttra sig nar det inkomna remisser (det forekommer dock undantag dér kommunen yttrar sig). Istéllet skickas ett standardsvar ut om att kontoret inte
yttrar sig.
Process
Remisser Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/Gallra | Till Anmérkning
D/R/S = Diarieforing/ Format Stadsarkivet
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Besvarande av inkommen
remiss
Remiss kommer in for Remiss N D Nérarkiv |P Vid inaktualitet _
yttrande 5020,
diarieplan
Svar skickas till avsandaren av | Svar (om att MSK inte yttrar sig) | N S K: Wordfil Vid inaktualitet _ Ej i akt
remissen
Beslut/Andra handlingar Handlingar for kdnnedom N D Nérarkiv |P Vid inaktualitet _
kommer in for kdnnedom 5020,
diarieplan
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Verksamhetsomrade
Djurskydd

Process
Tillstdndskravande
djurhalining

Beskrivning

Tillstdnd kravs om man i storre omfattning eller yrkesmassigt hanterar vissa djur. Det krévs tillstdnd for att: halla, féda upp, upplata eller silja sallskapsdjur
eller ta emot séllskapsdjur for forvaring eller utfodring samt halla, foda upp, uppléta eller salja hastar eller ta emot hastar for forvaring eller utfodring eller
anvanda hastar i ridskoleverksamhet. Det kravs aven tillstand for att foda upp palsdjur.

For ovrigt galler att om man vill hdlla nétkreatur, histar, getter, far, svin, ormar eller fjaderfan inom detaljplanelagt omrade méste man soka tillstand hos
milj6- och stadsbyggnadsnamnden enligt de lokala foreskrifterna om skydd fér manniskors hilsa och miljo (F25/2003). F6r handlaggning av tillstand tas en
avgift ut. For tillsyn tas en arlig eller timbaserad avgift ut beroende pa verksamhet. Réttslig grund: bl.a. djurskyddslagen.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar

upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/Gallra | Till Anmarkning
D/R/S = Diarieféring/ Format Stadsarkivet
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Ansokan enligt Samtliga
djurskyddslagen handlingar till
stadsarkivet da
verksamheten
upphdr
Ansokan kommer in Ansokan N D Nérarkiv [P B Se ovan Ifylld blankett
5020, akt
ordnad efter|
adress
Referenser, kopior pd meriter, N D Nararkiv P B Se ovan
utférda utbildningar etc. 5020, akt
ordnad efter,
adress
Skalenlig ritning dver N D Nérarkiv [P B Se ovan
férvaringsutrymmen déar djuren 5020, akt
vistas, inklusive bakomutrymmen, ordnad efter|
samt forteckning dver storlek pa adress

burar, boxar, akvarier, terrarier
mm. i kvadratmeter.
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Situationsplan dver byggnader N Nérarkiv [P Se ovan
5020, akt
ordnad efter,
adress
Beskrivning hur verksamheten N Nérarkiv [P Se ovan
avses bedrivas (t ex personal, fasta 5020, akt
kunder, dag for dag, ordnad efter|
ev. biverksamhet) adress
Inspektion/kontroll Skrivelse/inspektionsrapport N Nararkiv [P Se ovan Endast i enstaka
5020, akt fall gors
ordnad efter| inspektion fore
adress beslut ang.
anmélan
Beslut skickas till VU Delegationsbeslut med delgivning | N Nararkiv P Se ovan Beslutet
5020, akt innehaller dven
ordnad efter uppgifter om
adress arlig avgift ska
tas ut eller om
VU debiteras
per timme vid
kommande
inspektioner
Besvarshanvisning K: Wordfil - (ej i akt)
Delgivningskvitto kommer in | Delgivningskvitto Nérarkiv | P Se ovan
5020, akt
ordnad efter|
adress
Overklagande: Se Djurskydd, Overklagande av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Inspektion av Samtliga
tillstndskravande handlingar till
djurhalining stadsarkivet da
verksamheten
upphér
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Inspektion

Inspektionsrapport

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Se ovan

Delegationsbeslut (timavgift)

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Se ovan

| de fall dar
verksamheten
inte betalar en
arlig avgift

Besvérshanvisning

Ej i akt

Wordfil

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

P

Se ovan

Vid brister i verksamheten

Delegationsbeslut (om aterkallat
tillstand) skickas med delgivning

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter|
adress

Se ovan

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter|

adress

Se ovan

Overklagande: Se Djurskydd, Overklagande av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Djurskydd

Process
Overklagan av beslut

Beskrivning

Beslut som fattas av handlaggare pa delegation eller av MSN kan 6verklagas. Nar det géller djurskydd 6verklagas kommunens beslut till ldnsstyrelsen.

Lansstyrelsens beslut dverklagas till kammarratten och kammarréttens beslut dverklagas till regeringsratten.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar
upprittade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/ | Till Stadsark. | Anméarkning
D/R/S = Diarieféring/ Format | Gallra
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Overklagan om beslut kommer | Overklagan — inkommen i tid N D Nérarkiv 5020, |P B Handlingar MSK kontrollerar
in akt ordnad till att dverklagan
efter adress stadsarkivet | inkommit inom
nar tiden for
verksamheten | dverklagan
upphort.
Overklagan — ej inkommen i tid N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad
efter adress
Overklagan (inkommen i tid) | Overklagan (original) samt N D Nararkiv 5020, |P B Se ovan Eftersom originalet
skickas till lansstyrelsen for foljebrev och kopia pa 6vriga akt ordnad skickas till
beslut handlingar i arendet efter adress lansstyrelsen tas en
kopia pa
Overklagan som
laggs till akten
Avvisningsbeslut skickas Avvisningsbeslut N D Nararkiv 5020, |P B Se ovan
rekommenderat till de vars akt ordnad
Overklagan inkommit for sent efter adress
Besvarshanvisning N S K: Wordfil |- - Ej i akt
Mottagningsbevis angaende Mottagningsbevis N D Nérarkiv 5020, |P B Se ovan
avvisning av for sent inkomna akt ordnad

handlingar kommer in fran
posten

efter adress
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Overklagan av Overklagan ( av avvisningsheslut) Nérarkiv 5020, Se ovan Vid dverklagan av
avvisningsbeslut kommer in akt ordnad awvvisningsbeslut
(se anmérkning) efter adress skickas alla
handlingar till
lansstyrelsen
Remiss kommer in fran Remiss Naérarkiv 5020, Se ovan
lansstyrelsen akt ordnad
efter adress
Yttrande skickas till Yttrande Nararkiv 5020, Se ovan
lansstyrelsen akt ordnad
efter adress
Beslut fran lansstyrelsen Beslut (fran lansstyrelsen) Nérarkiv 5020, Se ovan Lansstyrelsens
kommer in akt ordnad beslut skickas
efter adress direkt till det
berdrda objektet En
kopia skickas till
kommunen
Remiss kommer in fran Remiss Nérarkiv 5020, Se ovan I de fall drendet gar
kammarrétten akt ordnad vidare
efter adress kammarrétten
Yttrande skickas till Yttrande Nararkiv 5020, Se ovan
kammarrétten akt ordnad
efter adress
Beslut fran kammarratten Beslut (frén kammarrétten) Nérarkiv 5020, Se ovan
kommer in akt ordnad
efter adress
Remiss kommer in frén Remiss Nérarkiv 5020, Se ovan I de fall drendet gar
regeringsratten akt ordnad vidare
efter adress regeringsratten
Yttrande skickas till Yttrande Nararkiv 5020, Se ovan
regeringsratten akt ordnad
efter adress
Beslut fran regeringsratten Beslut (frén regeringsratten) Nérarkiv 5020, Se ovan
kommer in akt ordnad

efter adress
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Verksamhetsomrade
Energi

Process
Energirddgivning

Beskrivning

Lidingo stad far statsbidrag for energiradgivning. Sjalva radgivningen skots f.n. (2007) av K- Konsult som staden har avtal med. Staden méste dven redovisa
hur bidraget anvénts samt fortlépande séka bidrag for kommande &r.

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

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 férvaring
Avtal Avtal med radgivaren N D Nérarkiv 5093, |P B - Kopia finns hos
parm handlaggaren
Samarbetsavtal mellan de N D Nérarkiv 5093, |P B - Kopia finns hos
ingdende kommunerna parm handl&ggaren
Slutredovisning/ansdkan
till energimyndigheten
Information fran Informationsbrev fran N S Tjansterum P Vid inakt. | Levereras ]
energimyndigheten kommer | energimyndigheten Parm
in
Skrivelse fran energimyndigheten | N D Tjansterum P B -
Parm
Ansokan samt handlingar Statsbidragsansokan N D Tjansterum P B - Skickas till
angéaende redovisning av parm ordnad energimyndigheten i
medel skickas in till efter ar december varje &r.
energimyndigheten Ekonomisk redovisning av N D K: samt Excelfil, P |B - Finns aven i K:
forbrukade medel tjansterum
parm ordnad
efter &r
Avrsrapport for energiradgivning | N D K: samt Wordfil, P |B -
tjansterum
parm ordnad
efter &r
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Enkat om kommunal N D K: samt Wordfil, P |B -
energiradgivning tjansterum
parm ordnad
efter &r
Beslut ang. bidrag kommer | Beslut om statsbidrag N D Tjénsterum P B -
in Parm
Energiradgivning Inkommande e-postmeddelanden | N DI/S (se anmdrkning) Tjénsterum, P, E-post | B (se - Viktiga meddelanden
parm eller K: anmarkni tas ut pa papper och
ng) diariefdrs. Ej
diarieforda
meddelanden gallras
vid inaktualitet
Egenproducerade trycksaker och | N S Tjansterum P B (se 5ar Ett arkivexemplar
informationsmaterial anmarkni bevaras
ng)
Fakturakopior rérande statsbidrag | N S Tjansterum P 2ar Lev. €]
Ovriga handlingar rérande N S Tjansterum, K: | P, Wordfil | Vid inakt. Lev. gj
energiradgivning
Styrgrupp Protokoll N S K: samt Wordfil, P | Vid inakt. Lev. gj Kommer in med e-
Tjénsterum, post
parm
Storgrupp Protokoll N S K: samt Wordfil, P | Vid inakt. Lev ej Kommer in med e-
Tjénsterum, post
parm
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Verksamhetsomréade
Exploatering

Beskrivning

Inom Lidingo stad finns flera olika arrendeformer. Med arrende avses hér att staden hyr ut mark for olika andamal. Anlaggningsarrende 4r dé staden uppléter
mark till annan i kommersiellt syfte att uppfora t ex sin kioskbyggnad eller bensinstation p& nar arrendatorn ager byggnaden. Lagenhetsarrende ar dé staden
upplater mark som ej far bebyggas exempelvis for parkering pa tomtmark., upplagsandamal eller mindre tradgardsodling i icke kommersiellt syfte.
Bostadsarrende ar mark som staden upplater &t arrendatorn att uppféra sitt bostadshus pa. Det kan vara saval permanentbostad som fritidshusbostad.

I arrendeavtalet bestams den arliga avgift som arrendatorn ska betala. Uppgifter om arrende skrivs in i verksamhetssystemet SUMMARUM som genererar
fakturorna for &rsavgiften. Exploateringsverksamheten skickar daremot inte ut fakturor sjalva, detta har lagts ut pa entreprenad. Staden kan aven séga upp

Process . « arrenden. Vid forsaljning av smahus uppférda pa mark som arrenderas fran staden kan staden utnyttja sin hembudsratt och képa byggnaderna. Réttslig grund:
Arrende/nyttjanderétt Jordabalken
Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor arendet.
* Handlingarna forvaras tillsammans i avsedda parmar i nararkiv 5093. D& avtalen sagts upp lamnas samtliga handlingar i drendet till Stadsarkivet.
Virderingshandlingar forvaras i separata parmar p& handliggares rum samt i nararkiv 5093.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Foérvaring | Medium/ |Bevara/ | Till Stadsarkivet Anmarkning
(benédmning av handling) | N=Nej D/R/S = Format Gallra
J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anstkan om arrendering Samtliga handlingar da
av mark avtalet upphort
Ansokan kommer in Ansokan om arrende N D * P B Se ovan
Awvtal skrivs Arrendeavtal med bilagor | N D * P B Se ovan Avtalskartan visar
Exempelvis avtalskarta vilken fastighet arrendet
géller. Se Kartor,
Métning och
Fastighetsbildning,
Kartor
Andring av arrendeavgift Se ovan
Ny vdrdering av Vérdering N D * P B 5ar Ligger till grund for
fastigheten gors infor nytt arrendeavgiften.
avtal
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Avtal skrivs Tillaggsavtal * Till stadsarkivet da Vid exempelvis ny
avtalet upphort arrendeavgift

Uppségning av arrende

Uppségning av arrende Uppségning * Hos férvaltning Uppségning skickas ut

skickas ut till arrendator tillsvidare minst 1 &r innan for
(i vissa fall med bostadsarrende samt 6
delgivning) manader for
lagenhetsarrende och
anldggningsarrende
Delgivningskvitto * Se ovan I de fall uppségning

Delgivningskvitto kommer
in

skickats ut med
delgivning

Forsaljning av byggnad pa
arrenderad mark

Forfragan kommer in fran
arrendator om staden vill
forvarva byggnaderna

Forfragan

Nararkiv
5093, (se
anmarkn.)

Hos forvaltning
tillsvidare

Svar skickas ut till
arrendator

Skrivelse

Nararkiv
5093, (se
anmarkn.)

Se ovan

Kdpet genomfors

Kdpekontrakt

Nararkiv
5093, akt
efter K-
I6pnummer
(se anmérkn.)

Se ovan

Kdpebrev

Nérarkiv
5093, akt
efter K-
I6pnummer
(se anmérkn.)

Se ovan

| de fall dér staden
valjer att inte forvéarva
byggnaderna laggs
forfragan och andra
handlingar i drendet pa
samma plats som
arrendeavtalet.
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Verksamhetsomrade
Exploatering

Beskrivning
Liding0 stad har férutom arrendeavtal och tomtréttsavtal en méngd olika avtal. Det kan t.ex. réra sig om avtal med forsvaret, avtal géllande olika forrattningar mm.
Dessa avtal far ett IGpnummer som bérjar pé A.

Process
Awvtal, dvriga Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor drendet.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ | Till Stadsarkivet Anmarkning
(bendmning av handling) N=Nej D/IR/S = Format Gallra
J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Register Liggare N S Handl&ggare P B Tillsvidare hos
forvaltningen
Ovriga avtal Ovriga avtal (Lidingé stad) | N D Nararkiv 5093, | P B Nar avtal upphort att
akt efter A- gélla
16pnummer
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Verksamhetsomrade
Exploatering

Process
Exploateringsavtal

Beskrivning

I samband med exploatering (exempelvis uppfdrande av ny bebyggelse eller nya anléggningar) kan ett antal olika avtal behdva skrivas mellan bertrda parter. |
dessa kan exploateringsenheten pa olika sitt t.ex. reglera vad som ska géras, hur det ska géras och nér det ska géras mm.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor drendet

Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring | Medium/ |Bevara/ | Till Stadsarkivet Anmérkning
(bendmning av handling) N=Nej D/IR/S = Format Gallra
J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Avtal i samband med Exploateringsavtal N D Nérarkiv P B Samtliga handlingar till
exploatering 5093 stadsarkivet dé avtalen
upphort
Garanti och borgensavtal N D Nararkiv P B Se ovan
5093
Genomforandeavtal (foravtal, | N D Nérarkiv P B Se ovan
exploateringsavtal, 5093
markanvisning)
Optionsavtal N D Nérarkiv P B Se ovan
5093
Planeringsavtal N D Nararkiv P B Se ovan
5093
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Verksamhetsomréde

Exploatering

Beskrivning

I vissa fall har kommunen enligt forkopslagen (SFS 1967:868) ratt att ga in och kopa fastigheter som ar ute till forsaljning (for forsaljning av hyresfastigheter se
Exploatering, tillstdndsprévning). Forkop innebar att kommunen gar in i kdparens stalle och koper fastigheten till det pris som kdpare och saljare har kommit
dverens om. Forkdpslagens motiv ar att ge kommunen en méjlighet att sikerstilla mark for olika andamal. For att en kopare ska fa lagfart pa en fastighet som
omfattas av kommunens foérkopsratt maste koparen ha ett beslut frdn kommunen, dar kommunen avstar fran att utnyttja sin forkopsratt. Det ar képaren/saljaren
som anmaler kopet till kommunen. Vid anmélan ska man skriva kortfattat att &rendet géller forképsprovning och bifoga en kopia av kdpehandlingen. For utévning

Process av forkopsratt se: Exploatering, Forvarv
Forkop
Rattslig grund: Forkopslag (1967:868)
Ansvarig for arendet &r Handl&ggaren. Registrator diariefor arendet.
* Handlingarna forvaras i avsedda parmar pa ansvarig handlaggares rum. Nar det géller smabostadshus sorteras de in efter fastighetsbeteckning A-O samt
I6pnummer. | dvrigt satts de in efter det Idpnummer det fatt vid registrering i forkopsregistret.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet| Anmarkning
(ben&mning av handling) N=Nej D/R/S = Format Gallra
J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Register Register dver forkop N S Handl&ggare P/Excelfil |B Tillsvidare hos I Excel fran 2001
(Forkopsregister) samt W: forvaltningen Liggare finns for
aren 1989 - 2001
Anmalan om forkop
Anmalan om forkop Anmélan om forkop N D * P 5ar -
kommer in
Kopior pa kopehandlingar N D * P 5ar -
Beslut skickas till Delegationsbeslut, N D * P 5ar - En kopia till

sokande

Forkopsavstaende

huvudregistrator.

| de fall kKommunen utnyttjar sin forkopsrétt se: Exploatering, Forvarv
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Verksamhetsomréade

Exploatering

Process
Forséljning av fastighet

Beskrivning

Liding0 stad séljer ibland mark/byggnader. Vid forséljning anvands méklare anlitade via upphandling se: Administration, Upphandling. Vid upphandling tecknas
ett ramavtal med méklaren. D& en férsiljning blir aktuell kontaktas méklaren och ett specifikt uppdragsavtal (géllande den aktuella fastigheten) uppréttas. For
forséljning av tomtrattsfastigheter se Exploatering, Tomtrétt.

Registrator diariefor drendet. Handl&ggaren ansvarar for arendet

Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anmarkning

(benédmning av handling) N=Nej D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra

J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Register Fastighetskartotek N S Handl&ggare P B Samtliga handlingar
forvaras tillsvidare
hos forvaltningen

Liggare (Gver sélda N S Handl&ggare P B Se ovan K-16pnummer, fran

fastigheter) 1997
Forsaljning
Maéklare kontaktas for | Uppdragsavtal N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan For ramavtal se
forséljningsuppdrag efter diarieplan Administration,

upphandling
Maklaren paborjar Kdpekontrakt med bilagor N D Naérarkiv 5093, P B Se ovan
forséljning akt ordnade
efter K-
l6pnummer

Tjansteskrivelse skickas | Tjansteskrivelse N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
till KS (tillsammans akt ordnade
med péskrivet efter K-
kdpekontrakt) I6pnummer
Beslut kommer in fran | Beslut (protokollsutdrag) samt | N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan Ett paskrivet
KS och skickas till kdpekontrakt akt ordnade kdpekontrakt laggs i
kdparen tillsammans efter K- akten
med kopekontraktet 16pnummer
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Kdparen betalar in Verifikation pa inbetalning N Nararkiv 5093, Se ovan
kopeskilling akt ordnade

efter K-

l6pnummer
Kdpebrev skickas till Kdpebrev N Nérarkiv 5093, Se ovan
koparen akt ordnade

efter K-

16pnummer

42




Verksamhetsomrade
Exploatering

Beskrivning

Staden kan i vissa fall forvarva fastigheter, byggnader, ldgenheter mm. | samband med att en lagenhet som staden hyr ska omvandlas till bostadsratt kan staden
kopa bostadsratten. | samband med att en fastighet som staden har forkopsrétt till ska séljas kan staden vélja att kopa denna.

