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Inledning 
 

Bakgrund 
Enligt Arkivreglemente för Lidingö stad, antaget den 22 februari 1993, ansvarar varje myndighet för att dess 
arkiv vårdas i enlighet med föreskrifterna i arkivlagen och arkivförordningen samt bestämmelserna i stadens eget 
arkivreglemente (bilaga 1). 
 
I arkivreglementet fastslås att kommunstyrelsen är arkivmyndighet och att arkivmyndigheten utövar tillsyn över 
att stadens myndigheter fullgör sina skyldigheter beträffande arkivbildningen och arkivvården. Detta sker via 
stadsarkivet som även ger råd och anvisningar i arkivfrågor. 
 
 I 5 § Arkivreglemente för Lidingö stad fastslås även att varje myndighet ska upprätta en 
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. 
 

Metod 
Miljö- och stadsbyggnadskontoret (MSK) har i samarbete med Lidingö stadsarkiv (LSA) utarbetat en 
dokumenthanteringsplan för myndigheten.  
 
Utarbetandet av dokumenthanteringsplanen har skett i flera steg. Det första steget gick ut på att analysera MSK:s 
verksamhet för att sedan kunna kartlägga de processer som finns inom varje verksamhetsområde. Därefter har 
processerna analyserats på ett djupare plan och de enskilda dokumenten kartlagts bl.a. genom inventering av 
verksamhetens handlingar samt samtal med MSK:s anställda. Uppgifterna har sedan sammanställts i en 
processorienterad plan1 som under ett flertal tillfällen varit ute på remiss inom respektive verksamhetsområde. 
 

Dokumenthanteringsplanens struktur  
Miljö- och stadsbyggnadskontoret består av fjorton identifierade verksamhetsområden2 som i sin tur rymmer ett 
antal olika processer. Processerna har alla en början och ett slut och kännetecknas av att de är repetitiva. Alla 
processer har även antingen en intern eller en extern kund. När det gäller miljö- och stadsbyggnadskontoret är 
den externa kunden i de flesta fall kommunens invånare. Den interna kunden kan t.ex. vara tekniska kontoret. 
Varje process är uppdelad i en serie aktiviteter som förädlar en vara eller tjänst. Aktiviteten har ett begränsat 
syfte och består i sin tur av händelser och transaktioner i vilka olika dokument/handlingar skapas. 
 
Dokumenthanteringsplanen är först uppdelad i verksamhetsområden och sedan uppdelad i processer och 
aktiviteter. För att ge en något djupare inblick i processerna finns en beskrivning av processen inlagd som ett 
eget fält i dokumenthanteringsplanen. Mängden information i beskrivningarna varierar. Vissa processer är av en 
mindre komplex art vilket innebär en kortare beskrivning.  
 
Under aktiviteter tas de enskilda handlingarna upp.3 De aktiviteter vilka kursiverats är att betrakta som en slags 
rubrik till nästkommande aktiviteter.  För varje handling finns det angivet om den är belagd med sekretess, 
om/hur den registreras, var den förvaras, vilket format handlingen är i, om den ska bevaras eller gallras efter en 
viss tid samt när handlingen ska levereras till stadsarkivet. Det finns även en kolumn avsedd för övriga 
anmärkningar som bl.a. använts för att ge vidare upplysningar om handlingen (för ytterligare information om 
dokumenthanteringsplanens olika rubriker se begreppsförklaringen nedan). 
 

                                                 
1 Dokumenthanteringsplanen är i mångt och mycket inspirerad av Tom Sahléns artikel Kaos eller struktur – om 
modern dokumenthantering publicerad i Dokument och Arkiv nr 3 utgiven 2005. Den följer också i allt väsentligt 
Riksarkivets föreskrifter om processorienterad arkivbeskrivning.  
2 De större verksamhetsområdena är: Administration, Bostadsanpassning och hissar, Bygglovsverksamhet, 
Djurskydd, Energi, Exploatering, Hälsoskydd, Kartor, mätning och fastighetsbildning, Livsmedel, Miljöskydd, 
Planverksamhet samt Renhållning. De mindre verksamhetsområdena är: Naturreservat samt Övrig tillstånds- och 
tillsynsverksamhet.  
3 De handlingar som tas upp för respektive aktivitet är tänkbara/potentiella handlingar. Detta innebär att 
handlingarna inte alltid förekommer.  
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Processerna inom de enskilda områdena är inte oberoende av varandra – tvärtom. I de flesta fall går processerna 
in i varandra. De processer som finns inom det administrativa verksamhetsområdet är ett exempel på detta. Utan 
dessa stödprocesser skulle miljö- och stadsbyggnadskontorets andra processer inte kunna fungera. Ett mer 
konkret exempel på en administrativ stödprocess är dokumenthanteringen som krävs för att övrig verksamhet ska 
fungera i enlighet med uppsatta mål. Det är därför av stor vikt att upprättad dokumenthanteringsplan 
vidmakthålls samt uppdateras vid behov.   
 