Process
Forvarv For forvarv av byggnader pa arrenderad mark se: Exploatering, Arrende.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registrator diariefor drendet.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet Anmarkning
(bendmning av handling) | N=Nej D/R/S = Diarieforing/ Format Gallra
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Fastighetstaxering Fastighetstaxering N S Handléggare, P 10 ar Tillsvidare hos
avsedd parm forvaltning
Register Liggare, Lidingd stads N S Handl&ggare P B Se ovan
forvarv
Fastighetskartotek N S Handl&ggare P B Se ovan
Kop av fastighet,
utdvning av forkopsratt
Initiativ till att kopa Tjansteskrivelse till KS N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan
fastighet tas akt efter L-
16pnummer
Beslut fran KS N D Nararkiv 5093, |P B Se ovan
(protokollsutdrag) akt efter L-
16pnummer
Kdpare och séljare Skrivelse med beslut att N D Nérarkiv 5093, |P B Se ovan
kontaktas anvénda forkopsratt skickas akt efter L-
med delgivning 16pnummer
Delgivningskvitto Delgivningskvitto N D Nararkiv 5093, |P B Se ovan
kommer in akt efter L-
16pnummer
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Handlingar skickas in till| Skrivelse samt kopior pa Nérarkiv 5093, Se ovan
Inskrivningsmyndighet | delgivningskvitto akt efter L-
16pnummer
Overklagan av Overklagan Nararkiv 5093, Se ovan
forkopsratt kommer in akt efter L-
I6pnummer
Kommunen begér till- | Skrivelse samt andra Nérarkiv 5093, Se ovan
stand av regeringen handlingar i &rendet akt efter L-
16pnummer
Beslut kommer in fran | Beslut (protokollsutdrag) Nérarkiv 5093, Se ovan | det fall déar
regeringen akt efter L- regeringen ger
I6pnummer staden ratt gar
staden in som
kopare.
Staden gar in som Kdpekontrakt Naérarkiv 5093, Se ovan
kopare akt efter L-
I6pnummer
Forséljningen Kdpebrev Nérarkiv 5093, Se ovan
genomfors akt efter L-
I6pnummer
Kdpebrev skickas in till | Lagfart Nérarkiv 5093, Se ovan
inskrivnings- akt efter L-
myndigheten I6pnummer
Kop av lagenhet Samtliga handlingar
tillsvidare hos
forvaltning
Tjéansteskrivelse till KS | Tjansteskrivelse Nérarkiv 5093, Se ovan
om att kopa akt efter A-
lagenhet/lagenheter I6pnummer
Beslut kommer in fran | Beslut (protokollsutdrag) Nérarkiv 5093, Se ovan
KS akt efter A-
I6pnummer
Brev fran Brev Nararkiv 5093, Se ovan
bostadsrattsféreningen akt efter A-
kommer in I6pnummer
Staden betalar in Overlatelseavtal Nérarkiv 5093, Se ovan
pengarna for lagenheten akt efter A-
I6pnummer
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Verksamhetsomréade

Exploatering

Beskrivning

Servitut innebdr ratt for viss fastighet att i ndgot hanseende nyttja annan fastighet. Rétten kan t ex avse utfart, enskild ledning, tillgang till brunn och liknande.
Man skiljer pa tva huvudtyper av servitut, dels avtalsservitut, dels officialservitut. Den forstnamnda typen bildas pa frivillig basis, enligt jordabalkens regler, och
skrivs in i fastighet efter anmalan darom till inskrivningsmyndighet. Avtalsservitut bildas saledes inte vid lantmateriforrattning. Servitut som ar av vésentlig
betydelse for fastighets mojlighet att fungera bildas daremot vid lantmateriforrattning, antingen i samband med annan forrattningsatgard eller som fristdende
atgard. Dessa servitut kallas officialservitut och kan dven upplatas tvangsvis, se: Kartor, Matning och Fastighetsbildning, Forrattningar. Generellt sett ar
servitutet en i tiden obegrénsad rattighet som galler mellan fastigheter. Rétten blir darmed oberoende av framtida dgarskiften. Servitutshildning ar mycket vanligt

gg?\fﬁi‘:' i alla sammanhang och ger utomordentligt goda méjligheter att 16sa olika former av praktiska problem i férhallandena mellan fastigheter.
Rattslig grund: Jordbalken. For upplatelse av servitutsratten tas en engangsavgift ut.
Ansvarig for drendet &r handldggaren. Registrator diariefor arendet.
Process/Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet Anmérkn.
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Diarieforing/ Format Gallra
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Register Liggare (servitut) N S Handlé&ggare P B Tillsvidare hos
forvaltning
Anstkan om avtalsservitut Samtliga handlingar
hos férvaltning
tillsvidare
Ansokan kommer in Ansokan med bilagor N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan Innehaller
akt efter S- avtalskarta
16pnummer
Auvtal skrivs och skickas | Avtal (péaskrivet) N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan Innehaller
till akt efter S- avtalskarta
Inskrivningsmyndigheten 16pnummer
Fakturering: se Administration, fakturering till kund
Utplaning av servitut
Ansokan skickas till Ansokan (paskriven av alla | N D Nérarkiv 5093, P B Samtliga handlingar
Inskrivningsmyndigheten | parter) akt efter S- hos férvaltning
I6pnummer tillsvidare
Beslut kommer in fran Beslut(om att utplana N D Nérarkiv 5093, P B Se ovan
inskrivningsmyndigheten | servitut) akt efter S-
16pnummer
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Verksamhetsomréde

Exploatering

Beskrivning

Att vara tomtrattsinnehavare innebdr att man har ratt att utnyttja marken pa samma satt som en &gare till en fastighet. Skillnaden &r att man inte &ger tomtratten
utan hyr den genom tomtréttsavtal. Avgiften for tomtratten bestams i 10 alt 20 arsperioder. D& avgaldsperioden gar ut erbjuder kommunen tomtréttsinnehavaren att
skriva pa ett tilliggsavtal om ny avgild fér den kommande avgaldsperioden. Detta méste ske senast ett &r innan den innevarande avgaldsperioden gar ut. Om avtal
inte kan traffas kan avgélden endast andras om nagon av parterna vacker talan vid fastighetsdomstolen om omprévning av avgalden. Avtal som traffas senare an 1
ar innan avgaldsperioden gar ut maste aven de ga vidare till fastighetsdomstolen. Avgiften bestams i 10 alt 20 arsperioder.

'FI)'cr)(r)ﬁterZit Innehavaren av tomtratten kan upplata pantratt, nyttjanderatt och servitut i den och den kan aven belénas. Tomtratter kan dven overlatas eller frikdpas av
tomtrattsinnehavaren. Vid frikop &r det forsta steget att skicka in en intresseanmalan till kommunen.
Réttslig grund: Jordbalken.
Uppgifter om tomtrétt skrivs in i verksamhetssystemet SUMMARUM som genererar fakturorna for arsavgiften. Exploateringsverksamheten skickar daremot inte
ut fakturor sjélva, detta har lagts ut pa entreprenad.
Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Registrator diariefor drendet.
Process/Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(bendmning av handling) N=Nej D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra Stadsarkivet
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk férvaring
Register Register dver tomtrattsavtal N S W: samt i varje P B Tillsvidare
parm hos
forvaltning
Tomtréattsavtal
Tomtréttsavtal utarbetas | Tomtrattsavtal med bilagor N D Nérarkiv 5093, P B Icke gallande | Vid t.ex. &ndring av
avsedd parm avtal till avgift
stadsarkivet
Andring av avgald Vardering N D Nérarkiv 5093 samt | P B 5ar Man skiljer pa
handlaggare tomtratter for industri
Avsedd parm, efter och tomtrétter for
typ av vardering bostéder
Tillaggsavtal N D Nérarkiv 5093, P B Icke géllande | Se beskrivning ovan
avsedd parm avtal till
stadsarkivet
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Beslut fran fastighetsdomstol | N Nérarkiv 5093, Till I de fall som ndmns i
avsedd parm stadsarkivet i | beskrivningen ovan

samband
med att
avtalet gatt
ut och
arendet ar
avslutet

Forsaljning av

tomtréttsfastighet

Intresseanmalan Intresseanmalan N Nararkiv 5093, akt, Samtliga

kommer in till efter K-16pnummer handlingar

kommunen forvaras
tillsvidare
hos
forvaltning

Vérdering av Vérdering (rapport) N Nararkiv, avsedd Se ovan

tomtréttsfastigheten parm

utfors av vérderare

Kopekontrakt uppréattas | Képekontrakt med bilagor N Nararkiv 5093, akt, Se ovan

efter K-lpnummer

Tjansteskrivelse skickas | Tjansteskrivelse N Nérarkiv 5093, akt, Se ovan

till KS (tillsammans efter K-l6pnummer

med péskrivet

kdpekontrakt)

Beslut kommer in fran | Beslut (protokollsutdrag) samt | N Nérarkiv 5093, akt, Se ovan

KS och skickas till kdpekontrakt efter K-ldpnummer

koparen tillsammans

med kopekontraktet

Kdparen betalar in Verifikation pa inbetalning N Nararkiv 5093, akt, Se ovan

kopeskilling efter K-16pnummer

Kdpebrev skickas till Kdpebrev N Nérarkiv 5093, akt, Se ovan

koparen med kopia pa efter K-16pnummer

betald tomtrattsavgald  Montrolluppgift (pa betalad | N Handlaggare, parm Se ovan Kopia till

tomtrattsavgéld)

tomtrattsinnehavaren
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Verksamhetsomréde

Exploatering

Process
Tillstandsprovning

Beskrivning

Vid forsaljning av en fastighet som ar taxerad som hyreshusenhet maste kommunen aven avsta fran att begéra tillstdndsprévning for att koparen ska
f& lagfart (med undantag for nér fastigheten séljs till en bostadsrattférening). Dessutom ska hyresgastféreningen f& mojlighet att yttra sig over
forvarvet. Begar kommunen tillstandsprévning sker detta genom en anmélan hos hyresniamnden. Namnden kan sedan antingen utfirda
forvarvstillstand for koparen eller vagra detta. | bada fallen kan hyresnamndens beslut dverklagas till hovratten.

Rattslig grund: Lag (1975:1132) om forvarv av hyresfastighet m.m.

Ansvarig for drendet &r handlaggaren. Registrator diariefor arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/|Bevara/ | Till Anmarkning
(bendamning av handling) N/J D/R/S = Diarieforing/ Format |Gallra |Stadsark.
N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Anmalan om att fastighet férvarvats Anmadlan (se anmarkning) N D Tjénsterum | P 10 &r - Blankett for anmélan finns
kommer in fran koparen , parm efter pé stadens hemsida. Kopia
I6pnummer p& anmalan samt Gvriga
Kopior pa kopehandlingar med | N D Se ovan P 10 &r - handlingar i arendet skickas
bilagor (exempelvis taxering, vidare till
registreringsbevis, hyresgéstforeningen.
bolagsordning)
Hyresgastforeningens yttrande kommer | Yttrande (fran N D Se ovan P 10 &r -
in hyresgéstféreningen)
Ko6paren kontaktas angéende Brev samt kopia av N D Se ovan P 10 &r -
hyresgéstforeningens yttrande hyresgéstforeningens yttrande | vissa fall
Yitrande kommer in fran koparen Yttrande (fran koparen) N D Se ovan P 10 &r -
Kommunen avstar fran forkp samt Forkopsavstaende samt N D Se ovan P 10 &r - | de fall hyresgastforeningen

tillstAndsprévning och skickar beslutet
till kdparen (se anmérkning)

avstaende fran
tillstandsprévning

inte anser att
tillstAndsprévning ar aktuell.
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I de fall hyresrattforeningen anser att | Tjansteskrivelse samt dvriga Se ovan 10 ar

tillstdndsprévning &r aktuell gar handling i arendet

f"_re”?et till ,|_<S f or beslutarlde om Protokollsutdrag (KS) Se ovan 10 &r

tillstandsproévning ska begéras hos

hyresndmnden.

KS skickar drendet till Hyresniamnden i | Begaran om tillstandsprévning Se ovan 10 &r I de fall tillstAndsprévning

Stockholm for tillstandsprévning (se samt dvriga handlingar i begdrs. Kopia skickas till

anmarkning) arendet hyresndmnden och motpart
(koparen av fastigheten). |
ovriga fall skickas
forkopsavstaende samt
avstaende fran
tillstAndsprévning till
kodparen

Hyresnamndens beslut kommer in Protokollsutdrag Se ovan 10 &r

Beslut kommer in fran hovratten Beslut (fran hovrétten) Se ovan 10 &r I de fall Hyresnd&mndens

beslut 6verklagas
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Verksamhetsomrade
Hélsoskydd

Process
Alkoholremisser

Beskrivning

MSK far in alkoholremisser fran socialkontoret for yttrande ur stérningssynpunkt. D& alkoholserveringen alltid &r knuten till ett objekt laggs
remissen i objektets akt.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

* Handlingen gallras da verksamheten upphort.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering R/S Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet| Anmarkning

(benédmning av N/J R/S = Registrering i Format Gallra

handling) N=Nej verksamhetssystem/

J=Ja Systematisk
forvaring
Alkoholremiss kommer in frén Remiss (fran Social | N D Nararkiv, akt efter |P * - (blankett)
socialkontoret for yttrande omsorg) adress
Yttrande skickas till socialkontoret Yttrande (till Soc) N D Nérarkiv, akt efter | P/e-post * - Gors via e-post
adress

Beslut kommer in for kdnnedom Beslut (om tillstind | N D Nararkiv, akt efter | P * -

frén Soc. omsorg)

adress
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Verksamhetsomréde

Beskrivning

Hélsoskydd Vid startande av bassangbad maste en anmalan, enligt 38 § férordningen om miljofarlig verksamhet och halsoskydd (SFS 1998:899), goras.
Anmadlan ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. For handlaggning av anmélan tas en avgift ut. MSN har tillsynsansvar av bad.
MSK utfor darmed inspektioner av verksamheten. For tillsyn tas en érlig avgift ut.
Process
Bad I tillsynen ingar bl.a. kontroll av att alla bassangbad kontinuerligt tar prover i bad som ar 6ppna for allmanheten eller dar manga méanniskor vistas
(med undantag fran Hiertagardens bassang). Matprotokollen skickas till MSK.
Milj6- och stadsbyggnadskontoret tar d&ven kontinuerligt prover av vattnet vid strandbad enligt Statens naturvardsverks foreskrifter om
strandbadvatten; SNFS (1996:6). Denna rutin géller endast for de strandbad som betecknas som EU- bad i Lidingd (Képpalabadet, Kottlasjon,
Sticklingebadet (Sandviksbadet), Sodergarn och Fagelduddebadet).
| de fall dér proverna visar att vattnet &r tjanligt registreras bara resultatet. | de fall dar proverna r tjanliga med anméarkning eller otjanliga
upprattas ett nytt rende.
Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn registrerar analysprotokoll i ECOS samt uppréttar nytt drende i de fall vattenprover ar
otjanliga.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ | Till Stadsark. | Anméarkning
(bendmning av N/J DIR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/Registrer
J=Ja ing i verksamhets
system/ Systematisk
forvaring
Bassangbad Anmalan 38 §
Anmalan kommer in Anmlan (att fa starta | N D Nérarkiv 5020, P B Anmalan och | Anmélan som ej
bassangbad) (blankett) akt ordnad efter (se dvriga utnyttjas gallras efter
adress anmarkn) | handlingar till |5 ar. Om anmalan ej
stadsarkivet inkommer se
nar Halsoskydd,
verksamheten | Miljosanktionsavgift
upphort
Ritning (6ver lokalen) | N D Nérarkiv 5020, P B Se ovan
akt ordnad efter
adress
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Situationsplan N Nérarkiv 5020, P Se ovan
akt ordnad efter
adress
Redovisning av N Nérarkiv 5020, P Se ovan
radongasmétning akt ordnad efter
adress
Egenkontrollprogram | N Nérarkiv 5020, P Se ovan Se Halsoskydd,
akt ordnad efter Egenkontrollprogram
adress
Svar pd anmalan och eventuell begaran | Skrivelse (ang N Nérarkiv 5020, P Se ovan
av komplettering skickas ut komplettering) akt ordnad efter
adress
Informationsbrev om | N Naérarkiv 5020, P Se ovan Till vissa
att EKP ska skickas in akt ordnad efter verksamheter
skickas ut till VU adress
Hélsoskyddsinfo N K: Wordfil Ett ex till Laggs ej i akten
stadsarkivet
Skrivelse skickas ut Skrivelse (svar pa N Nérarkiv 5020, P Se ovan
anmalan) akt ordnad efter
adress
Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Bassangbad allmén inspektion
Informationsbrev och checklista skickas | Informationsbrev N Nararkiv 5020, P Samtliga
ut till VU akt ordnad efter handlingar till
adress stadsarkivet da
verksamheten
upphort
Checklista N Nérarkiv 5020, P Se ovan
akt ordnad efter
adress
Inspektion av badet utférs Inspektionsrapport N Nérarkiv 5020, P Se ovan Gors enligt
akt ordnad efter tillsynsplan

adress

Kopia av rapport till
verksamhetsutovaren




Vid brister i verksamheten Skrivelse N D Nérarkiv 5020, P Se ovan
akt ordnad efter
adress
(beslut skickas med besvérshanvisning | Delegationsbeslut om | N D Nararkiv 5020, P Se ovan
och delgivning till VU) att atgarda akt ordnad efter
adress
Delegationsbeslut N D Naérarkiv 5020, P Se ovan Vite upp till 5000 kr
med vite akt ordnad efter tas pa delegation.
adress
Tjansteskrivelse (till | N D Nérarkiv 5020, P Se ovan Om vite Overstiger
MSN) akt ordnad efter 5000 kr beslutas vite
adress av MSN.
Beslut fran MSN N D Naérarkiv 5020, P Se ovan
(protokollsutdrag) akt ordnad efter
adress
Atalsanmélan (vid N D Nérarkiv 5020, P Se ovan
misstanke om brott) akt ordnad efter
adress
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Nararkiv 5020, P Se ovan
akt ordnad efter
adress
Beslut fran dklagarmyndigheten Beslut N D Nararkiv 5020, P Se ovan
kommer in for kdnnedom i atalsirenden | (dklagarmyndigheten) akt ordnad efter
adress
Overklagan se: Halsoskydd, Overklagan av beslut. Klagomal se: Halsoskydd, Klagomal. Arsavgift se: Administration, Fakturering
Kontroll av badvatten, inomhusbhad
Protokoll dver vattenprover kommer in | Analysprotokoll N R/S (tjanliga prover) | Handlaggare (i P 5ar Registreras pa
(badbassang) D (se anmérkning) parm) objektet i Ecos,
datumordning.
Uppréttas som ett
nytt drende om
vattenprover &r
otjanliga eller tjanliga
med anmérkning.
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Vid brister i verksamheten (se Delegationsbeslut N D Nérarkiv 5020, B 5ar | de fall dar
anmarkning) med foreldggande om akt ordnad efter analysresultaten (vid
atgérder adress upprepade tillfallen)
avviker fran allminna
rad.
Delegationsbeslut N D Nérarkiv 5020, B 5ar Da tre prover i foljd
(beslut om stéangning akt ordnad efter Overskrider
av basséng) adress gransvardet
mikrobiologiskt.
Sammanstéllning av Sammanstéllningslista | N D Nérarkiv 5020, B 5ar Skickas till resp. bad
bassangbadsprover av prover akt ordnad efter efter varje ar.
adress
Strandbad, provtagning
Provtagning och inldmning av prover Foljesedel (kopior tas | N S Labbet Efter Att provtagning skett
till SMI av foljesedlarna, avslutad registreras i ECOS
original till SMI) badsdsong
Analysprotokoll kommer in fran SMI Analysprotokoll N R/S (tjanliga prover) | Handlaggare (i B 5ar Registreras pa
parm) objektet i Ecos,

D(se anmarkning) datumordning. Ett
nytt drende upprattas
om vattenprover ar
otjénliga eller tjanliga
med anmérkning.

Inspektion av strandbad Inspektionsrapport N D Nérarkiv 5020, B 5ar

akt ordnad efter
adress
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Verksamhetsomréde

Beskrivning

Hélsoskydd Vid startande/agarbyte av viss typ av hygienlokal (dar risk for blodsmitta forekommer) maste en anmalan, enligt 38 § forordningen om milj6farlig
verksamhet och halsoskydd (SFS 1998:899), gbras. Anmaélan ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. Fér handlaggning av
Process anmélan tas en avgift ut. MSN har tillsynsansvar av hygienlokaler och utfor darmed inspektioner av verksamheten. For tillsyn tas en arlig avgift ut.
Hyagienlokal
Y9 Ansvarig for drendet ar handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.
*Handlingar gallras 10 ar efter att verksamheten upphort
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra | Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anmalan enligt 38 § (SFS 1998:899)
Anmaélan kommer in Anmélan (att fa starta N D Naérarkiv 5020, |P * - Anmélan som ej
hygienlokal) (blankett) akt ordnad efter utnyttjas gallras efter 5
adress ar. Om anmalan ej
inkommer se
Halsoskydd,
Miljésanktionsavgift
Ritning (6ver lokalen) N D Naérarkiv 5020, |P * -
akt ordnad efter
adress
Situationsplan N D Nérarkiv 5020, | P * -
akt ordnad efter
adress
Redovisning av N D Nérarkiv 5020, | P * -
radongasmétning akt ordnad efter
adress
Egenkontrollprogram N D Nérarkiv 5020, | P * -

akt ordnad efter
adress
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Ventilationskontroll N D Naérarkiv 5020, |P * -
akt ordnad efter
adress
Svar pa anmalan och eventuell begaran | Skrivelse N D Naérarkiv 5020, |P * -
om komplettering skickas ut akt ordnad efter
adress
Informationsbrev omatt | N D Nérarkiv 5020, | P * - Till vissa
EKP ska skickas in akt ordnad efter verksamheter
skickas ut till VU adress
Hélsoskyddsinfo N S K: Wordfil Vid Ett exemplar L&ggs ej i akten
inakt till stadsarkivet
Skrivelse skickas ut tillsammans med | Skrivelse N D Nararkiv 5020, | P * - Ev. paminnelse
beslut om timavgift samt akt ordnad efter
besvarshanvisning adress
Delegationsbeslut (om N D Nérarkiv 5020, | P * -
timavgift) skickas ut med akt ordnad efter
delgivning adress
Besvérshanvisning N D K: Wordfil * - Ej i akt
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Nararkiv 5020, |P * -
akt ordnad efter
adress
Overklagan av beslut: se Halsoskydd, Overklagan av beslut. Klagomal: se Halsoskydd, Klagomal. Fakturering: Administration, Fakturering till kund
Inspektion
Informationsbrev om inspektion Informationsbrev N D Nararkiv 5020, |P * - Vid oanmald
skickas ut tillsammans med checklista akt ordnad efter inspektion skickas
adress inget brev ut
Checklista N D Nararkiv 5020, |P * -
akt ordnad efter
adress
Inspektion av lokalen utfors Inspektionsrapport N D Nararkiv 5020, |P * - Kopia av

akt ordnad efter
adress

inspektionsrapport
skickas till
verksamhetsutévaren
med delgivning
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Vid brister i verksamheten

(beslut skickas med delgivning och

besvérshénvisning)

Skrivelse

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Delegationsbeslut om att
atgarda

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Skickas med
delgivning och
besvarshénvisning

Delegationsbeslut med
vite

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Om vite inte
dverstiger 5000 kr

Tjansteskrivelse (till
MSN)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Om vite Overstiger
5000 kr beslutas vite
av MSN

Beslut fran MSN
(protokollsutdrag)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Atalsanmélan (vid
misstanke om brott)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Nérarkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Beslut fran dklagarmyndigheten
kommer in for kinnedom i atalsarenden

Beslut
(3klagarmyndigheten)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Overklagan se: Halsoskydd, Overklagan av beslut. Klagomal se: Halsoskydd, Klagomal. Arsavgift se: Administration, Fakturering
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd MSK handlagger bostadsklagomél som t.ex. stérande buller fran flaktar och mégel i badrum i syfte att undanréja olagenheter. Klagomalen som
kommer in kan dven gélla olika verksamheter sdsom hygienlokaler och solarier mm. MSK tar ut en avgift for nedlagd handlaggningstid vilken, déa
klagomalet bedéms som befogat, debiteras fastighetsagaren eller verksamhetsutvaren.
Process
Klagomal Ansvarig for arendet &r handléggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet om anmalan inkommit med post samt registrerar handlingar i &rendet
inkomna med post. Handl4ggarna registrerar upprattade och utgdende handlingar i d&rendet samt uppgifter inkomna med e-post eller via
telefonsamtal.
Rattslig grund: Miljébalken
* | de fall handlingen tillhér bostadsklagomal bevaras handlingen. | de fall handlingen tillhor ett klagomal knutet till en verksamhet galler samma
gallringsfrist som for de handlingar som uppkommit i samband med anmélan av verksamheten. De handlingar som bevaras, bevaras hos
forvaltning tillsvidare.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benamning av N/J R/D/S = Registrering Format Gallra Stadsarkivet
handling) N=Nej i
J=Ja verksamhetssystem/D
iarieforing/
Systematisk forvaring
Inkomna klagomal
Klagomal kommer in Klagomal N D Nararkiv 5020, | P * * Obefogade klagomal
akt ordnad gallras efter 2 &r
efter adress
Kopia av klagomal samt skrivelse Skrivelse ang N D Nérarkiv 5020, | P * *
skickas till fastighetségare eller undersdkning av akt ordnad
verksamhetsutdvare klagomal och efter adress
vidtagande av (kopia)
atgarder
Resultat av undersékningar kommer in | Atgérdsrapport N D Nérarkiv 5020, | P * *
frén fastighetsagaren eller akt ordnad
verksamhetsutovaren efter adress
Vid behov utfors ytterligare Inspektionsrapport/ | N D Nérarkiv 5020, | P * * Exempel pa
undersokningar gors av MSK matprotokoll akt ordnad undersokningar ar

efter adress

bullermétning,
vattenprovtagning
mm.
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Skrivelse till fastighetségare eller Skrivelse N Nérarkiv 5020,
verksamhetsutdvare skickas ut akt ordnad
efter adress
I de fall dar FA ska atgarda det som lag | Delegationsbeslut om | N Nararkiv 5020,
till grund for klagomalet men inte vidtar | att atgarda akt ordnad
atgarder efter adress
Delegationsbeslut N Nérarkiv 5020, Om vite inte
med vite akt ordnad Overstiger 5000 kr
Beslut skickas med besvérshénvisning efter adress
och delgivning Tjansteskrivelse (till | N Nérarkiv 5020, Om vite dverstiger
MSN) akt ordnad 5000 kr beslutas vite
efter adress av MSN
Beslut fran MSN N Nararkiv 5020,
(protokollsutdrag) akt ordnad
efter adress
Atalsanmélan (vid N Nararkiv 5020,
misstanke om brott) akt ordnad
efter adress
Delgivningskvitto kommer in. Delgivningskvitto N Nérarkiv 5020,
akt ordnad
efter adress
Beslut kommer in fran Beslut (vid N Nararkiv 5020,
aklagarmyndigheten atalsanmélan) akt ordnad

efter adress

Fakturering (I de fall dar klagomélet bedémts som befogat): se Administration, Fakturering till kund. Overklagan av beslut se: Halsoskydd, Overklagan av beslut.
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Verksamhetsomrade
Hélsoskydd

Process
Miljosanktionsavgift

Beskrivning

Miljésanktionsavgift &r en administrativ sanktionsavgift pA mellan 1 000 och 1 000 000 kronor som tillfaller staten. MSN har skyldighet enligt
miljoébalken att besluta om att miljésanktionsavgifter ska betalas av verksamhetsutévare da denne: asidosatter vissa foreskrifter som har
meddelats med stod av miljobalken, t.ex. foreskrift och forordningar om att Iamna miljérapport, pabérjar en verksamhet eller vidtar en atgard
som dr tillstands- eller anmalningspliktig utan att forst ha fatt tillstind eller gjort anmalan, inte foljer tillstand eller villkor som har meddelats
med stod av miljobalken eller foreskrifter meddelade med stod av miljobalken.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar.

*| de fall miljosanktionsavgiften galler privatperson bevaras handlingen. I de fall handlingen &r kopplad till en verksamhet gallras handlingen d&
anmalan for verksamheten gallras. De handlingar som bevaras, bevaras hos forvaltning tillsvidare.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsark. | Anmaérkning
(benamning av N/J DIR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieféring/

J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
férvaring

Konstaterande av Overtradelser som Tjansteanteckning (i | N D ECOS fil * *

medfor miljésanktionsavgift. ECOS)

Inkomna skrivelser | N D Nararkiv P * *
5020, akt efter
adress
Fotografier N D Nérarkiv P * *
5020, akt efter
adress
Kommunicering av beslut skickas till VU | Forslag till beslut N D Nararkiv P * *
med delgivning 5020, akt efter
adress
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Nérarkiv P * *
5020, akt efter
adress
Skrivelse fran VU kommer in Skrivelse N D Nérarkiv P * *

5020, akt efter
adress
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Beslut fattas Delegationsbeslut om Nararkiv P * Kopia skickas till
miljésanktionsavgift 5020, akt efter kammarkollegiet. Vid
(skickas med besvarshéanvisning och adress avgift som dverstiger
delgivning) 5000 kr méste arendet
gd vidare till MSN
Besvarshanvisning K: Wordfil Vid Ej i akt
inakt.
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Nararkiv P *
5020, akt efter
adress
Tjéansteskrivelse till MSN (se anmérkn.) Tjansteskrivelse Nérarkiv P * Da
5020, akt efter miljosanktionsavgiften
adress Overstiger 5000
Beslut fran MSN Beslut om Nararkiv P * Kopia till VU samt till
miljosanktionsavgift 5020, akt efter kammarkollegiet
(skickas med besvarshénvisning och (protokollsutdrag) adress
delgivning) Besvérshanvisning K: Wordfil Vid Ej i akt
inakt.
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Nérarkiv P *

5020, akt efter
adress

Overklagan, se: Halsoskydd, Overklagan av beslut
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd Kommunen erbjuder dess medborgare att bestalla utrustning for 1angtidsmétning av radon. De objekt som har &rsmedelvérden éver 200Bg/m? kan
enligt férordning om bidrag till &tgarder mot radon i egnahem SFS 1998:372 stka radonbidrag for sanering. Bidraget soks hos lansstyrelsen men
skickas till kommunen for yttrande. MSK utfor dven korttidsmatningar samt lacksokning av radon. Nar det géller flerbostadshus maste FA redovisa
Process om det finns lagenheter med direkt markkontakt eller som &r byggda av blabetong samt vilka radonvarden dessa lagenheter har. Skolor och férskolor
Radon ska om de har blabetong i vaggarna samt ligger i marknéra lokaler mita radongas. Matning av radongas ska ses som en del av
egenkontrollprogrammet.
Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Handlaggaren registrerar utgdende och upprattade handlingar i drendet samt uppgifter inkomna via
telefonsamtal och e-post. Miljékoordinatorn registrerar handlingar inkomna med post. De handlingar som uppréttats kan lasas p& dataskarm genom
ECOS. | de fall dér métresultaten dverstiger 200 Bqg/m?® upprittas ett nytt arende vilket diariefors. Digitala handlingar langtidslagras inte.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsark. Anmarkning
(bendmning av N=Nej D/R/S = Format |Gallra
handling) J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Langtidsmatning av radon i bostad Handlingar
(Ej flerbostadshus) bevaras tills vidare
hos forvaltningen
Bestéllning av radondosor kommer | Bestéllning (av N S Handlaggare |P 2ar - Bestallning och bekréftelse
in radondosor) héftas ihop
Bestéllning av radondosor skickas | Bekraftelselista N S Handldggare |P 2ar - Bestéllning gors via

till Gammadata elektroniskt

(utskrift frén
Internet)

Gammanet. Gammadata
skickar matutrustning till
fastighetsagaren och bifogar
en faktura. Betalning av
fakturan sker direkt till
Gammadata
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Matrapport frain Gammadata Rapport — métning | N S/IR Nérarkiv Se ovan Alla métresultat registreras i
kommer in. I de fall dar inomhusluft 5093, parm ECOS (pa objekt)
arsmedelvirdet 6verstiger 200 D om matvérden ordnad efter
Bg/m® upprattas ett arende i ECOS dverstiger 200 Bg/m?® | adress
och métrapporten diariefors. | dessa | Boverkets N S - Se ovan Ej i akt. Det diariefors i
fall skickas det &ven ut en skrivelse | information ECOS att sadan skickats ut.
samt information om radon.
Radoninfo 2007:1 | N S K: Ett exemplar till Ej i akt. Egenproducerat
stadsarkivet Informationsmaterial bevaras
Korttidsmatning av radon (méatning Handlingar
med Atmos) bevaras tills vidare
hos forvaltningen
Fastighetsagare kontaktar Brev N D Nérarkiv Se ovan Vid telefonkontakt/e-post
halsoskydd for radgivning 5020, akt diariefor handlaggaren
ordnad efter arendet
adress
Métning av radon utfors Protokoll (métning | N D/R Nérarkiv Se ovan Protokoll skickas till FA.
—radon) 5020, akt Maétresultat registreras aven i
ordnad efter ECOS
adress
Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Lacksokning av radon Handlingar
bevaras tills vidare
hos forvaltningen
Fastighetsagare kontaktar Brev N D Nérarkiv Se ovan Vid telefonkontakt/e-post
halsoskydd for radgivning 5020, akt diariefor handlaggaren
ordnad efter arendet
adress
Lé&cksokning utfors i bostaden Protokoll (métning | N D/R Nérarkiv Se ovan Protokoll skickas till FA.
- lacksokning) 5020, akt Maétresultat registreras aven i
ordnad efter ECOS
adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Matning av Gammastralning

Handlingar
bevaras tills vidare
hos forvaltningen

Fastighetsagare kontaktar Brev N D Nérarkiv Se ovan Vid telefonkontakt/e-post
hélsoskydd for radgivning 5020, akt diariefor handlaggaren
ordnad efter arendet
adress
Matning av gammastralning utfors | Protokoll (métning | N D/R Nérarkiv Se ovan Protokoll skickas till FA.
— gammastralning) 5020, akt Maétresultat registreras aven i
ordnad efter ECOS.
adress
Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Anstkan om radonbidrag — remiss Handlingar
fran lansstyrelsen bevaras tills vidare
hos forvaltningen
Ansokan om radonbidrag kommer | Ansdkan (om N D Nérarkiv Se ovan
in for yttrande fran lansstyrelsen radonbidrag) 5020, akt
ordnad efter
adress
Yitrande angdende ansGkan om Yttrande (6ver N D Nérarkiv Se ovan
radonbidrag skickas till anstkan om 5020, akt
lansstyrelsen radonbidrag) ordnad efter
adress
Beslut om radonbidrag kommer in | Beslut om N D Nérarkiv Se ovan
fran lansstyrelsen radonbidrag fran 5020, akt
lansstyrelsen ordnad efter
adress
Beslut om N D Nérarkiv Se ovan
Beslut om utbetalning av bidrag utbetalning av 5020, akt
kommer in fran lansstyrelsen bidrag ordnad efter
adress
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Radonmatning i flerbostadshus

Handlingar
bevaras tills vidare
hos forvaltningen

Skrivelse skickas ut till FA Skrivelse (ang. N Handlégg, Se ovan I de fall dar FA inte
redovisning av parm ordnad inkommer med métrapport
marklagenheter efter A-O skickas en pdminnelse ut
och métning av fastighets-
radon) agares namn
Redovisningsblank | N Handl&gg, Se ovan
ett (radonmétning i parm ordnad
flerbostadshus) efter A-O

fastighets-
&gares namn

Redovisning kommer in fran FA Underlag N Handl&gg, Se ovan

(av blabetong, markkontakt samt (redovisningsblank parm ordnad

redovisning atgarder) ett mm) efter A-O

fastighets-

dgares namn

Métrapport N Parm Se ovan I de fall radonmétning inte

Nérarkiv utfors skickas en ny

5093 skrivelse. Rapporter géllande
flerbostadshus forvaras hos
handl&ggare. Métresultat
registreras dven i ECOS

Maétning av radon, Handlingar

skolor/barnomsorg bevaras tills vidare

hos forvaltningen
Skrivelse angaende matning av Skrivelse N Naérarkiv Se ovan
radon skickas ut 5020, akt
ordnad efter
adress
Redovisnings- N Nérarkiv Se ovan
blankett 5020, akt
ordnad efter
adress

65




Matrapport fran verksamheten
kommer in

Rapport — métning
inomhusluft

N

D/R

Parm
Nararkiv
5093

Se ovan

Métresultat registreras &ven i
ECOS.

Projektrapport

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Se ovan
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Verksamhetsomrade
Hélsoskydd

Process
Remisser, dvriga

Beskrivning

MSK far in ett antal olika remisser for yttrande angéende halsoskydd. Det kan vara remisser fran andra kommuner, lansstyrelsen,

miljédomstolen mm.

Ansvarig for arendet ar handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren
registrerar upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering R/S Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(bendamning av N/J R/S = Registrering i Format Gallra Stadsarkivet
handling) N=Nej verksamhetssystem/
J=Ja Systematisk
forvaring
Besvarande av inkommen remiss
Remiss kommer in for yttrande Remiss N D Nérarkiv 5020, P B 5ar akt
efter diarieplan
Remisser som inte
besvaras gallras vid
inakt.
Yttrande skickas till avsdndaren Yttrande N D Nérarkiv 5020, P B 5ar | vissa fall tas
efter diarieplan remissen upp i
nédmnd. | dessa fall
tillkommer
handlingar sésom
tjansteskrivelse
samt
protokollsutdrag
vilka bevaras i
samma
Beslut och/eller andra handlingar for Beslut N D Nararkiv 5020, P B 5ar
kommer in for kdnnedom efter diarieplan
Handlingar for N D Nararkiv 5020, P B 5ar

kdnnedom

efter diarieplan
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Verksamhetsomrade
Hélsoskydd

Process
Skolor,
barnomsorg mm.

Beskrivning

Enligt 38 § forordningen om miljofarlig verksamhet och halsoskydd (SFS 1998:899) ska den som anser att driva en skola eller férskola mm géra en anmalan
till MSK. Anmadlan ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. MSN har &ven tillsynsansvar éver verksamheten. For handlaggning av
anmalan tas en avgift ut. Det tas dven ut en arlig tillsynsavgift.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handl&ggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt upp

ifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/| Bevara/ Till Stadsarkivet Anmarkning
(benamning av handling) N/J D/R/S = Format |Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
férvaring
Anmélan enligt 38 8§ (SFS Anmaélan och 6vriga
1998:899) handlingar till
stadsarkivet nar
verksamheten upphort
Anmaélan kommer in Anmélan (att fa starta N D Nérarkiv 5020, |P B (se Se ovan Anmadlan som ej
forskola/skola) (blankett) akt ordnad efter anmarkning) utnyttjas gallras
adress efter 5 &r. Om
anmédlan ej
inkommer se
Halsoskydd,
Miljosanktions-
avgift
Ritning (6ver lokalen) N D Nararkiv 5020, |P B Se ovan
akt ordnad efter
adress
Protokoll - ventilationskontroll | N D Nérarkiv 5020, P B Se ovan
akt ordnad efter
adress
Luftflédesprotokoll N D Nérarkiv 5020, |P B Se ovan
akt ordnad efter
adress
Redovisning av N D Nérarkiv, i P B Se ovan
radongasmatning radonparm

skolor/férskolor
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Egenkontrollprogram Nérarkiv 5020, P B Se ovan
akt ordnad efter
adress
Svar pd anmalan och eventuell | Skrivelse (ang. komplettering) Nararkiv 5020, |P B Se ovan
begdran om komplettering akt ordnad efter
skickas ut adress
Informationsbrev om att EKP Nararkiv 5020, P B Till vissa
ska skickas in skickas ut till akt ordnad efter verksamheter
VU adress
Hélsoskyddsinfo K: Wordfil |B Ett ex till stadsarkivet | L&ggs ej i akten
Forslag pa K: Wordfil |Vid - Laggs ej i akten
innehallsforteckning till EKP- inaktualitet
parm
Skrivelse skickas till VU Skrivelse Nérarkiv 5020, |P B Se ovan Ev. paminnelse
(svar pa anmélan) akt ordnad efter
adress
Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund
Inspektion av skola eller Samtliga handlingar i
forskola arendet till
stadsarkivet da
verksamheten upphort
Utskick av informationsbrev | Informationsbrev med Nararkiv 5020, P B Se ovan
och checklista checklista akt ordnad efter
adress
Checklista kommer in Checklista (ifylld) Nérarkiv 5020, |P B Se ovan Forvaras i akten
akt ordnad efter efter inspektion
adress
Inspektion Inspektionsrapport (kopia till Nararkiv 5020, |P B Se ovan Kopia till VU
VU) akt ordnad efter
adress
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Vid brister i verksamheten

Delgivningskvitto kommer in

Beslut fran
aklagarmyndigheten kommer
in for kdnnedom i
atalsarenden

Skrivelse Nérarkiv 5020, Se ovan
akt ordnad efter
adress
Delegationsbeslut om att Nararkiv 5020, Se ovan Skickas med
atgarda akt ordnad efter delgivning och
adress besvérshénvisnin
g
Delegationsbeslut med vite Nérarkiv 5020, Se ovan <5000 | - [ Kommentar [tel]:
akt ordnad efter
adress
Tjansteskrivelse Nérarkiv 5020, Se ovan Om vite
akt ordnad efter Overstiger 5000
adress kr beslutas vite
av MSN
Beslut fran MSN Nérarkiv 5020, Se ovan
(protokollsutdrag) akt ordnad efter
adress
Atalsanmalan (vid misstanke Nérarkiv 5020, Se ovan
om brott) akt ordnad efter
adress
Delgivningskvitto Nérarkiv 5020, Se ovan
akt ordnad efter
adress
Beslut (3klagarmyndigheten) Nérarkiv 5020, Se ovan

akt ordnad efter
adress

Overklagan av beslut se: Halsoskydd, Overklagan av beslut. Klagomal se: Halsoskydd, Klagomal. Arsavgift se: Administration, Fakturering
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd MSN &r ansvarig for objektsburna utbrott av smitta som kan hérledas till ett bassdngbad, skola, restaurang eller dyl.
Fastighetsagaren debiteras for utredning och provtagning om det visar pa férekomst av smitta exempelvis legionella. Uppféljande prover
Process debiteras alltid fastighetsagaren eller verksamheten. Privatpersoner i smahus debiteras inte.
Smittskydd
Ansvarig for arendet ar smittskyddsansvarig. Smittskyddsansvarig diariefor drendet samt registrerar upprattade och utgaende handlingar samt
information inkommen via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benédmning av N=Nej D/R/S = Format Gallra Stadsarkivet
handling) J=Ja Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Objektsburen smitta, utbrott
Inrapportering om misstankt smitta Anmélan J D - (se B - Oftast via telefon,
(namnuppgift anmarkn) Anmélan fran SME
sekretessbelagd) skrivs in i ECOS som
Anmélan, misstanke,
legionella. Anmélan
fran privatperson
skrivs in som
Klagomal, utredning,
legionella
Provtagning samt 6verlamning av prover | Foljesedel (kopia, |N S | labbet P Vid forsakran | -
till SMI original till lab.) att prov
anléant till lab.
Protokoll dver prover kommer in Analysprotokoll N D Nérarkiv P B Handlingar
5020, akt bevaras tills
ordnad vidare hos

efter adress

forvaltningen
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Information om analysprotokoll till
berérda samt inkallning till méte

Kallan till mote

Nararkiv
5020, akt
ordnad
efter adress

Informationsbrev

N

Nararkiv
5020, akt
ordnad
efter adress

Uppfoljande provtagning +
egenkontrollprogram

Analysprotokoll

N

Nararkiv
5020, akt
ordnad
efter adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd Enligt 8 § Stralskyddsinstitutets foreskrifter om solarium (SSI FS 1998:2) ska den som avser att starta solarium géra en anmalan till MSK. Anmélan ska
vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. MSN har tillsynsansvar for verksamheten. For handldggning av anmélan tas en fast avgift ut. For
tillsyn tas en timavgift ut.
Process
Solarium Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor arendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.
* Handlingen gallras 10 ar efter verksamheten upphort.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering D/R/S | Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anmalan enligt 8 § (SSI FS Anmalan som ej
1998:2) utnyttjas gallras
efter 5 &r. Om
anmalan ej
inkommer
se Halsoskydd,
Miljosanktionsavgift
Anmalan kommer in Anmélan (att fa starta N D Nararkiv 5020, P * -
solarium) (blankett) akt ordnad efter
adress
Ritning (6ver lokalen) N D Nérarkiv 5020, P * -
akt ordnad efter
adress
Protokoll - N D Nararkiv 5020, P * -
ventilationskontroll akt ordnad efter
adress
Luftflédesprotokoll N D Nérarkiv 5020, P * -
akt ordnad efter
adress
Redovisning av N D Nararkiv 5020, P * -

radongasmatning

akt ordnad efter
adress
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Egenkontrollprogram N D Nararkiv 5020, P -
akt ordnad efter
adress
Svar pa skrivelse och eventuell | Skrivelse (ang. N D Nararkiv 5020, P -
begdran om komplettering komplettering) akt ordnad efter
skickas ut adress
Informationsbrev om att N D Nérarkiv 5020, P - Till vissa
EKP ska skickas in skickas akt ordnad efter verksamheter
ut till VU adress
Hélsoskyddsinfo N S K: Wordfil Ett ex till stadsarkivet | L&ggs ej i akten
Skrivelse skickas ut tillsammans | Skrivelse (svar pa N D Nérarkiv 5020, P -
med beslut om timavgift anmalan) akt ordnad efter
adress
Delegationsbeslut (om N D Nérarkiv 5020, P -
timavgift) akt ordnad efter
adress
Besvérshanvisning N S K: P/Wordfil - Ej i akt
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N Naérarkiv 5020, P -
akt ordnad efter
adress
Overklagan av beslut: se Halsoskydd, Overklagan av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Inspektion av solarium
Inspektion Inspektionsrapport N D Nérarkiv 5020, P - Kopia skickas till
akt ordnad efter VU
adress
Delegationsbeslut (om N D Nérarkiv 5020, P - Skickas med
timavgift) akt ordnad efter delgivning
adress
Besvérshanvisning N S K: P/Wordfil - Ei i akt
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Naérarkiv 5020, P -

akt ordnad efter
adress
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Vid brister i verksamheten

Skrivelse

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Delegationsbeslut om att
atgarda

N

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Delegationsbeslut med vite

N

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Skickas med
delgivning och
besvarshanvisning

Tjéansteskrivelse (till
MSN)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Om vite Overstiger
5000 kr beslutas
vite av MSN

Beslut fran MSN
(protokollsutdrag)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Om vite Overstiger
5000 kr beslutas
vite av MSN

Atalsanmélan (vid
misstanke om brott)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Nérarkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Beslut fran dklagarmyndigheten
kommer in for kdnnedom i
atalsarenden

Beslut
(3klagarmyndigheten)

Nararkiv 5020,
akt ordnad efter
adress

Overklagan av beslut se: Halsoskydd, Overklagan av beslut. Klagomal se: Halsoskydd, Klagomal. Arsavgift se: Administration, Fakturering
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd Fran den 1 juli 2002 ska den som ska silja tobaksvaror till konsumenter anméla forséljningen till miljé- och stadsbyggnadskontoret
(tobakslagen 12 8). Anmalan ska goras senast nar forsaljningen paborjas. Syftet med anmalningsplikten &r att gora det méjligt for kommunerna
att bedriva tillsyn och pa sé sétt se till att lagen foljs.
Process
Tobak Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar. F6r handlaggning av drendet tas en avgift ut.
* Handling gallras efter att verksamheten upphort.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anméarkning
(benamning av N/J D/R/S = Format | Gallra Stadsark.
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anmalan enligt tobakslagen 12 §
Anmalan kommer in Anmalan (om N D Nérarkiv 5020, akt |P * -
forséljning av tobak) ordnad efter adress
(blankett)
Skrivelse skickas ut Skrivelse (ang. N D Nérarkiv 5020, akt | P * -
anmélan) ordnad efter adress
Fakturering: se faktureringsprocess
Inspektion
Inspektion av verksamheten angéende Inspektionsrapport N D Nérarkiv 5020, akt | P * -
tobaksforséljning ordnad efter adress
Egentillsyn
Information om egentillsyn skickas ut Information N D Nérarkiv 5020, akt |P * -

ordnad efter adress

76




Verksamhetsomrade
Hélsoskydd

Process
Valborgsméssoeld, remisser

Beskrivning

MSK far in remisser angdende valborgsméassoeldar fran polisen for yttrande. D& MSK endast vill ha in polisens beslut om tillstnd finns ett
standardyttrande hos polisen vilket innebér att polisen inte skickar remisser till MSK utan endast sjilva beslutet om tillstdnd samt

tillstandsbevis.