Diarieföring/Registrering 
Enligt lag (TF, Sekr L 15 kap. 1 och 2 § §) ska allmänna handlingar hållas ordnade så att de snabbt kan återsökas 
(Bilaga 2). Handlingar som innehåller sekretessbelagda uppgifter har dessutom ett absolut registreringskrav. På 
miljö- och stadsbyggnadskontoret håller man ordning på handlingarna främst genom diarieföring. De handlingar 
som inte diarieförs/registreras hålls ordnade i pärmar.  
 
Diarieföringen sker i ECOS och LEX (se nedan). Ansvaret för diarieföring skiljer sig mellan de olika 
verksamhetsområdena. Gemensamt för alla verksamhetsområden är att det är registratorn som lägger upp nya 
ärenden samt diarieför handlingar inkomna med post. Det som skiljer de olika verksamhetsområdena åt är att 
handläggarna inom verksamheterna Miljö, Hälsoskydd, Djurskydd, Livsmedel och Renhållning själva diarieför 
upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via telefonsamtal eller e-post medan handläggarna 
inom resterande verksamhetsområden i stort sett lämnar all diarieföring åt registratorerna (det förekommer dock 
att dessa handläggare ibland diarieför e-postmeddelanden och dylikt).  

Ärendehanteringssystem och andra digitala system 
Miljö- och stadsbyggnadskontoret använder ett antal olika digitala system i sin verksamhet varav två är 
ärendehanteringssystem i vilka ärendena även diarieförs. Handlingar tillhörande Miljö, Hälsoskydd, Djurskydd, 
Renhållning, Livsmedel diarieförs i ECOS medan handlingar i ärenden tillhörande Bostadsanpassning och 
hissar, Exploatering, Bygglovverksamhet, Kartor, mätning och fastighetsbildning, Planverksamhet, Energi och 
Naturreservat diarieförs i LEX. LEX används även av samtliga verksamhetsområden när det gäller skrivelser till 
nämnden.  
 
Kartor, mätning och fastighetsbildning samt Planverksamhet använder sig även av systemet AutoKa när det 
gäller upprättande och uppdaterande av kartor mm. I AutoKa finns även en del inskannade handlingar så som 
plankartor, planbestämmelser och planbeskrivningar vilka skannats in för enklare hantering.4 Inom den 
administrativa verksamheten används bl.a. system som Agresso, Troman och Palett. 

Gallring  
Enligt Arkivlagen (1990:782) 10 § får allmänna handlingar gallras om gallring inte innebär inskränkningar i: 
rätten att ta del av allmänna handlingar,  behovet av information för rättskipningen och förvaltningen samt  
forskningens behov. Detta har varit utgångspunkten för den gallringsutredning som gjorts för varje 
handlingsslag. I dokumenthanteringsplanen presenteras resultatet av gallringsutredningen i form av 
gallringsfrister.  
 
När det gäller gallring av handlingar rörande kommunens uppgifter inom plan- och byggväsendet bygger de 
angivna gallringsfristerna bl.a. på Sveriges Kommuner och Landstings publikationsserie Bevara eller gallra?, 
gallringsråd nr 11. Detta föll sig naturligt då anställda inom MSK samt stadsarkivarien på LSA deltagit i arbetet 
med publikationen.  
 