Ansvarig for drendet &r handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivi Anmarkning
(benamning av N/J DIR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/Registre

J=Ja ring i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring

Beslut om tillstind samt tillstandsbevis Beslut (om tillstdnd) | N D Nararkiv, efter | P 5ar -

kommer in frdn Polisen diarieplan
Tillstandsbevis (fran | N D Nararkiv, efter | P 5ar -
polis) diarieplan

Inspektion

Inspektion av valborgsméssoeld Inspektionsrapport N D Naérarkiv, efter P 5ar -

diarieplan
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Hélsoskydd De beslut som fattas av MSN kan 6verklagas. Overklagan stalls till lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan éverklagas till miljodomstolen och
miljodomstolens beslut kan dverklagas till miljéoverdomstolen. For prévning i miljoéverdomstolen kravs ett prévningstillstand.
Process Beslut om miljésanktionsavgift dverklagas alltid direkt till miljodomstol utan att passera lansstyrelsen. Beslut och domar fran lansstyrelsen,
Overklagan av beslut miljédomstolen och miljédverdomstolen laggs till det berérda objektets akt. Se Miljoskydd, Miljésanktionsavgift.
*1 de fall dér det &r privatpersoner som dverklagat MSN:s beslut bevaras handlingen. | de fall MSN:s beslut 6verklagas av en verksamhet
gallras handlingen samtidigt som anmalan av verksamheten gallras. De handlingar som bevaras, bevaras hos férvaltning tillsvidare.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anméarkning
N/J D/R/S = Format Gallra
Diarieforing/
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Overklagan av beslut kommer in I tid inkomna N D Nararkiv P * * MSK kontrollerar att
6verklaganden 5020, akt 6verklagan inkommit
ordnad efter inom tiden for
adress overklagan
For sent inkomna N D Nérarkiv P * *
Overklaganden 5020, akt
ordnad efter
adress
Overklagan och évriga handlingar skickas Overklagan (original) | N D Nérarkiv P * * Eftersom originalet
till lansstyrelsen for beslut samt kopia pé 6vriga 5020, akt skickas till
handlingar i arendet ordnad efter lansstyrelsen tas en
adress kopia pa 6verklagan
som l&ggs till akten
Foljebrev N D Nérarkiv P * *
5020, akt
ordnad efter
adress
Awvisningsbeslut skickas rekommenderat till | Avvisningsbeslut N D Nérarkiv P * *
de vars 6verklagande kommit in for sent 5020, akt
ordnad efter
adress
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Besvarshanvisning

K:

Wordfil

Vid
inakt.

Ej i akt

Mottagningsbevis angaende avvisning av for
sent inkommen dverklagan kommer in

Mottagningsbevis

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Overklagan av avvisningsbeslut kommer in
(se anmérkning)

Overklagan
(avvisningsbeslut)

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Vid dverklagan av
awvvisningsbeslut
skickas alla
handlingar till
lansstyrelsen (kopia
tas)

Remiss kommer in fran lansstyrelsen

Remiss

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Yttrande skickas till lansstyrelsen

Yttrande

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Beslut fran lansstyrelsen kommer in

Beslut (fran
lansstyrelsen)

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Lansstyrelsens beslut
skickas direkt till det
berdrda objektet En
kopia skickas till
kommunen

Remiss kommer in fran miljédomstolen

Remiss

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Yttrande skickas till miljddomstolen

Yttrande

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Beslut fran miljodomstolen kommer in

Beslut (fran
miljédomstolen)

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter
adress
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Remiss kommer in fran miljéoverdomstolen

Remiss

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Yttrande skickas till miljodverdomstolen

Yttrande

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Beslut fran miljoéverdomstolen kommer in

Beslut (fran
miljédverdomstolen)

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress
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Verksamhetsomrade

Kartor, matning och fastighetshildning

Beskrivning

Vid t.ex. avstyckning av fastigheter maste adressnumret dndras. D& adressnumret dndrats férs detta in av MSK i den nationella fastighetsdatabasen.

Process Registrator diariefor drendet. Ansvarig for drendet ar handléaggaren.
Adressnummer
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet | Anmarkning
(benédmning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssyste
m/ Systematisk
forvaring
Andring av adressnummer
Forslag till adressnummeréndring Forslag (om &ndring av N D Nérarkiv P B Samtliga handlingar
skickas till berérda adressnummer) 5020, parm hos forvaltning
tillsvidare
Skrivelse/svar kommer in Skrivelse/svar (om dndring | N D Nérarkiv P B Se ovan
av adressnummer) 5020, p4drm
Delegationsbeslut (skickas ut till Delegationsbeslut (om N D Nérarkiv P B Se ovan
berdrda) &ndring av adressnummer) 5020, padrm
Inmatning av uppgifter i den Utdrag ur N D Nérarkiv P B Se ovan
nationella fastighetsdatabasen fastighetsdatabasen 5020, parm
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Verksamhetsomréde

Kartor, matning och fastighetshildning

Process
Fastighetsplan

Beskrivning

Vid behov kan en fastighetsplan upprattas i omrade med detaljplan. Fastighetsplanen innehdller bestammelser om markens indelning i fastigheter
och om servitut, ledningsratt och liknande sérskilda réttigheter samt bestdmmelser om gemensamhetsanlaggningar. Vid upprattandet av
fastighetsplan samrader kommunen bl.a. med lantméteriet. Rattslig grund: PBL och fastighetsbildningslagen. D& ansékan kommer fran
fastighetségaren tas en avgift ut. Avgiften kan &ven tas ut som planavgift i samband med bygganmalan.

Registrator diariefor arendet. Ansvarig for arendet ar handlaggaren.
* Under handliggning forvaras handlingarna i akt hos handlaggare. Da planen vunnit laga kraft forvaras handlingarna i nararkiv 5020 ordnade efter

det ar och datum de antagits (om planen inte 6verklagats) i de fall planen Gverklagats sortera handlingarna in efter ar och det datum planen vunnit
laga kraft (f.o.m 1984). Fore 1942 sorterades handlingarna efter bokstavskod per omrade/andamal. Efter 1942 sorterades de efter ar och I6pnummer.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benédmning av N/J D/R/S = Format Gallra Stadsark.
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssyste
m/ Systematisk
forvaring
Initiativ till uppréttande av Skrivelse/ansdkan N D * P B Samtliga | Initiativ till att
fastighetsplan handlingar | uppratta en fastighetsplan
som kan tas av MSN, beroérd
bevaras, fastighetsagare.
bevaras
hos
forvaltning
tillsvidare
Tjéansteskrivelse till MSN (se Tjansteskrivelse N D * P B Se ovan I de fall ansokan om att
anmarkning) uppratta fastighetsplan
kommer in frén
fastighetsagare
Beslut kommer in frdn MSN Beslut om upprattande | N D * P B Se ovan Kopia pa beslut skickas
av fastighetsplan till berdérda
(protokollsutdrag)
(se anmérkning)
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Planférslag utarbetas och skickas pa B Se ovan
samrad Fastighetsforteckning/
Remisslista
2 ar efter antagande | Se ovan
Underréttelse om eller da ett 6verklagat
samrad arende slutligt har
avgjorts
Plankarta med B Se ovan Samradshandlingar
bestdmmelser
Planbeskrivning B Se ovan
Yttranden/skrivelser kommer in Yttranden/skrivelser 10 &r Se ovan
Samradsredogorelse 10 ar Se ovan I de fall dar manga
skrivelser inkommit
behandlar MSN &rendets
fortséttning
Utstéllning/Underréttelse om nytt Underréttelse om 2 ar efter antagande | Se ovan Vid enkelt forfarande,
samrad samrad/ utstallning eller da ett 6verklagat endast underrattelse om
(se anmérkning) arende slutligt har ett andra samrad samt
avgjorts eventuellt nya
samradshandlingar (se
nedan). Vid normalt
forfarande skickas en
underréttelse om
utstéllning ut.
Plankarta med B Se ovan Om inga forandringar
bestammelser gjorts efter det forsta
Planbeskrivning B Se ovan samradet skickas dessa
handlingar inte ut igen
utan bara ett brev om
samrad. Om andringar
gjorts skickas ny
samradshandlingar ut.
Yttranden/skrivelser kommer in under | Yttranden/skrivelser 10 &r Se ovan
utstallningstiden/underrattelsetiden Tjansteutlatande 10 &r Se ovan
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Planfdrslag till MSN eller KoF for Beslut fran MSN eller | N D * B Se ovan Vid enkelt forfarande
beslut (se anmarkning) KoF (protokollsutdrag) antas planforslaget av
MSN. Vid normalt
forfarande antas
planférslaget av KoF
efter att den godkénts av
MSN
Antagen fastighetsplan | N D * B Se ovan Antagandehandlingar
Antagen Plan- och N D * B Se ovan
genomfdrandebeskrivni
ng
Besvarshanvisning skickas till de med | Besvdrshénvisning N D * B Se ovan
besvarsratt
Planen vinner laga kraft (se Fastighetsplan med N D * B Se ovan Lagakrafthandlingar (Om
anmarkning) lagakraftstdmpel inga besvar inkommit
Planbeskrivning med N D * B Se ovan vinner planen laga kraft 3
lagakraftstampel veckor efter den
anslagits)
Information till sakdgare om laga kraft | Brev (om laga kraft) N D * 10 &r Se ovan

Overklagan: se Planverksamhet, Overklagan av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och
fastighetsbildning

Process
Forréttningar

Beskrivning

Exempel pa forrattningsarenden: avstyckning, fastighetsreglering, sammanlaggning, klyvningsforrattning, fastighetsbestamning,
legaliseringsforrattningar, dganderattsutredningar, anlaggningsforrattning ledningsforrattning. Som grund for fastighetsbildning ligger fastighetsplanen (se
processen Fastighetsplan). Det ar den statliga lantmaterimyndigheten som &r den myndighet som &r ansvarig for forrattningar i Lidingd stad. Lidingd stad
har emellertid ett avtal med den statliga lantméterimyndigheten vilket innebar att kommunen star till tjanst med erforderliga uppgifter som upprattande av
forrattningskarta, plantolkning, koordinatsystem mm. Anstkan om forrattningar skickas till lantmateriet inte till kommunen. | de fall dar MSN vill ansoka
om forréttning skickas dven deras ansokan till lantmateriet. Rattslig grund: Fastighetsbildningslagen.

| samband med forrattningsérenden skrivs det olika avtal mellan berérda parter. Avtalskarta upprattas for dessa arenden. Avtal hanteras av
exploateringsenheten se verksamhetsomrade Exploatering.

Registrator diariefor drendet. Ansvarig for arendet ar handlaggaren.
* Under handlaggning forvaras handlingarna i akt hos handlaggare. D4 forrattningen ar avslutad forvaras kopior av handlingarna (original finns hos

lantmateriet) i nararkiv 5020 ordnade efter ar och I6pnummer (sedan 1942). Kartor forvaras i kartskap i nararkiv. Forrattningar gjorda fore 1942 finns i
samma arkiv sorterade efter bokstavskod per omréde.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ |Till Stadsark | Anmérkning
(bendmning av handling) N/J D/R/S = Format Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhet
system/
Systematisk
forvaring
Register Fastighetsregister (se N S Rum 5081 P B Samtliga Kortregister
anmark) handlingar som
bevaras,
bevaras hos
forvaltning
tillsvidare
Fastighetsregister (se N S AutoKa Digital fil B Se ovan Digitalt register,
anmark) nationellt. Kommunen fér
kopior av detta register en
géng i veckan.
Stadsagobdcker N S Nérarkiv P B Se ovan t.o.m. 1978
5020, hylla
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Ansokan om forrattning

Ansokan om forréttning skickas | Begdran att upprétta karta D * P B Se ovan Ansokan fran
till lantmateriet samt staka ut granser privatpersoner skickas
inte via kommunen utan
direkt till Lantméteriet.
Bestéllning av Bestéllning av D * P B Se ovan
forrattningsforberedelser forrattningsforberedelser
kommer in frdn Lantméteriet
Uppréttande av forrattningskarta | Forrattningskarta D * P B Se ovan Lantméteriet behaller den
samt utstakning av grénser av MSK inskickade
(dessa skickas sedan till originalkartan. MSK far
Lantmateriet) tillbaka en stamplad
kopia.
Teknisk beskrivning D Nérarkiv P B Se ovan
(utstakningsdata) 5020,
arkivskap
sorterad efter
kvarter och
fastighetsbet.
Faktureringsunderlag D * P B Se ovan
Transfereringsfil S AutoKa Transfererings- | Vid Se ovan Genereras i AutoKa,
fil inakt. skickas till Lantméteriet.
Innerhaller linjer
Kallelse till sammantrade Kallelse (till ssmmantréde) D * P B Se ovan
kommer in frdn Lantméteriet
Sammantrade pa lantméteriet Sammantradesprotokoll D * P B Se ovan
Handlingar kommer in frdn Forrattningskarta D * P B Se ovan Den digitala priméarkartan
lantméteriet efter att ajour fors efter denna
forrattningen &r avslutad
Uppgifter fors in i Fastighetsindelningskarta S AutoKa Digital fil Se Se ovan Inga handlingar avsetts.
fastighetsindelningskartan anmarkn. Kartan uppdateras

(motsvarande Lantmateriets
registerkarta)
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och
fastighetsbildning

Beskrivning

Nér det géller forandring av fastighet kan en forhandsforfragan goras for att se hur MSN staller sig i fragan.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Registrator diariefor drendet.

Process
Forhandsforfragan Rattslig grund: PBL och fastighetsbildningslagen
For svar pa forhandsforfragan tas en avgift ut
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsark | Anmérkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format |Gallra
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssystem
/ Systematisk
forvaring
Forhandsforfragan
Forhandsforfragan om Férhandsforfragan om N D Nérarkiv 5020, P B Samtliga | denna kan det bl.a.
fastighetsforandring kommer in fastighetsforandring arkivskép ordnade handlingar férekomma planer mm.
efter kvarter och hos
fastighetsbet. forvaltning
tillsvidare
Tjéansteskrivelse till MSN Tjéansteskrivelse N D Nérarkiv 5020, P B Se ovan
(forhandsforfragan om arkivskap ordnade
fastighetsforandring) efter kvarter och
fastighetsbet.
MSN beslutar Beslut (om att prova N D Nérarkiv 5020, P B Se ovan
forslaget) arkivskap ordnade
(protokollsutdrag) efter kvarter och
fastighetsbet.
Beslut/svar skickas ut till sokande | Beslut (om att prova N D Nérarkiv 5020, P B Se ovan | de fall dar

forslaget)
(protokollsutdrag)

arkivskap ordnade
efter kvarter och
fastighetsbet
(Obs. se
anmérkning)

forhandsforfragan leder till
en fastighetsplan kommer
handlingarna att ingd i
samma akt som
fastighetsplanen forvarad i
Nérarkiv 5020

Fakturering: se Administration, fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och fastighetshildning

Beskrivning

Andring eller tillkomst av gatunamn kan ske pa grund av en méangd olika orsaker. Ett gatunamn kan t.ex. dndras som en hyllning till en person eller
om en vag delas mm. Initiativet till ett &ndrat/nytt gatunamn kan komma fran privatpersoner, MSN m.fl.

Process Planregistrator diariefor arendet. Ansvarig for drendet ar handldaggaren.
Gatunamn
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ Bevara/ Till Anmarkning
(bendamning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssyste
m/ Systematisk
forvaring
Nya gatunamn eller &ndring av
befintligt gatunamn
Initiativ till &ndring av gatunamn Skrivelse/brev (om &ndring | N D Nararkiv P B Hos
av gatunamn) 5020, avsedd forvaltning
parm tillsvidare
Tjansteskrivelse till KS Tjansteskrivelse angaende | N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
&ndring av gatunamn avsedd parm
Beslut kommer in fran KS Beslut(om &ndring av N D Nérarkiv P B Se ovan Beslutet skickas sedan

gatunamn)
(protokollsutdrag)

5020, avsedd
parm

till berérda och
Tekniska forvaltningen
for uppsattning av
skyltar. Beslutet fors
avenini
fastighetsregistret och
primérkartan
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och
fastighetsbildning

Beskrivning

Kart- och métenheten framstéller bland annat kartor som underlag for stadens planering och externa kunders behov. De uppdaterar &ven priméarkartan via
faltkomplettering och ortofoto. Kartorna anvands bl.a. som underlag vid t.ex. forvérv och forsaljning av mark (avtalskartor), vid bygglovséarenden
(nybyggnadskarta), vid upprattande av dversikts- och detaljplaner mm.

Process
Kartor Rattslig grund: PBL, jordabalken och fastighetsbildningslagen
For framtagning av vissa kartor tas en avgift ut.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format | Gallra Stadsark.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Reqgistrering i
Verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Register Register dver bestallningar | N S K: Excelfil | Vid Hos Ett register for varje ar. Registret ar
géllande grundkartor inakt. forvaltning | menat som underlag for statistik
tillsvidare | samt verksamhetsberttelse.
Framtagning/uppdatering av
karta
Bestallning av karta kommer | Bestéllning N D P Vid - Kan ske via telefon
in eller behov av att inakt.
uppdatera redan befintlig
karta uppstar
Underlag tas fram Métdata N S AutoKa Fil B - Fran métning i falt. Matas in i
AutoKa.

Flygbilder, digitala N S W: Fil B Hos Dessa utgor underlag till
forvaltning | framtagning av kartor
tillsvidare

Flygbilder, kontaktkopior N S Nararkiv Foto B Hos

5020, férvaltning | Aldre kontaktkopior i kallararkiv
kompaktarkiv tillsvidare

samt

kéllararkiv
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Ortofoto S W: Fil Hos
forvaltning
tillsvidare
Kartan tas fram eller Adresskartor eg. turistkarta S AutoKa P Ett Karta som redovisar aktuella
uppdateras (och skickas till | etc. (se till exemplar adresser, gator, vagar och kvarter.
bestéllaren i de fall dar karta satadsark.) vid varje Dessutom innehaller den
bestéllts av en extern tryck fastighetsindelning och offentliga
bestallare) byggnader samt gatu- och
vagnummer
Avtalskarta D Kopia i P Hos Vid t.ex. forvarv och forsaljning av
Nérarkiv forvaltning | mark behovs avtalskartor. Bestéllare
5020, tillsvidare | av avtalskartor kan vara
arkivskap privatpersoner, Lidingd stad,
efter kvarter Liding6 Stad Tomt AB m.fl.
och
fastighetsbet.
Original finns
tillsammans
med avtalet i
Nérarkiv 5093
Grundkarta S, Aldre kartor ar fro.m. 1987 | fil Hos Ursprung, primérkartan. Anvands
diarieforda AutoKa forvaltning | som juridiskt kartunderlag vid
fore i nararkiv tillsvidare upprattande av detaljplan.
5020 samt Innehaller byggnader,
kallararkiv fastighetsgrénser, réttigheter,

hoéjdkurvor, trad, hackar, véagar,
vagkanter, mm. Genereras i
AutoKa.




Nybyggnadskartor

Original i
Nararkiv 5093
ordnade efter
fastighet A-O,
kopior 5019
ordnade efter
kv. Namn, nr

B
(Digitalt
arb.mat.
gallras
efter 2 r)

Hos
forvaltning
tillsvidare

Nybyggnadskarta &r en juridiskt
upprattad karta med redovisning av
detaljplan som anvéands i samband
med nybyggnation. Innehaller
uppdaterad priméarkarta,
fastighetsdata, uppgifter frén
detaljplan, avvagda markhdjder med
mera. Kartan anvands som underlag
vid bygglov, da situationsplan ska
upprattas. Se: Bygglovverksamhet,
Ansokan om bygglov,
forhandsbesked, bygglov for tillfallig
atgard, marklov, rivningslov

Primarkartor
(baskarta)

IAutoKa
samt nararkiv
5020

Fil/P

B
(papper)

En utskrift
av
primérkarta
n lamnas
till
stadsarkivet
var 10:e ar

Den digitalt lagrade priméarkartan ar
kommunens storskaliga karta som
detaljerat och med god
lagesnoggrannhet redovisar
grundlaggande forhallanden pa
marken. Kartorna anvénds framst
for detaljerad planering och
projektering samt som underlag till
nybyggnadskartor,
forrattningskartor/tomtkartor och
ledningsdokumentation. Kartan
innehaller, fastighetsgranser
(tomtgranser) och
fastighetsbeteckningar, gator med
namn och adresser, gang- och
cykelvdgar, byggnader, staket,
belysningsstolpar, héjdkurvor mm.
Primérkartan ajourfors via
faltkomplettering och ortofoto.

Registerkartor/
Fastighetsindelningskartor

Nararkiv
5020, Rum
5019

Hos
forvaltning
tillsvidare

Registerkartan redovisar aktuell
fastighetsindelning samt adresser.
Kallas fram till 1971 for
Fastighetsindelningskartor.
Registerkartan fors nationellt i
Gévle.
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Stomnétskartor Tidigare P/fil Hos Stomnétskarta redovisar var
(métpunkter) utritade, forvaltning | befintliga métpunkter och héjdfixar
Nararkiv 5019 tillsvidare | finns belagna i kommunen. Ar ett
AutoKa lager i AutoKa. Ritades tidigare ut.
Oversiktskartor Gamla P/fil Hos Ritas/plottas ut vid behov. Avgift
utritade, forvaltning | tas ut.
Nérarkiv 5019 tillsvidare
samt
kallare(lager)
Digitalt
(mapinfo)

Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och fastighetshildning

Beskrivning

Milj6- och stadsbyggnadskontoret far ibland in remisser fran lantmateriet, lansstyrelsen mm rorande fastighetsbildning mm.

Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Registrator diariefor arendet.

Process
Remisser
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering | Forvaring Medium/ |Bevara/Gallra | Till Anmarkning
(ben&mning av N/J D/R/S = Format Stadsarkivet
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamh.sys/
Systematisk
forvaring
Besvarande av inkommen remiss
Remiss kommer in for yttrande Remiss N D Nararkiv, akt | P B (se 5ar Remisser som inte besvaras
ordnad efter anmarkning) gallras vid inaktualitet.
diarienummer
I vissa fall kan remissen tas
upp i ndmnd. | dessa fall
tillkommer handlingar
sdsom tjansteskrivelse samt
protokollsutdrag vilka
bevaras i samma akt
Yttrande skickas till avsandaren av Yttrande N D Nararkiv, akt | P B 5ar
remissen ordnad efter
diarienummer
Beslut eller annan information Beslut/Annan N D Nararkiv, akt | P B 5ar

kommer in for kdnnedom

information

ordnad efter
diarienummer
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Verksamhetsomrade
Kartor, matning och
fastighetsbildning

Beskrivning

Miljo- och stadsbyggnadskontoret har hand om olika typer av utsattningar. Vid nybyggnation kan det t.ex. behdvas en utséttning av den byggnad som ska
uppforas sa att byggnaden hamnar pa den plats som anges i bygglovet. En annan typ av utsittning ar utséttning av forkomna gransmarken. Utséttning av

forkomna gransmarken gors pé delegation av det statliga lantméteriet.

Process
Utséttning Registrator diariefor arendet. Ansvarig for arendet &r.
For utsattning tas en avgift ut
Rattslig grund (utsattning av forkomna gransmérken): Fastighetsbildningslagen och métningskungérelsen
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
(bendamning av handling) N/J D/R/S = Format | Gallra Stadsark.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetsyst
em/ Systematisk
forvaring
Aterutsattning av férkomna
gréansmarken
Bestéllning kommer in Bestallning (av aterutsattning av N D Nérarkiv 5020, |P B Hos
forkomna gransmarken) efter kvarter och forvaltning
fastighetsbet tillsvidare
Underréattelse om utstakning | Underréttelse (om aterutsattning av | N D Nérarkiv 5020, |P B Se ovan
skickas ut till FA och grannar | férkomna gransmérken) efter kvarter och
fastighetsbet
Utséattning sker Utséattningsdata N D Nérarkiv 5020, |P B Se ovan
efter kvarter och
fastighetsbet
Besvarshanvisning skickas ut | Besvérshanvisning N D Nérarkiv 5020, |P B Se ovan Om inget besvadr inkommit
till berdrda (se anmérkning) efter kvarter och inom ett ar kommer utsattning
fastighetsbet att gélla i fortsattningen. Om

besvér inkommit tas
gransmarket bort och drendet
gér vidare som
fastighetsbestdmning till det
statliga lantmateriet
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Fakturering: se Administration, Fakturering till kund

Utsattning av byggnader, mm
Bestéllning kommer in Bestallning Nérarkiv 5020, |P Vid Se ovan
efter kvarter och inakt.
fastighetsbet
Nérarkiv 5020, |P B Se ovan

Utséattning sker

Utsattningsdata

efter kvarter och
fastighetshet

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréde
Livsmedel

Process

Dricksvatten

Beskrivning

Miljo- och stadsbyggnadskontoret har genom delegation tillsyn dver Lidingds vattendistributionsnét. Detta innebdr att tekniska forvaltningen
kontinuerligt méste analysera dricksvattnet.

Ansvarig for &rendet ar handldggaren. Miljokoordinator diariefor arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anméarkning
(bendamning av N/J D/R/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Kontroll av Dricksvatten,
distributionsnat
Analyssvar kommer in fran Analyssvar (kopia fran | N Seller D (se Hos handlaggare, | P 2ar - Analyssvar
analysforetag tekniska forvaltningen) anmarkning) parm rapporteras in till
livsmedelsverket i
januari varje ar.
Om négot prov ar
otjanligt uppréttas
ett nytt rende
Avstangning av vatten
Tekniska forvaltningen meddelar att Stdngning av vatten N S Hos handlaggare, | P Vid inakt. |-

vatten kommer att stangas av

parm
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Verksamhetsomréde
Livsmedel

Process

Klagomal

Beskrivning

MSK far in ett antal olika klagomal rérande brister i livsmedelshygien/hantering. Klagomal kan t.ex. réra misstankt matforgiftning, dalig vattenkvalitet

mm. Misstankt brott mot livsmedelslagen leder till en talsanméalan om misstankt brott.

Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig for drendet &r livsmedelshandlédggaren som &ven registrerar
upprattade och utgdende handlingar.

* Handlingen bevaras s lange som verksamheten bedrivs darefter gallras handlingen vid inaktualitet.

Processer/Aktiviteter Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ |Till Anmarkning
(benédmning av N/J D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra | Stadsark.
handling) N=Nej Registrering i
J=Ja verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Inkommande klagomal
Klagomal kommer in Brev N D Nérarkiv, akt P (se * - I de flesta fall via
ordnad efter adress | anmérkning) telefonsamtal eller e-post
Kontroll av verksamheten efter att | Foljesedlar (vid N S Léda i labbet P Vid - I de fall prover pé
klagomél inkommit (exempelvis | provtagning) inakt. livsmedel tas
provtagning av livsmedel)
Analysprotokoll N D Nérarkiv, akt P * - 1 de fall prover pé
ordnad efter adress livsmedel tas
Kontrollrapport N D Nararkiv, akt P * - Kan &ven innehélla
ordnad efter adress analysprotokoll fran tagna
prover.
Vid brister i verksamheten Atalsanmélan (misstanke | N D Nérarkiv, akt P * - Till miljéaklagare
om brott) ordnad efter adress
(Delegationsheslut) N D Nérarkiv, akt P * - Samtliga delegationsbeslut
Forelaggande om att ordnad efter adress som skickas ut med post
atgarda skickas med delgivning
(Delegationsbeslut) N D Nararkiv, akt P * - och besvarshéanvisning.

Beslut om saluférbud

ordnad efter adress

| de fall dér delegations-
beslut I&mnas personligen
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(Delegationsbeslut) N D Nérarkiv, akt av handlaggaren till VU
Beslut om ordnad efter adress ldmnas en
omhandertagande av besvarshanvisning. En
livsmedel tjansteanteckning om att
(Delegationsbeslut) N D Nararkiv, akt detta skett skrivs in i
Aterkallade av ordnad efter adress ECOS
godkannande
(Delegationsbeslut) N D Nararkiv, akt Om vite dverstiger en viss
Foreldggande med vite ordnad efter adress summa (5000 kr) beslutas
detta av MSN
Tjéansteskrivelse till MSN om vite | Tjénsteskrivelse N D Nérarkiv, akt
Overstiger 5000 kr ordnad efter adress
Beslut fran MSN skickas till VU | Beslut (protokollsutdrag) | N D Nérarkiv, akt
ordnad efter adress
Beslut om timavgift skickas till Delegationsbeslut N D Nérarkiv, akt 1 de fall klagomalet &r
VU (timavgift) ordnad efter adress befogat
Beslut fran aklagarmyndigheten | Beslut N D Nérarkiv, akt Vid atalsarenden

kommer in for kdnnedom i
atalsarenden

ordnad efter adress

Overklagan: se Livsmedel, Overklagan av beslut. Fakturering (vid vite) se:

Administration, Fakturering
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Verksamhetsomréde
Livsmedel

Process
Livsmedelsanlédggning

Beskrivning

Den som tanker starta en livsmedelsverksamhet ska enligt livsmedelslagstiftningen ha en godkand eller en registrerad anlaggning innan man far
borja verksamheten. Detta berdr alla privata och offentliga verksamheter som med eller utan vinstsyfte bedriver ndgon livsmedelsverksamhet, det vill
séga ar ett livsmedelsforetag. Aven privatpersoner och féreningar kan raknas som foretag enligt livsmedelslagstiftningen. Verksamheter som har
beredning, behandling eller bearbetning av livsmedel ska godkénnas. Verksamheter med enklare hantering ska registreras, till exempel férséljning
av forpackade livsmedel eller gronsaker. Den som tar dver en verksamhet maste ocksa anséka om godkannande av livsmedelsanlaggning eller
registrering av livsmedelsanldggning hos MSK, precis som om det vore en ny livsmedelsanlédggning. Vid vésentliga &ndringar av verksamheten
maste en ny ansokan goras. MSK utfor aven aterkommande kontroller av verksamheten.

Rattslig grund: (EG) 852/2004, 853/2004, 854/2004, LIVSFS 2005:20
For godkannande, registrering samt &rlig kontroll tas en avgift ut.

Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig for drendet ar livsmedelshandldggaren som &ven
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt avslutar arendet.

* Handlingen bevaras sé lange som verksamheten finns och gallras sedan vid inaktualitet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(benamning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
férvaring
Anstkan om godkannande av livsmedelsanlaggning
Ansokan kommer in Ansokan N D Nérarkiv P * -
(Godkéannande av 5020, akt
livsmedelsanlaggning) ordnad efter
(blankett) adress
Verksamhetsbeskrivning N D Nararkiv P * -
5020, akt
ordnad efter
adress
Registreringsbevis fran N D Nérarkiv P * -
bolagsverket 5020, akt
ordnad efter
adress
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Situationsplan N D Nararkiv P * Karta som visar
5020, akt byggnaders lige pa
ordnad efter en fastighet.
adress
Planritning N D Nérarkiv P *
5020, akt
ordnad efter
adress
Granskningsutlatande skickas ut Skrivelse N D Nérarkiv P *
Granskningsutlatande 5020, akt
ordnad efter
adress
Slutbesiktning (Livsmedelsverkets) N D Nararkiv P *
checklista for kontroll av 5020, akt
detaljhandel ordnad efter
adress
kontrollrapport N D Nararkiv P * Om néagot maste
5020, akt atgardas
ordnad efter
adress
Riskklassning av verksamheten Riskklassningsbeslut (se N D Nérarkiv P * Riskklassningen
baserad pa anmarkning) 5020, akt 14ggs upp som ett
verksamhetsbeskrivningen ordnad efter nytt drende i ECOS
adress men skickas till
sokande tillsammans
med
godkénnandebeslutet
Besvérshanvisning N S K: P * Ej i akt
Beslut om godkénnande skickas till | Delegationsbeslut N D Nérarkiv P *
sokande tillsammans med beslut om | (Godké&nnande av 5020, akt
Riskklassning livsmedelsanlaggning) ordnad efter
adress
Besvarshanvisning N S K: P * Ej i akt

Overklagan av beslut: se Livsmedel, Overklagan av beslut. Klagomél se: Livsmedel, Klagomal. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Registrering av
livsmedelsanlaggning

Anmalan kommer in

Riskklassning av verksamheten

Skrivelse om registrering skickas till
VU i samma forsandelse som

Riskklassningsbeslut

Anmélan (Registrering av Nérarkiv *
livsmedelsanléggning) 5020, akt
(blankett) ordnad efter
adress
Registreringsbevis fran Nararkiv *
bolagsverket 5020, akt
ordnad efter
adress
Situationsplan Nérarkiv *
5020, akt
ordnad efter
adress
Detaljritning Nérarkiv *
5020, akt
ordnad efter
adress
Riskklassningsbeslut Nérarkiv * Riskklassningen
(se anmarkning) 5020, akt laggs upp som ett
ordnad efter nytt drende i ECOS
adress men skickas till
sokande tillsammans
med intyg om
registrering
Skrivelse (Intyg om Nararkiv *
registrering) 5020, akt
ordnad efter
adress

Overklagan av beslut: se Livsmedel, Overklagan av beslut. Klagomél se: Livsmedel, Klagomal. Fakturering: se Administration, Fakt

urering till kund

Kontroll

Kontroll av verksamheten utfors

(Livsmedelsverkets)
Checklista for kontroll av
detaljhandel (hela)

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Genomgang av
egenkontroll.
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Kontrollrapport

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Tidkort

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Erfarenhetsklassning

Delegationsbeslut (om

erfarenhetsklassning) samt

information om hur stor
kommande ars avgift
kommer att bli skickas
med delgivning

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Besvérshanvisning

Vid brister i verksamheten

(Delegationsheslut)
Foreldggande om att
atgarda

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

(Delegationsbeslut)
Beslut om saluférbud

Nérarkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

(Delegationsbeslut)
Beslut om
omhéndertagande av
livsmedel

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

(Delegationsbeslut)
Aterkallande av
godkannande

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Samtliga
delegationsbeslut
som skickas ut med
post skickas med
delgivning och
besvéarshénvisning. |
de fall déar
delegationsheslut
lamnas personligen
av handlaggaren till
VU l&mnas en
besvérshanvisning.

| de fall vite
dverstiger 5000 kr
méste en
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(Delegationsbeslut) N D
Forelaggande med vite

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

tjansteskrivelse
skickas till MSN

Atalsanmalan (misstanke | N D
om brott)

Nararkiv, akt
ordnad efter
adress

Tjénsteskrivelse till MSN om vite Tjénsteskrivelse N D
Overstiger 5000 kr

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Beslut fran MSN skickas till VU Beslut (protokollsutdrag) | N D
med delgivning

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Skickas till VU

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D

Nararkiv
5020, akt
ordnad efter
adress

Beslut fran aklagarmyndigheten Beslut N D
kommer in for kdnnedom i
atalsarenden

Nérarkiv, akt
ordnad efter
adress

Vid &talsirenden

Overklagan: Se Livsmedel, Overklagan av beslut. Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund.
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Livsmedel MSK far in ett antal olika remisser for yttrande rérande livsmedel. Det kan vara remisser fran Livsmedelsverket, Jordbruksverket mm.
Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
Process registrerar upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.
Remisser
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anmarkning
(benédmning av N/J DIR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Besvarande av inkommen remiss
Remiss kommer in for yttrande Remiss N D Nararkiv 5020, P B 5ar Obesvarade
efter diarieplan remisser gallras
efter 5 ar.
I vissa fall kan
remissen tas upp i
nédmnd. | dessa fall
tillkommer
handlingar sésom
tjansteskrivelse
samt
protokollsutdrag
vilka bevaras i
samma akt
Yttrande skickas till avsandaren Yttrande N D Nararkiv 5020, P B 5ar
efter diarieplan
Beslut eller andra handlingar kommer in Beslut N D Nararkiv 5020, P B 5ar
for kdnnedom efter diarieplan
Handlingar for N D Nérarkiv 5020, P B 5ar

kédnnedom

efter diarieplan
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Verksamhetsomréde
Livsmedel

Process
Overklagan av beslut

Beskrivning

De beslut som fattas av MSN kan 6verklagas. Arendet gér da vidare till lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan 6verklagas till kammarratten och
kammarrattens beslut kan 6verklagas till regeringsratten. For provning i kammarratt och regeringsratt kravs ett provningstillstand. Beslut fran
lansstyrelsen, kammarratten och regeringsratten laggs till det berérda objektets akt.

Ansvarig for drendet &r handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor arendet.

* Handlingen bevaras sa lange som verksamheten finns och gallras sedan vis inaktualitet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anméarkning
N/J D/R/S = Diarieféring/ Format Gallra
Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Overklagan om beslut kommer in Overklagan (inkomnai |N D Nararkiv 5020, | P * -
tid) akt ordnad
efter adress
Overklagan ( inkommen | N D Naérarkiv 5020, | P * -
efter verklagandetiden akt ordnad
gétt ut) efter adress
Overklagan (inkommen i tid) skickas | Overklagan (original) N R Naérarkiv 5020, | P * - Eftersom originalet
till lansstyrelsen for beslut samt kopia pa 6vriga akt ordnad skickas till
handlingar i drendet efter adress lansstyrelsen tas en
kopia pé 6verklagan
som l&ggs till akten
Awvisningsbeslut skickas Awvisningsbeslut N D Nérarkiv 5020, | P * -
rekommenderat till de vars akt ordnad
Overklagan inkommit for sent efter adress
Besvarshanvisning N S K: Wordfil * - Ej i akt
Mottagningsbevis angaende Mottagningsbevis N D Naérarkiv 5020, | P * -
avvisning av for sent inkomna akt ordnad
handlingar kommer in fran posten efter adress
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Overklagan av avvisningsbeslut Overklagan ( av Nérarkiv 5020, Vid dverklagan av
kommer in (se anmérkning) awvvisningsbeslut) akt ordnad avvisningsbeslut
efter adress skickas alla
handlingar till
lansstyrelsen
Remiss kommer in fran lansstyrelsen | Remiss Nérarkiv 5020,
akt ordnad
efter adress
Yttrande skickas till lansstyrelsen Yttrande Nararkiv 5020, Fran kontor eller
akt ordnad nadmnd
efter adress
Beslut fran lansstyrelsen kommer in | Beslut (fran Naérarkiv 5020, Lé&nsstyrelsen skickar
lansstyrelsen) akt ordnad sitt beslut direkt till
efter adress det bertrda objektet
En kopia skickas till
kommunen
Remiss kommer in fran Remiss Nérarkiv 5020,
kammarrétten akt ordnad
efter adress
Yttrande skickas till kammarrétten Yttrande Nararkiv 5020, Fran kontor eller
akt ordnad namnd
efter adress
Beslut fran kammarratten kommer in | Beslut (fran Nararkiv 5020, I de fall drendet gér
kammarréatten) akt ordnad vidare
efter adress
Remiss kommer in fran Remiss Nararkiv 5020,
regeringsratten akt ordnad
efter adress
Yttrande skickas till regeringsréatten | Yttrande Nararkiv 5020, Fran kontor eller
akt ordnad namnd
efter adress
Beslut fran regeringsratten kommer | Beslut (frén Nararkiv 5020, I de fall arendet gar
in regeringsratten) akt ordnad vidare
efter adress
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Verksamhetsomréde
Miljo

Process
Avlopp, enskilda VVA-anléggningar

Beskrivning

Utanfor detaljplanelagt omrade kan man sjalv fa anordna en avloppsanordning, till exempel minireningsverk eller ndgon typ av infiltration.
Ansokan om detta ska goras till miljo- och stadsbyggnadskontoret. Réattslig grund: Miljébalken

FOr handlaggning av ansokan tas en avgift ut.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess Registrering Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
handling) N=Nej D/R/S Format Gallra | Stadsark.
J=Ja =Diarieféring,
Registrering i
verksamhetssystem
, systematisk
forvaring
Ansokan om tillstand eller anmalan
enligt 13 — 14 88 Forordning (1998:899)
om miljofarlig verksamhet och
halsoskydd
Ansokan kommer in Ansokan (enligt 7 § 9 kap N D Nérarkiv 5020, | P B Hos (blankett)
miljébalken om tillstand att akt ordnad forvaltning
inrétta avloppsanordning) efter adress tillsvidare
(blankett)
Situationsplan N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad
efter adress
Jordartsprotokoll med siktkurva | N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad
efter adress
Sektionsritning (6ver N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
avloppsanordning) akt ordnad
efter adress
Tillstand (for utnyttjande av N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
annans mark for akt ordnad

avloppsanordning)

efter adress
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Yitrande fran grannar kommer in Yttrande N D

Nararkiv 5020,
akt ordnad
efter adress

Se ovan

Inspektion Inspektionsrapport N D

Nararkiv 5020,
akt ordnad
efter adress

Se ovan

Inspektionsrapport
skrivs endast om
négot maste 4ndras

Delegationsbeslut skickas ut med Delegationsbeslut (om tillstand | N D
forenklad delgivning for avloppsanordning)

Nararkiv 5020,
akt ordnad
efter adress

Se ovan

Delgivningskvitto kommer in Delegationskvitto N D

Nararkiv 5020,
akt ordnad
efter adress

Se ovan

Slutbesiktning Intyg om slutbesiktning N D

Nararkiv 5020,
akt ordnad
efter adress

Se ovan

Overklagan: se Miljoskydd, Overklagan av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréde
Miljo

Beskrivning

Innan en cistern installeras ska MSK informeras. Detta galler inte inomhuscisterner. Alla cisterner maste genomga en installationskontroll innan
de tas i bruk. Alla cisterner ska besiktigas regelbundet oavsett om de &r inomhus, utomhus eller i mark. Om en anlaggning har ett bra

Process korrosionsskydd, det vill séga om den efter kontroll & bedémd som korrosionsskyddad av ett ackrediterat besiktningsforetag, ar
Cistern besiktningsintervallet 12 ar. Saknas korrosionsskydd i ndgon del av anlaggningen ar besiktningsintervallet sex ar. Om cisternen inte blir godkand
vid en besiktning maste den repareras eller skrotas. Om den repareras maste en revisionskontroll géras innan den ater anvands. Cisterner och
rorledningar som tas ur bruk ska anmalas till MSK. Rattslig grund: Naturvardsverkets foreskrift (NFS 2003:24) om skydd mot mark- och
vattenfororening vid lagring av brandfarliga vatskor.
For handlaggning av kontrollrapporter samt nyinstallation av cisterner tas fasta avgifter ut.
Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ | Till Anmarkning
handling) N=Nej D/R/S Format Gallra | Stadsarkivet
J=Ja =Diarieforing,
Registrering i
verksamhetssystem
, systematisk
forvaring
Register Cisternregister N S Ecos Digital fil |B Utskrift av
registret till
LSA vart 5:e
ar
Nyinstallation av cistern Samtliga
handlingar
till LSA da
cisternen tas
ur bruk
Skrivelse kommer in Skrivelse N D Nararkiv 5020, | P B Se ovan Nya cisterner
akt ordnad registreras i
efter adress cisternregister i
Ecos
Installationsrapport N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad

efter adress
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Svar pa inkommen anmalan skickas till | Skrivelse D Nararkiv 5020, Se ovan
VU akt ordnad
efter adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund

Kontroll av befintlig cistern Samtliga
handlingar
till LSA da
cisternen tas
ur bruk

Paminnelse om att inkomma med Paminnelse (om D Nérarkiv 5020, Se ovan

kontrollrapport skickas till FA kontrollrapport) akt ordnad

efter adress

Kontrollrapport kommer in Kontrollrapport D Nérarkiv 5020, Se ovan

akt ordnad
efter adress

Skrivelse till FA om att kontrollrapport | Skrivelse D Nérarkiv 5020, Se ovan

inkommit samt nér nésta kontroll ska ske akt ordnad

efter adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund. Miljosanktionsavgift se: Miljo, Miljésanktionsavgift.

Anmalan om cistern ur bruk Samtliga
handlingar
till LSA da
cisternen tas
ur bruk

Anmalan kommer in fran FA Anmélan D Nérarkiv 5020, Se ovan

akt ordnad
efter adress
Intyg om demontering D Nararkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Skrivelse skickas ut till FA Skrivelse D Nérarkiv 5020, Se ovan Avfors dven fran
akt ordnad cisternregister i

efter adress

Ecos
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Verksamhetsomréde
Miljo

Process
Formultningstoalett eller torrtoalett
med latrinkompostering

Beskrivning

For att inrétta en formultningstoalett eller torrtoalett med latrinkompostering kréavs enligt Lidingd stads forfattningssamling F 25/2006 2 § en anmélan
till MSK. For handlaggning om ansékan tas en avgift ut.

Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig for drendet &r handldggaren som registrerar uppréttade

samt utgaende handlingar.

Aktivitet Dokument (bendmning av handling) | Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
N=Nej D/R/S =Diarieforing, Format | Gallra Stadsark.
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem,
systematisk forvaring
Ansdkan
Ansokan kommer in Ansotkan (enligt 2 § lokala N D Nararkiv 5020, akt | P B Hos (blankett)
halsoskyddsforeskrifter om inréttande ordnad efter forvaltninge
av formultningstoalett eller torrtoalett adress n tillsvidare
med latrinkompostering)
Skiss (pa fastigheten) N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter
adress
Produktinformationsblad N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter
adress
Beslut skickas ut till FA Delegationsbeslut N D Naérarkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter
adress
Besvérshanvisning N D Nérarkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter
adress
Inspektion Slutbesiktningsprotokoll N D Nérarkiv 5020, akt | P B Se ovan

ordnad efter
adress

Overklagan av beslut se process Overklagande av beslut, miljoskydd. Fakturering: se faktureringsprocess
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljo MSK far in ett antal olika klagomal kopplade till t.ex. miljofarlig verksamhet.
Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig for arendet ar livsmedelshandlaggaren som éven registrerar
Process upprattade och utgdende handlingar.
Klagomal
Processer/Aktiviteter Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ |Till Anméarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra | Stadsark.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Inkomna klagomal
Klagomal kommer in Brev N D Nérarkiv, akt P (se B Hos | de flesta fall via
ordnad efter adress | anmarkning) forvaltning | telefonsamtal
tillsvidare
Kontroll av verksamheten efter att | Fljesedlar (vid N S Léda i labbet P Vid Se ovan I de fall prover pa
klagomél inkommit (exempelvis | provtagning) inakt. livsmedel tas
provtagning av livsmedel) Analysprotokoll N D Nararkiv, akt P B Se ovan I de fall prover pa
ordnad efter adress livsmedel tas
Kontrollrapport N D Nérarkiv, akt P B Se ovan Kan aven innehalla
ordnad efter adress analysprotokoll fran
tagna prover.
Vid brister i verksamheten Atalsanmélan (misstanke N D Nérarkiv, akt P B Se ovan I de fall det finns
om brott) ordnad efter adress misstanke om brott
(Delegationsheslut) N D Nérarkiv, akt P B Se ovan Samtliga
Foreldggande om att ordnad efter adress delegationsbeslut som
atgarda skickas ut med post
skickas med delgivning
och besvarshanvisning.
(Delegationsbeslut) N D Nérarkiv, akt P B Se ovan Om vite Overstiger en

Foreldggande med vite

ordnad efter adress

viss summa (5000 kr)
beslutas detta av MSN
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Tjénsteskrivelse till MSN om vite | Tjénsteskrivelse N D Nararkiv, akt Se ovan
Overstiger 5000 kr ordnad efter adress
Beslut frin MSN skickas till VU | Beslut (protokollsutdrag) N D Nérarkiv, akt Se ovan
ordnad efter adress
Beslut om timavgift skickas ut Delegationsbeslut N D Nérarkiv, akt Se ovan Om klagomalet &r
(timavgift) ordnad efter adress befogat
Beslut fran aklagarmyndigheten | Beslut N D Nérarkiv, akt Se ovan Vid atalsarenden

kommer in for kdnnedom i
atalsarenden

ordnad efter adress

Overklagan: se Miljo, Overklagan av beslut. Fakturering (vid vite) se: Administration, Fakturering
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Verksamhetsomréde
Miljo

Process

Kdoldmedieanlaggning

Beskrivning

Fran och med 4 juli 2007 galler nya regler for koldmedier. Da tradde Europaparlamentets och radets forordning (EG) nr 842/2006) om vissa
fluorerade vaxthusgaser, den s k F-gasférordningen i kraft. For nyinstallation av ett kylaggregat som innehaller mer &n 10 kg koldmedier ska
anmalan ske till miljo- och stadsbyggnadskontoret for eventuella synpunkter. Efter installation ska en installationsrapport skickas till miljé- och
stadsbyggnadskontoret. Nésta kontroll ska ske inom 3, 6 eller 12 méanader efter installationen beroende pa aggregatens storlek. Aggregat med
hogst 3 kg kéldmedier behdver inte kontrolleras aterkommande. Om den totala kdldmediemangden for samtliga aggregat 6verstiger 10 kg
(aggregat med hogst 3 kg ska inte réknas med i anldggningens totala méngd kéldmedier) ska kontrollrapporten skickas in till miljo- och
stadshyggnadskontoret. For tillsyn tas en arlig avgift ut. Om kéldmediehanteringen inte hanteras pa korrekt satt riskerar agare/brukare att fa
miljosanktionsavgift enligt forordningen (1998:950) om miljosanktionsavgifter. Se Miljo, miljésanktionsavgift.

Ansvarig for drendet ar handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

* Handlingen gallras 10 ar efter att verksamheten upphort.

Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/ |Till Anmarkning
handling) N=Nej D/R/S Format Gallra | Stadsarkivet
J=Ja =Diariefdring,
Registrering i
verksamhetssystem
, systematisk
forvaring
Anmalan av ny kéldmedieanlaggning
Anmadlan kommer in Anmélan (om ny N D Nérarkiv 5020, | P * - (blankett)
kéldmedieanlaggning) CFC-arkiv
Installationsrapport N D Nérarkiv 5020, | P * -
CFC-arkiv
Svar pd anmalan skickas ut Skrivelse N D Nérarkiv 5020, | P * -
CFC-arkiv
Kontroll av kdldmedieanléggning
Kontrollrapport kommer in fran VU Kontrollrapport N D Nérarkiv 5020, | P Vid -
CFC-arkiv inakt.
Bekraftelse pd mottagen kontrollrapport | Skrivelse N D Nararkiv 5020, | P Vid -
skickas till VU CFC-arkiv inakt.

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréde
Miljo

Process
Luftféroreningar

Beskrivning

Milj6- och stadsbyggnadskontoret ansvarar for matning av luftfororeningar. Méatning med s.k. passiva provtagare gors fran stadshusets tak.
Matning sker under vinterhalvaret oktober — mars. Det som méts &r svavel- och kvavedioxid.

Ansvarig for drendet &r handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess Registrering Férvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmérkning
handling) N=Nej D/R/S Format Gallra | Stadsark.
J=Ja =Diarieféring,
Registrering i
verksamhetssystem
, systematisk
forvaring
Maétning av luftféroreningar
Provtagare bestélls fran IVL i Goteborg | Bestallning N S Handléggare |P/E-post | Vid - Bestéllning gors
inakt. ofta via E-post.
Matdosor skickas in till VL i Goteborg | Foljesedel N S Handl&ggare P Vid - Varje sdsongs
for analys inakt. matning 14ggs upp
som ett nytt arende
Analysresultat kommer in Analysprotokoll N D Nérarkiv 5020, | P B 5ar Dosorna skickas in

efter diarieplan

till IVL varje
manad,
analysprotokoll
inkommer dock
endast en géng per
métsésong

115




Verksamhetsomréde
Miljo

Process
Miljostérande industri/verksamhet
C- och U-niva

Beskrivning

Miljofarliga industrier/verksamheter ar verksamheter som pa nagot sétt har/kan ha en paverkan pa miljon exempelvis kemtvéttar, bensinstationer,
atervinningscentraler och verkstadsindustrier. Beroende pé olika faktorer delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér C-
niva maste en ansokan skickas in till MSK. Fér handlaggning av anmélan tas det ut en avgift.

Objekt pd C-nivé samt vissa objekt pd U-niva ska dven betala in en fast &rlig tillsynsavgift. Ovriga U-objekt debiteras efter antal timmar som laggs
ner i samband med inspektion. Inspektion av industrier/verksamheter pa C- och U-niva sker fortlopande under det att verksamheten bedrivs.

Ansvarig for arendet ar miljoskyddshandlaggaren som utgér fran MB. Arenden skickas i regel aven till lansstyrelsen for yttrande.
Miljékoordinatorn diariefér samt registrerar handlingar i inkomna med post. Handlaggaren registrerar upprattade och utgéende handlingar samt
handlingar inkomna med e-post och uppgifter lamnade under telefonsamtal.

Réttslig grund: Miljobalken

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering R/S Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anméarkning
N/J R/S = Registrering i Format Gallra
verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Startande av Miljostérande industri/verksamhet
Anmaélan kommer in (2 ex) Anmadlan N D Nérarkiv 5020, | P B Anmalan och Anmalan bevaras
akt ordnad Ovriga handlingar | under forutsattningen
efter adress till stadsarkivet nér | att projektet
verksamheten genomfors
upphort
Ritningar mm. N D Nararkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad
efter adress
Arendet skickas pa remiss till Begdran om yttrande | N D Nararkiv 5020, | P B Se ovan
Lansstyrelsen for yttrande + Kopior av akt ordnad
handlingar i &rendet efter adress
Lansstyrelsen yttrar sig Yitrande (fran N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan Yitranden fran
lasstyrelse) akt ordnad lansstyrelsen kommer
efter adress antingen in med e-

post eller brev
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Samrad Samradsanteckningar | N Nérarkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Beslut skickas ut till VU Delegationsbeslut N Nararkiv 5020, Se ovan
skickas ut med akt ordnad
delgivning efter adress
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N Nérarkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Delegationsbeslut skickas ut med Delegationsheslut N Naérarkiv 5020, Se ovan
delgivning ang. timavgift och arlig (timavgift) akt ordnad
tillsynsavgift) efter adress
Delegationsbeslut N Nararkiv 5020, Se ovan
(ang arlig akt ordnad
tillsynsavgift) efter adress
Besvérshanvisning N Nararkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N Nararkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Overklagan: se Miljoskydd, Overklagan av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
Inspektion
Information om kommande inspektion | Brev N Nararkiv 5020, Se ovan Information om
skickas ut (se anmarkning) (se anmérkning) akt ordnad kommande inspektion
efter adress ges ofta via

telefonsamtal viket
registreras i ECOS.
Inspektionen kan

aven vara oanmald.
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Inspektion Checkilista Nararkiv 5020, Se ovan Forekommer endast
akt ordnad for vissa
efter adress verksamheter
Vid brister i verksamheten Inspektionsrapport Nérarkiv 5020, Se ovan I de fall dar nagot
(om atgarder) akt ordnad maste atgardas.
efter adress Rapporten skickas da
till berdrt objekt
Delegationsbeslut Nérarkiv 5020, Se ovan Beslut om vite som
(med forelaggande akt ordnad dverstiger 5000 kr
om atgarder) skickas efter adress fattas av MSN. Beslut
med delgivning om vite upp till 5000
kr tas pa delegation.
Delegationsbeslut Nararkiv 5020, Se ovan
(med beslut om vite) akt ordnad
skickas med efter adress
delgivning
Atalsanmélan (vid Naérarkiv 5020, Se ovan
misstanke om brott) akt ordnad
efter adress
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Nérarkiv 5020, Se ovan
akt ordnad
efter adress
Handlingar om vidtagna atgarder Handlingar (ang. Nérarkiv 5020, Se ovan
kommer in fran VU vidtagna atgarder) akt ordnad
efter adress

Beslut fran dklagarmyndigheten
kommer in for kannedom i atalsarenden

Beslut

Nararkiv, akt
ordnad efter
adress

Vid atalsdrenden

Overklagan: se Miljoskydd, Overklagan av beslut. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréde
Miljoskydd

Process
PBC-sanering av fogmassor

Beskrivning

PCB ér ett miljofarligt amne som bl.a. anvénts som mjukgérare i fogmassa. Amnet har skadliga effekter p& manniskor och djur. Vid sanering av
fogmassor innehallande PCB maste en anmalan géras minst tre veckor fore sanering enligt 28 § férordning en om miljéfarlig verksamhet och
halsoskydd (SFS 1998:899) samt 18 § férordning om PCB (2007:19) samt miljobalken. En avgift fér handlaggning tas ut.

Ansvarig for drendet &r handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handldggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal

Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/Gallra | Till Anmarkning
(bendmning av N/J R/D/S = Registrering Format Stadsarkivet
handling) N=Nej i
J=Ja verksamhetssystem/
Diarieforing/
Systematisk
forvaring
Anmélan
Anmalan kommer in Anmalan om PBC- N D Nararkiv 5020, akt P B Forvaras hos
sanering av fogmassor ordnad efter adress myndighet
(blankett) tillsvidare
Ritning N D Nérarkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter adress
Beslut skickas ut till FA med Beslut (foreldggande | N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan
delgivning om ordnad efter adress
forsiktighetsatgarder)
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan

ordnad efter adress

Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd MSK far in ett antal olika remisser angaende miljoskydd for yttrande. Det kan vara remisser fran lansstyrelsen, miljodomstolen, andra
forvaltningar inom kommunen, andra kommuner mm.
Process Ansvarig for drendet &r handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
Remisser registrerar upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering R/S Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet| Anmarkning
(benédmning av N/J R/S = Registrering i Format Gallra
handling) N=Nej verksamhetssystem/
J=Ja Systematisk
forvaring
Besvarande av inkommen remiss
Remiss kommer in for yttrande Remiss N D Nararkiv 5020, P B 5ar | vissa fall kan
efter diarieplan remissen tas upp i
nadmnd. | dessa fall
tillkommer
handlingar sdsom
tjansteskrivelse
samt
protokollsutdrag
vilka bevaras i
samma akt.
Remisser som inte
besvaras gallras
efter 5 ar
Yttrande skickas till avsdndaren Yttrande N D Nérarkiv 5020, P B 5ar
efter diarieplan
Beslut och/eller andra handlingar kommer | Beslut N D Nararkiv 5020, P B 5ar
in for kdnnedom efter diarieplan
Andra handlingar i N D Nararkiv 5020, P B 5ar

arendet

efter diarieplan
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Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Process
Miljodvervakning,
Stockby- och Kottlasjén

Beskrivning

Milj6- och stadsbyggnadskontoret ansvarar for att vattenprover tas 2 ggr/ar ( under perioderna februari — mars och augusti — september) i

Stockbysjon och Kottlasjon.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Miljokoordinatorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren
registrerar upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess Registrering Forvaring | Medium/ |Bevara/ | Till Anmarkning
handling) N=Nej D/R/S Format Gallra Stadsarkivet
J=Ja =Diarieforing,
Registrering i
verksamhetssystem
, systematisk
forvaring
Provtagning Ett nytt &rende
laggs upp varje
géng provtagning
utfors
Provtagare bestalls Bestallningsorder N S Handl&ggare |P/E-post | Vidinakt. |- Bestallning kan
aven ske via
telefon.
Prover tas och skickas for analys Foljesedel N S | labbet P Vid inakt. |-
Analysresultat kommer in Analysprotokoll N D Nérarkiv P B 5ar Resultat
5020, ordnad registreras i
efter objekt ECOS
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Verksamhetsomréde
Miljo

Beskrivning

Vid installation av varmepumpar (berg, jord och vatten) ska en skriftlig anmélan lamnas till MSK senast tre veckor fore planerad installation. Anmélan

Process behover dock inte goras for luftvarmepumpar da dessa inte ar anmalningspliktiga. Om effekten pa varmepumpsanlaggningen verstiger 100 kW raknas
Miljofarlig verksamhet, denna som en c-anlaggning, se Verksamhetsomrade Miljéskydd, Process Miljofarlig verksamhet, Miljostorande industri/verksamhet
Varmepumpar C- och U-niva.
For handlaggning av anmélan tas en avgift ut.
Ansvarig for arendet ar handldggaren. Miljokoordinatorn diariefor &rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren registrerar
upprattade och utgdende handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Dokument (bendmning av Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Anmarkning
handling) N=Nej D/R/S =Diarieforing, Format Gallra | Stadsark.
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem,
systematisk forvaring
Anmélan av varmepump Pa
forvaltning
tillsvidare
Anmalan kommer in fran FA Anmélan och situationsplan N D Nararkiv 5020, | P B Se ovan
akt ordnad
efter adress
Begédran om komplettering Skrivelse N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan Blankett for
exempelvis grannyttrande akt ordnad yttrande finns for
(se anmérkning) efter adress utskrift pa stadens
_ S— hemsida.
Yttrande kommer in Yttrande N D Nararkiv 5020, | P B Se ovan Grannyttrande
akt ordnad kravs for borrning
efter adress vid mindre 4n 10 m
frén tomtgréans.
Beslut skickas ut med Delegationsbeslut, foreldggande | N D Nérarkiv 5020, | P B Se ovan
besvérshénvisning om forsiktighetsmétt, installation akt ordnad
av varmepump (mall) efter adress
Besvérshanvisning N S K: Wordfil B Se ovan Ej i akt

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomréde
Miljo

Process
Overklagan av beslut

Beskrivning

De beslut som fattas MSN kan dverklagas till lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan dverklagas till miljodomstolen och miljddomstolens
beslut kan dverklagas till miljééverdomstolen. For provning i miljééverdomstolen kravs ett provningstillstand. Beslut om miljésanktionsavgift
dverklagas alltid direkt till miljodomstol utan att passera lansstyrelsen. Beslut och domar fran linsstyrelsen, miljodomstolen och
miljodverdomstolen laggs till det berdrda objektets akt.

Miljokoordinator diariefor drendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering R/S Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet| Anmarkning
(benédmning av N/J R/S = Registrering i Format Gallra
handling) N=Nej verksamhetssystem/
J=Ja Systematisk
forvaring
Overklagan av beslut kommer in Overklagan N D Nararkiv 5020, akt | P B Handlingar till MSK kontrollerar
ordnad efter adress stadsarkivet ndr | att dverklagan
verksamheten inkommit inom
upphort. tiden for
overklagan
Overklagan skickas till lansstyrelsen for Overklagan (original) | N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan Eftersom originalet
beslut samt kopia pé 6vriga ordnad efter adress skickas till
handlingar i &rendet lansstyrelsen tas en
kopia pa
overklagan som
laggs till akten
Arendeutskrift N D Nérarkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter adress
Remiss kommer in fran lansstyrelsen Remiss N D Naérarkiv 5020, akt | P B Se ovan
ordnad efter adress
Yttrande skickas till lansstyrelsen Yttrande N D Nararkiv 5020, akt |P B Se ovan Fran kontor eller
ordnad efter adress nadmnd
Beslut fran lansstyrelsen kommer in Beslut (fran N D Nararkiv 5020, akt | P B Se ovan Lansstyrelsens

lansstyrelsen)

ordnad efter adress

beslut skickas
direkt till det
berdrda objektet En
kopia skickas till
kommunen
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Remiss kommer in fran miljédomstolen Remiss Naérarkiv 5020, akt Se ovan
ordnad efter adress

Yttrande skickas till miljddomstolen Yttrande Nérarkiv 5020, akt Se ovan Fran kontor eller
ordnad efter adress namnd

Beslut fran miljodomstolen kommer in Beslut (fran Nararkiv 5020, akt Se ovan

miljédomstolen) ordnad efter adress

Remiss kommer in fran Remiss Naérarkiv 5020, akt Se ovan

miljodverdomstolen ordnad efter adress

Yttrande skickas till miljoéverdomstolen | Yttrande Naérarkiv 5020, akt Se ovan Fran kontor eller
ordnad efter adress namnd

Dom fran miljééverdomstolen kommer in | Beslut (fran Naérarkiv 5020, akt Se ovan

miljodverdomstolen)

ordnad efter adress
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Naturreservat
Att bilda naturreservat &r den vanligaste formen for att skydda och bevara véardefulla naturmiljéer. Den méjligheten uppkom i samband med
naturvérdslagens tillkomst 1964. Naturreservat kan omfatta bade privat mark och mark i allmén 4go. Innan ett naturreservat bildas genomfors
forhandlingar med markégare om intrangsersattning eller kép (med undantag om kommunen sjalv dger marken). Efter det upprattas skraddarsydda
skyddsbestammelser for reservatet samt en skétselplan for att kunna bevara och skota omradet pa ratt satt. Bade kommun och lansstyrelse har
mdjlighet att fatta beslut om att bilda naturreservat. Naturreservat kan bildas i flera syften:
-For att bevara biologisk mangfald
-For att varda, bevara, skydda, aterstalla eller nyskapa vérdefulla naturmiljéer
-For att tillgodose behov av omraden for friluftslivet
Process -For att skydda, &terstalla eller nyskapa livsmiljoer for skyddsvérda arter
Naturreservat ) ) . A ) . .
Naturreservat kan &ven upphévas av den myndighet som hanterat bildningen av det, dvs. om Lansstyrelsen ar den myndighet som fattat beslut om att
bilda naturreservatet &r det Lansstyrelsen som maste upphéva naturreservatet.
Rattslig grund: Miljobalken samt Férordningen om omradesskydd (SFS$1998:1252)
Ansvarig for drendet ar handldggaren. Registrator diariefor inkomna och utgaende handlingar.
*Under handlaggning forvaras handlingarna hos tjansteman. D& naturreservatet ar bildat och 6verklagandetiden gatt ut forvaras handlingarna pé
avsedd plats i nérarkiv 5093.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/| Bevara/Gallra Till Anmarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format Stadsark.
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem
/Systematisk
forvaring
Kommunen bildar naturreservat
Beslut om att utreda Protokollsutdrag (fran N D * P B De Detta kan ske till
forutsattningarna for att bilda ett KoF) handlingar | foljd av t.ex. en ny
naturreservat tas i KoF som oversiktsplan.
bevaras,
bevaras hos
forvaltning
tillsvidare
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MSK far i uppdrag av KS att, Beslut om uppdrag (fran | N Se ovan
tillsammans med andra férvaltningar | KS) (protokollsutdrag)
bl.a. TKO, ta fram ett forslag till
naturreservatet
Forslag till utformning av Karta N Se ovan Dessa utgor
naturreservat utarbetas tillsammans sjalva
forslaget till
Beskrivning N Se ovan naturreservat.
Foreskrifter N Se ovan
Skétselplan N Se ovan
Begaran om samrad skickas till Tjansteskrivelse (Begdran | N Se ovan Samt forslaget till
KS/KoF om samrad) naturreservatet: karta,
beskrivning,
foreskrifter, och
skotselplan
Beslut om samrad kommer in fran | Beslut om samrad N Se ovan
KS/KoF (protokollsutdrag)
Forslag till naturreservat skickas pa | Kungorelse N Se ovan
samrad till sakagare (annonsmanus)
Missiv (informations- N Se ovan Forslaget skickas till
[foljebrev) andra kommuner
samt berdrda
fastigheter
Beslut om samrad N Se ovan kopia

(protokollsutdrag fran
KS/KoF)
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Forslag till naturreservat | N B Se ovan Innehaller: karta,

(som namnts ovan) beskrivning,
foreskrifter, och
skotselplan

Fastighetsforteckning N B Se ovan

Remisslista B Se ovan

Samradsmote Métesanteckningar med | N B Se ovan
deltagarlista

Yttranden kommer in under Yttranden/inkomna N B Se ovan

samradstiden skrivelser

Redovisning av samréd skickas till | Tjansteskrivelse N B Se ovan Forslag kan revideras

KS (redovisning av samréd) innan.

KoF beslutar Beslut (Protokollsutdrag, | N B Se ovan | detta skede kan
KoF om att bilda KOoF éterremittera
naturreservat/aterremitter &rendet till KS.

a forslaget)
Efter KoF:s beslut
vinner naturreservatet
laga kraft.

Karta N B (se anmarkning) Se ovan Da naturreservatet
vunnit laga kraft
kungors det i

Beskrivning N B (se anmérkning) Se ovan ortstidning.

Foreskrifter N B (se anmarkning) Se ovan

Skotselplan N B (se anmarkning) Se ovan
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Skrivelse skickas ut till berérda Skrivelse (om bildande av | N Se ovan
sakégare naturreservat)
Framtagning av trycksaker Tryckt N Se ovan Ett exemplar av varje

informationsmaterial

arkiveras som
arkivexemplar

Overklagan: Se Naturreservat, dverklagan av beslut
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Verksamhetsomrade Beskrivning

Naturreservat Kommunens beslut om att bilda naturreservat kan éverklagas. Overklagan skickas till lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut éverklagas hos
regeringen.
Process Ansvarig for drendet &r ndmndens sekreterare. Registrator diariefor drendet.
Overklagan av beslut * Under handléggning forvaras handlingarna hos handl&ggare. Handlingar rérande bygglovverksamhet och fastighetsbildning forvaras i akt efter
fastighetsbeteckning.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring| Medium/ Bevara/ | Till Anmarkning
(bendmning av handling) | N/J D/R/S = Format Gallra | Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetsyste
m/ Systematisk
forvaring
Overklagan 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
Foljebrev N D * P B Se ovan
Awvisningsbeslut skickas Awvisningsbeslut och N D * P B Se ovan Separata kuvert till samtliga
rekommenderat till de vars besvérshénvisning 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 frén posten
Overklagan av avvisningsbeslut Overklagan N D * P B Se ovan Vid éverklagan av
kommer in (se anmérkning) (avvisningsbeslut) avvisningsbeslut skickas

alla handlingar till
lansstyrelsen.
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Remiss fran lansstyrelsen kommer in | Remiss N D P B Se ovan
Yttrande skickas till lansstyrelsen Yttrande N D P B Se ovan Fran MSN eller MSK m.fl.
Beslut kommer in fran lansstyrelsen Beslut (fran lansstyrelsen) | N D P B Se ovan
Remiss fran regeringen Remiss N D P B Se ovan
Yttrande skickas till regeringen Yttrande N D P B Se ovan Fran MSN eller MSK m.fl.
Beslut fran regeringen kommer in Beslut (fran regeringen) N D P B Se ovan
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Verksamhetsomréde
Planverksamhet

Process
Detaljplan/
Omradeshestammelser

Beskrivning

En detaljplan (DP) &r ett juridiskt bindande kontrakt mellan kommunen, markagarna och grannarna. Den reglerar vad saval enskilda som myndigheter far och
inte far gora inom ett markomrade. Detaljplanen styr hur marken far anvéndas (t ex for bostéder, handel, kontor, park.), husstorlek, hushéjd, avstand fran hus till
tomtgrans mm. En detaljplan galler tills dess att den upphavs eller tacks dver av en ny. Réttslig grund: Plan- och bygglagen (PBL). Innan PBL tradde i kraft 1987
upprattades stadsplaner och byggnadsplaner vilka fortsatt galla som detaljplan.

For begransade omraden som inte omfattas av en detaljplan kan omradesbestammelser (OB) antas for att sakra markanvandningen i enlighet med
dversiktsplanen eller for att tillgodose ett riksintresse. | plan- och bygglagen anges vad som far regleras med omradesbestimmelser. Sddana bestammelser ar
bindande for platsen. Rattslig grund: PBL och MB

DP/OB hanteras med normalt eller enkelt forfarande. Forslag som ar av begransad betydelse eller saknar intresse for allmanheten kan férenklas. DP/OB kan da
hanteras med enkelt forfarande vilket innebér en forkortning av handlaggningstiden. Planprogram som férekommer vid normalt férfarande kan undvaras om
detaljplanen har stod i en aktuell 6versiktsplan. | och med att antagandet ser olika ut beroende pa om planen/omradesbestammelserna hanteras med enkelt eller
normalt forfarande har sjalva antagandet av planen/omradesbestammelserna delats upp i vad som sker vid enkelt forfarande respektive vad som sker vid normalt
forfarande.

I samband med DP/OB kan det vara aktuellt att forandra strandskyddet. Dar strandskydd rader innebar det generellt forbud att bygga eller utfora anlaggningar
inom 100 m fran strandlinjen pa land eller i vatten. Om en DP eller OB beror ett omrade med strandskydd kan lansstyrelsen upphéva strandskyddet for den mark
som ingar i planen, om det finns s.k. sérskilda skal. Ansokan om att fa strandskyddet upphavt tillhér samma arende som sjélva detaljplanen eller
omrédeshestammelserna. Inget nytt drende laggs upp. Hanteringen av strandskydd I6per parallellt med planprocessen. Rattslig grund: MB

For overklagan av detaljplan/omradesbestammelser se Planverksamhet, Overklagan.
* Under handlaggning forvaras handlingarna i akt hos handlaggare. Da planen vunnit laga kraft forvaras handlingarna i nararkiv 5020. De som ér tillkomna efter

1984 &r ordnade efter det &r och datum de antagits (om planen inte dverklagats) i de fall planen 6verklagats sorteras handlingarna in efter lantmateriets principer.
For handlingar upprattade fore 1942 sorteras handlingarna efter bostadskod och nummer. Handlingar uppréttade aren 1942-1983 &r sorterade efter &r och

I6pnummer.
Aktivitet Dokument Sekretess N/J | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet Anmarkning
(benédmning av N=Nej D/R/S = Format |Gallra
handling) J=Ja Diarieforing/
Registrering i
Verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Avtal Plankostnadsavtal | N S Parmii P Vid inakt. - Galler sa linge
Nararkiv 5093 planen det ar
samt i akt kopplat till galler
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Uppréttande av DP/OB

Ansokan om planuppdrag | Anstkan med N B Samtliga handlingar som bevaras, | Avbrutna
kommer in bilagor bevaras tillsvidare hos forvaltning. | plandrenden
Ej géllande detaljplaner, gallras efter 10 ar
stadsplaner och byggnadsplaner till | om materialet
stadsarkivet beddms vara
inaktuellt/
ointressant
Begéran om program- och | Tjansteskrivelse N Vid inakt. (d& | Se ovan Vid normalt till
planuppdrag skickas till | (infér program- och detaljplanen KS vid enkelt till
KS/MSN planuppdrag) vunnit laga MSN
kraft)
Beslut fran KS/MSN Beslut om N B Se ovan
planuppdrag
(protokollsutdrag)
Beslut om program | N B Se ovan Program
(protokollsutdrag) upprattas inte
alltid.
Behovsbeddémning utférs | Behovsbedémning | N Vid inakt. Se ovan Behovsbeddmnin
med motiverat dock tidigast g gors oavsett om
stéllningstagande efter 10 ar program tas fram
eller ej. Den
skickas sedan till
lansstyrelsen.
Begéran om Tjéansteskrivelse N B Se ovan
programsamrad skickas | (programsamrad)
till KS/MSN
Beslut om Beslut om N 2 ar efter Se ovan
programsamrad kommer | programsamrad antagande
in fran KS (protokollsutdrag) eller da ett
oOverklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Programforslag skickas Forslag till program | N 10 &r Se ovan
pé& samrad — _
Miljokonsekvensbe | N Vid Se ovan
skrivning inaktualitet

(forstudie)

132




Beslut om N 2 ar efter Se ovan
programsamrad antagande
(protokollsutdrag) eller dé ett
kopia Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Ovriga utredningar | N Vid Se ovan
inaktualitet
dock tidigast
efter 10 ar
Missiv N 2 ar efter Se ovan
(informations- antagande
[foljebrev) eller da ett
overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Fastighets- N B Se ovan
forteckning
Remisslista N 2 ar efter Se ovan
antagande
eller da ett
overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Samradsmote (program) | Métesanteckningar | N 10 &r Se ovan
med deltagarlista
Yttranden kommer in Yttranden/ N 10 &r Se ovan
under samradstid inkomna skrivelser
Samradsredogorelse | N 10 &r Se ovan
(program)
Begéran om godkéannande | Tjansteskrivelse N B Se ovan

av program

(infér godkannande
av program)




Godké&nnande av program | Beslut 2 ar efter Se ovan
frén KS (protokollsutdrag) antagande
eller da ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Godként program B Se ovan Trycks ofta upp
Begaran om plansamrad | Tjansteskrivelse 2 ar efter Se ovan
skickas till MSN (infor plansamréd) antagande
eller da ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Beslut om plansamrad Beslut om 2 ar efter Se ovan
fran MSN plansamrad antagande
(protokollsutdrag) eller dé ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Planforslag skickas pa Missiv (infobrev) 2 ar efter Se ovan
samrad antagande
eller da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Program B Se ovan Skickas om det
finns
Plankarta med 10 &r Se ovan Samradshandling
bestdmmelser ar (planforslag)
Planbeskrivning 10 &r Se ovan
Genomforandebesk 10 &r Se ovan
rivning
Miljokonsekvens- Vid Se ovan
beskrivning inaktualitet
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Ovriga utredningar | N Vid Se ovan
inaktualitet
dock tidigast
efter 10 &r
Kopia pa beslutom [N 2 ar efter Se ovan
samrad antagande
eller da ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Fastighets- N B Se ovan
forteckning
Remisslista N 2 ar efter Se ovan
antagande
eller da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Annonsering - notis | N 2 ar efter Se ovan Kopia pé notis
frén Lidingd antagande normalt
Tidning eller dé ett forfarande.
dverklagat Annonsering
&rende slutligt &ven via
har avgjorts kommunens
hemsida
Samradsmote Matesanteckningar | N 10 &r Se ovan
med deltagarlista
(plan)
Yttranden kommer in Yttranden/inkomna | N 10 ar Se ovan Inkomna under
under samradstiden skrivelser (plan) samradet
Samradredogorelse |N B Se ovan
(plan)
Tjénsteskrivelse till MSN | Tjansteskrivelse N 2 ar efter Se ovan Vid enkelt
infor (infor antagande forfarande sker
planutstalining/underratte | planutstélining/ eller da ett ingen utstéllning
Ise underréttelse) overklagat

arende slutligt
har avgjorts
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Uppdrag om Beslut om 2 ar efter Se ovan Vid enkelt
utstallning/underrattelse | planutstélining antagande forfarande ingen
frdn MSN /underrattelse eller da ett utstallning.
(protokollsutdrag) Overklagat Istéllet skickas en
&rende slutligt underréttelse ut.
har avgjorts Beslut fran MSN
behdvs inte i
vissa fall
Ansokan om att upphéva | Anstkan (om att B Se ovan Loper parallellt
strandskydd skickas till upphéva med utstallningen
lansstyrelsen strandskydd)
Beslut kommer in fran Beslut ang. B Se ovan
lansstyrelsen strandskydd
(protokollsutdrag)
Utstallning/Underréttelse | Missiv (infobrev) 2 ar efter Se ovan
antagande
eller da ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Godként program B Se ovan
Plankarta med plan B Se ovan Utstallnings/
bestammelser Underréttelse
handlingar
(planférslag)
Planbeskrivning Se ovan
Genomfdérandebesk Se ovan
rivning
Miljokonsekvensbe B Se ovan
skrivning
Ovriga utredningar/ Vid Se ovan Handlingar
handlingar inaktualitet rérande
dock tidigast strandskydd
efter 10 &r bevaras
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Kopia pa 2 ar efter Se ovan
beslutsprotokoll antagande
(protokollsutdrag) eller dé ett
Overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Samradsredogorelse B Se ovan
Fastighets- B Se ovan
forteckning
Remisslista 2 ar efter Se ovan
antagande
eller da ett
overklagat
&rende slutligt
har avgjorts
Annonsering - 2 ar efter Se ovan Ur: DN & SVD
urklipp med antagande hela sidan
kungorelse eller da ett
overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Yttranden kommer in Yttranden/inkomna 10 &r Se ovan
under utstallningstiden/ | skrivelser
underréttelsetiden
Vid enkelt Se ovan
planforfarande:
Inkomna synpunkter Tjansteutlatande B Se ovan
sammanstélls och skickas
till MSN med begéran om | Tjansteskrivelse 2 ar efter Se ovan
antagande av plan (infor antagande av antagande
MSN) eller da ett
Overklagat

&rende slutligt
har avgjorts
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Planen antas av MSN Beslut (om attanta | N * P B Se ovan
planen)
(protokollsutdrag)
Protokoll anslas N * P Se ovan Inga handlingar
avsatts
Handlingar skickas ut till | Beslut (om attanta |N * P B Se ovan
alla som haft synpunkter | planen)
samt till lansstyrelsen (protokollsutdrag)
Tjansteutlatande N * P B Se ovan
Besvarshanvisning | N K: Wordfil |- - Endast till de
(se anmérkning) Ej i akt som har
besvérsratt vilket
framgar av
tjansteutlatandet
(Ej i akt)
Overklagan av
antagen plan se
Planverksamhet,
Overklagan.
Beslut om att inte Beslut (om attinte | N * P B Se ovan
dverpréva kommer in frdn | dverpréva)
lansstyrelsen
Planen vinner laga kraft | Karta med N * P B Se ovan Tre veckor efter
lagakraftstdmpel antagandet vinner
planen laga kraft,
om ingen
Overklagat den.
Planbeskrivning N * P B Se ovan
med
lagakraftstampel
Genomférandebesk | N * P B Se ovan
rivning med
lagakraftstampel
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Information till sakdgare | Brev (om laga N P B Se ovan
om laga kraft skickas ut | kraft)
Vid normalt
planforfarande:
Inkomna synpunkter Tjansteutlatande N P B Se ovan
sammanstalls och (infér antagande av
Overlamnas till MSN med | MSN)
begaran om godkéannande | Tjansteskrivelse N P 2 ér efter Se ovan
av planen samt att &rendet | (infor antagande av antagande
ska ga vidare till KoF for | MSN) eller da ett
antagande dverklagat
arende slutligt
har avgjorts
Plankarta med plan | N P B Se ovan
bestdmmelser
Planbeskrivning N P B Se ovan
Genomfdérandebesk | N P B Se ovan
rivning
Miljokonsekvensbe | N P B Se ovan
skrivning
Ilustrationsplan N P B Se ovan
Ovriga utredningar | N P Vid Se ovan
inaktualitet
dock tidigast
10 &r
Minnesanteckninga |N P 10 &r Se ovan
r fran samraddsmate
Under plansamrdd | N P 10 &r Se ovan

inkomna skrivelser
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Samradsredogoérelse | N B Se ovan
Beslut fran MSN Beslut (om att N B Se ovan
arendet ska vidare
till KoF)
Handlingar skickas till Tjansteutlatande N Se ovan Samma som
alla som haft synpunkter skickades till
under arendets gang samt MSN
till 1ansstyrelsen Under utstéliningen | N 10 ar Se ovan
inkomna skrivelser
Begéran om antagande av | Tjansteskrivelse N 2 ar efter Se ovan
plan skickas till KoF (till KoF) antagande
tillsammans med eller da ett
planhandlingar for dverklagat
antagande, underlag samt &rende slutligt
dvriga handlingar har avgjorts
MSN:s beslut om N B Se ovan
att arendet ska ga
vidare till KoF
(protokollsutdrag)
Plankarta med plan | N B Se ovan antas
bestdmmelser
Planbeskrivning N B Se ovan antas
Genomférandebesk | N B Se ovan antas
rivning
Miljokonsekvensbe | N B Se ovan Dessa handlingar
skrivning &r underlag och
antas ej
Iustrationsplan N B Se ovan
Ovriga utredningar | N Vid Se ovan
inaktualitet

dock tidigast
10 &r
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Minnesanteckninga
r fran samradsmote

N

Se ovan

Under plansamrad
inkomna skrivelser

N

Se ovan

Samradsredogorelse

N

Se ovan

Under utstéllningen
inkomna skrivelser

N

Se ovan

Tjansteutlatande

N

Se ovan

Beslut fran KoF

Beslut om att anta
planen
(protokollsutdrag)

Se ovan

Protokoll anslas

Handlingar skickas ut till
de med besvarsratt samt
till lansstyrelsen

Beslut om att anta
planen
(protokollsutdrag)

Se ovan

Besvarshanvisning

Wordfil

Se ovan

Ej i akt

Beslut om att inte
éverpréva kommer in fran
lansstyrelsen

Beslut (om att inte
Overprova)

P

Se ovan

Planen vinner laga,
handlingar forses med
laga kraft stampel

Antagna
planhandlingar
(Karta med
lagakraftstampel,
Planbeskrivning
med
lagakraftstampel,
Genomforande-
beskrivning med
lagakraftstampel
kraft)

Se ovan

Protokoll med
antagande anslas
i 3 veckor
déarefter vinner
planen laga kraft,
om ingen
Overklagat den.

Information till sakdgare
om laga kraft skickas ut

Brev (om laga
kraft)

N

Se ovan

For 6verklagan av antagen plan se Planverksamhet, Overklagan.
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Verksamhetsomréde
Planverksamhet

Beskrivning

Planverksamheten pd Milj6- och stadsbyggnadskontoret far ofta in remisser fran andra kommuner, lansstyrelsen mm.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Planregistrator diariefor arendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlaggaren registrerar

Process upprattade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.
Remisser
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ |Bevara/Gallra | Till Anmarkning
(ben&mning av N/J D/R/S = Format Stadsarkivet
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Besvarande av inkommen remiss
Remiss kommer in for yttrande Remiss N D Nérarkiv, akt | P B (se 5ar Remisser som inte besvaras
ordnad efter anmarkning) gallras vid inaktualitet.
diarienummer
| vissa fall kan remissen tas
upp i MSN. I dessa fall
tillkommer handlingar som
tjansteskrivelse och
protokollsutdrag.
Yttrande skickas till avsandaren av Yttrande N D Nararkiv, akt | P B 5&r
remissen ordnad efter
diarienummer
Beslut eller annan information Beslut/Annan N D Nérarkiv, akt | P B 5&r

kommer in for kdnnedom

information

ordnad efter
diarienummer
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Verksamhetsomréade
Planverksamhet

Process
Oversiktsplan/Férdjupning av
Oversiktsplan

Beskrivning

Enligt Plan- och bygglagen ska alla kommuner ha en aktuell dversiktsplan (OP). Planen ska behandla frdgor om mark- och vattenanvéndning och
byggande i hela kommunen. Den &r ocksa ett redskap for det lokala utvecklingsarbetet. Den antagna planen kan inte 6verklagas. Det gar emellertid att
dverklaga sjalva forfarandet som lett till en ny plan. Rattslig grund: PBL och MB. Fore 1987 foregas Oversiktsplanen av Generalplaner.

Planregistrator diariefor rendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig for &rendet &r handléggaren som &ven registrerar upprattade
och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

* Under handlaggning férvaras handlingarna i akt hos handlaggare. Da planen antagits forvaras handlingarna i nararkiv ordnade efter det ar

och datum de arkiverats.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ | Bevara/Gallra | Till Anmarkning
(ben&mning av handling) | N/J D/R/S = Format Stadsarkivet
N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssystem
/ Systematisk
férvaring
Aktualisering Under varje mandatperiod
KoF beslutar om aktualitetsprévning | Beslut om aktualisering N D * P B Handlingar
(protokollsutdrag) som bevaras,
bevaras hos
forvaltningen
tillsvidare
Tjansteskrivelse till 1ansstyrelsen Tjéansteskrivelse N D * P B Se ovan
Yttrande kommer in fran Yttrande N D * P B Se ovan
lansstyrelsen
Framtagning av OP
Beslut om uppdrag fran KoF Beslut om uppdrag N D * P B Se ovan
(protokollsutdrag)
OP-aktiviteter insamling av Enkéter N D * P 10 ar Se ovan Ex enkater,
underlag och utarbetning av forslag  [Mgtesanteckningar N D * P 10 ar Se ovan diskussionsforum mm.
Idéer och forslag N D * P 10 &r Se ovan

(samrédsforslag)
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Tjansteskrivelse till KS om samrad | Tjansteskrivelse (om P B Se ovan
samradsuppdrag)
Beslut om samradsuppdrag fran KS | Beslut om samrad P 2 ar efter Se ovan
(protokollsutdrag) antagande eller
d ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
OP-forslag skickas pa samrad Karta med avsedd P 10 &r Se ovan
markanvéndning Samradshandlingar
Beskrivning P 10 ar Se ovan
Ovriga utredningar (Kan P Vid Se ovan
bl.a. vara tekniska -, inaktualitet
bebyggelse — och dock tidigast
naturinventeringar) efter 10 ar
Kopia pa beslut om samrad P 2 ar efter Se ovan
antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Missiv (infobrev) P 2 ar efter Se ovan
antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Remisslista P 2 ar efter Se ovan

antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts

144




Annonsering N D * P 2 ar efter Se ovan Lidingd tidning,
antagande eller kommunens hemsida
dé ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts

Samradsmote Métesanteckningar med N D * P 10 &r Se ovan

deltagarlista
Yttranden kommer in under Yttranden/inkomna N D * P 10 &r Se ovan Inkomna under samradet
samrédstiden skrivelser

Samradsredogorelse N D * P 10 &r Se ovan

Tjansteskrivelse till KS om Tjansteskrivelse (om N D * P 2 ar efter Se ovan
utstallningsuppdrag utstallningsuppdrag) antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Utstallningsforslag skickas till Karta med avsedd N D * P B Se ovan
lansstyrelsen, regionplaneorgan och | markanvandning
berérda kommuner innan utstallning | Beskrivning N D P B Se ovan
Samradsredogorelse N D * P 10 &r Se ovan
Godkannande av OP for utstallning | Beslut (om planutstélining) | N D * P 2 ar efter Se ovan
fran KS (protokollsutdrag) antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Utstallning Karta med avsedd N D * P B Se ovan Utstallningshandlingar
markanvéndning

Beskrivning N D * P B Se ovan

Ovriga utredningar N D * P Vid Se ovan
inaktualitet
dock tidigast
efter 10 ar
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Missiv (infobrev) 2 ar efter Se ovan
antagande eller
dé ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Samradredogorelse 10 &r Se ovan
Kopia pa beslutsprotokoll 2 ar efter Se ovan
(protokollsutdrag) antagande eller
daett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Kungorelse 2 ar efter Se ovan Urklipp fran DN & SVD
antagande eller hela sidan
dé ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Remisslista 2 ar efter Se ovan
antagande eller
da ett
Overklagat
arende slutligt
har avgjorts
Yttranden kommer in under Yttranden/inkomna 10 &r Se ovan
utstallningstiden skrivelser
Granskningsyttrande fran B Se ovan Ska &ven vara med i
lansstyrelsen antagningshandlingarna
Tjansteutlatande B Se ovan
(utstéllning)
Tjéansteskrivelse till KS, om Tjéansteskrivelse (om B Se ovan
antagande antagande)
OP antas av, KoF Beslut (om att anta planen) B Se ovan Protokoll (beslut) anslas
(protokollsutdrag)
OP (antagen) B Se ovan
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Beslut om att anta OP vinner laga
kraft

Karta med beskrivning OP
(antagen) +

Ett exemplar
till

granskningsyttrande fran stadsarkivet
lansstyrelsen efter
antagandet

Upptryckt OP inkl.
lansstyrelsens yttrande
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Verksamhetsomrade
Planverksamhet

Beskrivning

Den som &r berdrd av ett kommunalt beslut enligt plan- och bygglagen kan normalt 6verklaga detta.

Betraffande dversiktsplan galler att den endast "far dverklagas i den ordning som foreskrivs for laglighetsprovning enligt 10 kap. kommunallagen”.

Process Det innebér en ren formaliaprévning. Innehallet i 6versiktsplanen som inte har rattsverkan kan inte dverklagas.

Overklagan Nar det géller 6verklagande av plandrendens innehall &r ett villkor for att fg%’} Overklaga att man &r berérd och senast under utstéllningstiden (el.
motsvarande) framfort synpunkter i &rendet som inte blivit tillgodosedda. Overklagan gors hos lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan éverklagas
hos regeringen.

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Registrator diariefor samt registrerar inkomna, upprattade och utgdende handlingar.

* Under handlaggning forvaras handlingarna hos handlaggaren. Da planen vunnit laga kraft forvaras handlingarna i nararkiv 5093 ordnade efter det
ar och datum for det beslut som vann laga kraft (Lantmateriets aktbeteckning). Beslutet/planen vinner inte laga kraft forran mjéligheten att
Overklaga upphort.

Efter det att planen vunnit laga kraft finns &r det mojligt att fa saken provad infor domstol genom &tt begéra rattsprovning. Regeringsratten prévar
avgoranden av regeringen.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring | Medium/ Bevara/ | Till Anmérkning
(bendmning av handling)| N/J D/R/S = Format Gallra | Stadsarkivet

N=Nej Diarieforing/

J=Ja Registrering i
Verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring

Overklagande kommer in I tid inkomna N D * P B Samtliga Kopior. Originalen gar till
Overklaganden handlingar hos | l&nsstyrelsen och &r deras
(se anmérkning) férvaltningen | egendom.

tills vidare
For sent inkomna N D * P B Se ovan
Overklaganden

Overklagan och 6vriga handlingar Overklagan N D * P B Se ovan

skickas till lansstyrelsen Antagandehandlingari | N D * P B Se ovan
arendet
Foljebrev N D * P B Se ovan
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Avvisningsbeslut skickas rekommen- | Avvisningsbeslut och Se ovan Separata kuvert till samtliga
derat till de vars dverklaganden besvarshanvisning som undertecknat for sent
inkommit for sent inkommen handling
Mottagningsbevis angaende avvisning | Mottagningsbevis Se ovan
av for sent inkomna handlingar
kommer in frén posten
Overklagan av avvisningsbeslut Overklagan Se ovan Vid dverklagan av
kommer in (se anmérkning) (avvisningsbeslut) + avvisningsbeslut skickas
foljebrev alla handlingar till
lansstyrelsen
Beslut kommer in frdn lansstyrelsen Beslut (fran lansstyrelsen) Se ovan
Meddelande fran Se ovan | de fall l&nsstyrelsens
lansstyrelsen om att beslut inte dverklagas
arendet inte dverklagats
”laga kraft-bevis”
planhandlingarna
aterlamnas
I de fall l&nsstyrelsens beslut Meddelande fran Se ovan I de fall dér lansstyrelsens
Overklagas lansstyrelsen om inkomna beslut 6verklagas till
Overklaganden till regeringen
regeringen
Beslut fran regeringen kommer in Beslut (fran regeringen) Se ovan Planen vinner laga kraft,
planhandlingarna aterlam-
nas till MSK.
Bestéllning av handlingar kommer in | Bestéllning (av Se ovan Raéttsprovning av
fran regeringsratten i de fall ndgon handlingar fran regeringsbeslut
begart rattsprovning av regeringens regeringsratten)
beslut
Handlingar i &rendet skickas till Foljebrev Se ovan
regeringsratten tillsammans med
foljebrev
Regeringsréttens beslut kommer in Regeringsréttens beslut Se ovan
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process
Gemensam avfallsbehallare

Beskrivning

Avfallsbehdllare kan delas mellan tva narboende grannar (géller 14-dagarshamtning) enligt 39 § Lidingo stads renhallningsordning
(f 28 2004). For att tva grannar ska fa dela pa en gemensam avfallsbehallare kravs en ansokan.

For handlaggning debiteras en avgift.

Ansvarig for drendet ar miljokoordinatorn som dven diariefor rendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/Gallra | Till Anmarkning
(benamning av N/J D/R/S = Format Stadsarkive
handling) N=Nej Diarieforing/ t
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Ansokan om gemensam avfallsbehallare
enligt 39 § Lidingd stads
renhallningsordning
(f 28 2004)
Ansokan kommer in Anstkan 39 § N D Nararkiv, akt | P Vid Lev. g
(blankett) ordnad efter inaktualitet
adress
Delegationsbeslut skickas ut till berérda Delegationsbeslut N D Nérarkiv, akt | P Vid Lev. g Kopia av
objekt ordnad efter inaktualitet delegationsbeslut

adress

laggs i akten. Det tas
&ven en kopia for
tekniska
forvaltningen

samt en for
faktureringsunderlag

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process
Kompostering av annat avfall &n
tradgardsavfall

Beskrivning

Stadens medborgare maste enligt 38 § avfallsférordningen (2001:1063) anméla om kompostering av annat avfall &n tradgardsavfall sker. Om
komposteringen Overstiger 200 kg/vecka kravs en anmélan enligt 9 kap Miljobalken, 21 § férordning om miljéfarligt verksamhet och
halsoskydd. I de fall dar komposten &r egentillverkad ska en ritning 6ver denna bifogas anmalan. | de fall dar komposten kopts in ska en
beskrivning/broschyr bifogas anmalan. Avgift for handlaggning tas ut for flerbostadshus. En- och tvabostadsfastigheter ar undantagna avgift.

Ansvarig for drendet &r miljokoordinatorn som dven diariefor drendet.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Stadsarkivet| Anmarkning
(bendamning av sN/J D/IR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Anmélan enligt 38§ avfallsforordningen
(2001:1063) om kompostering av annat
avfall an tradgardsavfall
Anmalan kommer in Anmdlan 38§ N D Nararkiv, akt | P Vid Lev. g
ordnad efter inaktualitet
adress
Ritning (av komposten) | N D Nérarkiv, akt | P Vid Lev. g Hemmabyggd
ordnad efter inaktualitet kompost
adress
Broschyr/Beskrivning | N D Nérarkiv, akt | P Vid Lev. gj Kopt kompost
ordnad efter inaktualitet
adress
Skrivelse skickas ut Skrivelse N D Nararkiv, akt | P Vid Lev. ej
ordnad efter inaktualitet

adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process
Uppehall i hamtning

Beskrivning

Stadens medborgare kan ansoka om uppehall i hamtningen av hushéllsavfall, slam och latrin. Forutsattningen for att uppehall ska beviljas ar att
fastigheten inte nyttjas under en sammanhéngande period av minst fyra ménader (permanentbostad) eller hela hamtningsperioden (fritidshus).
Uppehall beviljas for ett ar i taget, inte retroaktivt. Ansokan ska vara miljo- och stadsbyggnadsnamnden tillhanda senast tva veckor fore avsedd

period.

For handlaggning av ansdkan tas det ut en avgift. Rattslig grund: Lidingd stads renhallningsordning

(f 28 2004)

Ansvarig for drendet &r miljokoordinatorn som &ven diariefoér drendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ | Till Stadsarkivet | Anméarkning
(benamning av N/J D/IR/S = Format Gallra
handling) N=Nej Diarieforing/

J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring

Ansokan om uppehall i hamtning av

hushallsavfall, slam och latrin

Ansokan kommer in Ansokan om N D Nérarkiv, akt | P 2ar Lev. ej
uppehéll i hamtning ordnad efter

adress
Delegationsbeslut skickas ut Delegationsbeslut N D Nérarkiv, akt | P 2ar Lev. ej

ordnad efter
adress

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process
28-dagarshamtning av hushallsavfall

Beskrivning

I de fall dér fastighetsinnehavaren komposterar allt formultningsbart avfall forutom tradgardsavfall pa den egna fastigheten, kallsorterar allt
forpackningsmaterial pé atervinningsstationer samt vidtar &tgarder for att forhindra/férebygga all oldgenhet for manniskors hélsa eller miljon
uppstar kan dispens for 28-dagarshamtning av hushallsavfall ges. For handlaggning tas en utgift ut.

Rattslig grund: 33 § Lidingd stads renhallningsordning (F 28 2004)

Ansvarig for drendet &r miljokoordinatorn som dven diariefér arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmarkning
(bendamning av N/J D/R/S = Format Gallra Stadsarkivet
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
verksamhetssystem/
Systematisk
forvaring
Ansokan om dispens fran foreskrifterna om
avfallshantering enligt 33 § Lidingd stads
renhallningsordning (F 28 2004)
Ansokan kommer in Ansbkan 33§ N D Nérarkiv, akt | P Vid Lev. g
ordnad efter inaktualitet
adress
Anstkan 38 § N D Nararkiv, akt | P Vid Lev. gj Ansokan 38 §
ordnad efter inaktualitet behandlas som en
adress egen process
Delegationsbeslut skickas till sékande Delegationsbeslut N D Nérarkiv, akt | P Vid Lev. gj Kopia av
ordnad efter inaktualitet delegationsbeslut

adress

laggs i akt. Det tas
&ven en kopia till
tekniska
forvaltningen —
avfallsenheten samt
en kopia som
underlag for
fakturering.

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Ovrig tillstdnds- och
tillsynsverksamhet

Process
Brandfarliga och explosiva varor

Beskrivning

For att fa ha brandfarliga och explosiva varor kravs tillstand fran miljé- och stadsbyggnadsnimnden. Miljé- och stadsbyggnadsnamnden &r
tillstandsmyndighet medan réaddningsnamnden &r tillsynsmyndighet. Prévning sker enligt lagen (1998:868) om brandfarliga och explosiva varor.
Tillstdndet galler normalt 12 &r och behdver fornyas om forutsattningarna forandras eller om verksamheten far en ny innehavare.

For handlaggning av &rendet tas en avgift ut.

Ansvarig for drendet ar handlaggaren. Registrator diariefor arendet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/ | Bevara/ Till Anmérkning
(bendmning av N/J D/R/S = Format | Gallra Stadsark
handling) N=Nej Diarieforing/
J=Ja Registrering i
Verksamhetssystem/
Systematisk forvaring
Ansdkan
Ansokan kommer in Ansokan (om N D Nararkiv, P 2 ar efter det att -
brandfarliga och fastighetsbet. tillstandet upphort
explosiva varor)(blankett) att gélla
Klassningsplan N D Nérarkiv, P 2 ar efter det att -
fastighetsbet. tillstandet upphort
att gélla
Verksamhetsbeskrivning | N D Nararkiv, P 2 ar efter det att -
fastighetsbet. tillstandet upphort
att gélla
Situationsplan N D Nararkiv, P 2 ar efter det att - Kan bestéllas av miljo-
fastighetsbet. tillstandet upphort och
att gélla stadsbyggnadskontoret
Besiktningsintyg N D Nararkiv, P 2 ar efter det att -
fastighetsbet. tillstandet upphort
att gélla
Riskanalys N D Nararkiv, P 2 ar efter det att -
fastighetsbet. tillstandet upphort
att gélla
Beslut skickas till sokande Delegationsbeslut med N D Nararkiv, P 2 ar efter det att -
foreskrifter fran fastighetsbet. tillstandet upphort

raddningsnamnd

att gélla
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Avsyn

Avsyningsrapport

Nararkiv,
fastighetsbet.

2 ar efter det att
tillstandet upphort
att gélla

Avsyn sker tillsamman
med raddningsnamnder

Overklagan av beslut: Se Bygglovverksamhet, Overklagan enligt plan och bygglagen Fakturering: se Administration, Fakturering till kund
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Bilaga 1

ARKIVREGLEMENTE FOR LIDINGO STAD

antaget av kommunfullmaktige den 22 februari 1993

Utover det som foreskrivs om arkivvard i arkivlagen och arkivforordningen, galler bestimmelserna i detta
reglemente betraffande stadens arkivvard.

1§ Tillampningsomrade

Detta reglemente galler fér kommunalfullmaktige och stadens myndigheter. Med myndigheter avses
kommunstyrelsen och dvriga namnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stéllning.

Vad som ségs om myndighet galler dven for de aktiebolag som staden &ger ensam och de stiftelser som staden
bildar ensam.

28 Myndighets arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas i enlighet med foreskrifterna i arkivlagen och
arkivforordningen samt bestdammelserna i detta reglemente.

Hos varje myndighet skall finnas en arkivredogorare som svarar for myndighetens arkivvardande insatser.

38§ Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver att stadens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och arkivvarden.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv, som har till uppgift att dels varda det arkivbestand som
forvaras i stadsarkivet, dels fraimja samtliga arkivs tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet
och forskning.

Stadsarkivarien ger myndigheterna rdd och anvisningar i arkivfragor.

4§ Redovisning av arkiv

Varje myndighet — skall efter arkivmyndighetens anvisningar — redovisa sitt arkiv dels genom information om
vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning), dels genom en
systematisk forteckning dver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

58 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall — efter arkivmyndighetens anvisningar — uppratta en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

68 Rensning

Handlingar som inte skall tillhora arkivet skall rensas fran arkivhandlingarna. Rensningen skall utforas av person
som kan bedoma handlingarnas betydelse for forstaelsen av respektive arende.

Aktrensningen skall genomféras senast i samband med arkivlaggningen.

7 § Gallring

Sévida inte annat foljer av lag eller forordning, ankommer det pa varje myndighet att gallra i sitt arkiv, efter
samrad med arkivmyndigheten. Betraffande sadana arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten, skall denna
gallra, efter samrad med dverlamnande myndighet. Handlingar som gallras skall forstoras utan drojsmal.

8§ Overlamnande

Handlingar som skall bevaras 6verlamnas till arkivmyndigheten i enlighet med vad som anges i
dokumenthanteringsplanen for respektive myndighet.
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Upphor myndighet och évertas inte verksamheten av annan kommunal myndighet, skall arkivet 6verlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader.

98§ Arkivbestandighet

Handlingar som skall bevaras, skall framstallas med materiel och metoder som sakerstéller handlingarnas
arkivbestandighet.

Né&rmare bestdmmelser om arkivbestédndighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

10 § Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.

En forutsattning for utlaning ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och sekretesslagens
bestdammelser.
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Bilaga 2
Utdrag ur Sekretesslagen (SFS 1980:100)

15 kap. Bestammelser om registrering och utlamnande av allmanna handlingar m.m.

1 § Nar allmédn handling har kommit in till eller uppréttats hos myndighet skall handlingen registreras utan
dréjsmal, om det inte &r uppenbart att den ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet. | fraga om
allmanna handlingar, for vilka sekretess inte galler, far dock registrering underlatas om handlingarna halls s
ordnade att det utan svarighet kan faststallas om handling har kommit in eller upprattats.

Om séarskilda skal foreligger far regeringen foreskriva undantag fran registreringsskyldighet enligt forsta stycket
i frdga om handlingar av visst slag som hos myndighet férekommer i betydande omfattning.

I 13 § finns bestammelser om undantag fran registreringsskyldigheten i frdga om vissa upptagningar for
automatisk databehandling. Lag (1982:183).

2 § Betréffande handling som registrerats enligt 1 § skall av registret framga

1. datum, da handlingen kom in eller upprattades,

2. diarienummer eller annan beteckning som har asatts handlingen,

3. i forekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats,
4. i korthet vad handlingen ror.

Vid registrering skall dock uppgift enligt forsta stycket 3 eller 4 uteldmnas eller sarskiljas om det behévs for att
registret i évriga delar skall kunna foretes for allméanheten.

Regeringen far betraffande visst register foreskriva att foreskriften i andra stycket inte skall tillimpas, om denna
annars skulle omfatta flertalet i registret upptagna handlingar.
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