De gallringsfrister som föreslås för Miljö, Hälsoskydd, Djurskydd, Livsmedel och Renhållning är till stor del 
hämtade från Samrådsgruppen för kommunala arkivfrågors förslag till råd om bevarande och gallring av 
handlingar hos kommunernas miljö- och hälsoskyddsverksamhet.5 Dokumenthanteringsplanens gallringsfrister 
är även utformade med tanke på vad som är ekonomiskt rimligt samt hur gallringen utförs rent fysiskt.6  
 

                                                 
4 Inskanningen av dessa handlingar är till för att underlätta hanteringen och läsbarheten. Det är vid denna 
tidpunkt inte menat som en digital arkivlösning vilket dock inte hindrar att pappersoriginalen levereras ner till 
stadsarkivet. Inskanningen av dessa handlingar är inte slutförd utan pågår fortlöpande.  
5 Råden om gallring och bevarande från Samrådsgruppen hos kommunernas miljö- och hälsoskyddsverksamhet 
är ett förslag som var ute på remiss från april 2007 – juli 2007. 
6 Detta innebär att en handling som egentligen skulle kunna gallras kan föreslås bevaras då nyttan av gallringen 
inte väger tyngre än den ekonomiska, arbetsinsatsmässiga samt utrymmesmässiga förlust som bevarandet av 
handlingen innebär.  
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De gallringsfrister som anges i dokumenthanteringsplanen ska följas för att undvika att myndighetens arkiv blir 
överfullt samt osökbart.  
 
Diarieförda handlingar är handlingar som till stor del ska bevaras men det förekommer även gallring av dessa 
vilket framgår av dokumenthanteringsplanen. Digitala handlingar som ska bevaras tas alltid ut på papper då 
myndigheten vid denna tidpunkt inte har någon arkivlösning för långtidslagring av digitala handlingar.7  
 
För handlingsslag som saknas i dokumenthanteringsplanen är gallring ej tillåten med undantag för handlingar 
som inte är allmänna.8  
 

Arkiv och Arkivering 
Miljö- och stadsbyggnadskontoret har tre närarkiv belägna på plan 5 i hus D. Bakom receptionen ligger närarkiv 
rum 5093 även kallat bygglovarkivet. I detta närarkiv tillhör en stor del av handlingarna bygglovsverksamheten 
men även andra verksamhetsområden så som exploatering förvarar sina handlingar där. När det gäller 
bygglovverksamhet sorteras handlingarna efter fastighetsbeteckning. Varje fastighet har ett eget aktomslag i 
vilka handlingarna tillhörande de bygglovärenden som berör fastigheten läggs. VA-ritningar förvaras för tillfället 
i ett separat arkiv, närarkiv rum 5031, beläget längst ner i korridoren mittemot rummet för datautbildning.  
 
De verksamheter som berör miljö, hälsa, livsmedel, djur, renhållning förvarar i huvudsak sina handlingar i 
närarkiv rum 5020, beläget i rummet efter pausrummet. I detta arkiv förvarar även kart, mät och 
fastighetsbildning samt planverksamheten sina handlingar. De flesta ärenden som handläggs inom miljö och 
hälsa är knutna till objekt.9 Varje objekt har ett eget aktomslag i vilka handlingarna sorteras in.10 Innan 
arkivering tas en ärendeutskrift ut från ECOS och häftas ihop med handlingarna för att bl.a. tydliggöra vilka 
handlingar som tillhör vilket ärende då ärendena inte skiljs åt med separata aktomslag. 
 
Vid arkivering bör gallringsbara handlingar urskiljas för att lättare kunna gallras. Detta kan t.ex. åstadkommas 
genom användande av separata, olikfärgade aktomslag.  
 
Handlingar som tillhör verksamheterna Energi samt Bostadsanpassning och hissar förvaras i arkivskåp på 
tjänsterum 5059.   I dokumenthanteringsplanen finns även hänvisningar till ett källarutrymme beläget på plan 1 i 
stadshuset vari bl.a. vissa kartor förvaras. 
 
Förvaltningens närarkiv är tänkta att användas för yngre handlingar. Äldre handlingar som inte längre behövs i 
verksamheten eller som har en låg återsökningsfrekvens bör lämnas till stadsarkivet för slutarkivering. 

Arkivmaterial 
Handlingar som ska bevaras är tänkta att bevaras för all framtid. För att informationen ska bevaras för 
kommande generationer måste man använda arkivbeständigt material då man producerar dokumenten. Detta 
gäller bl.a. pennor, papper och mappar. Likaså är det viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i 
skrivaren är av sådan kvalitet som anses lämplig för arkivhandlingar. Det är även av stor vikt att arkivlokalerna 
lever upp till de krav som ställs i lagstiftning och föreskrifter och att arkivlokalerna endast används för 
arkivalier. Element som t.ex. vattenledningar får inte förekomma i arkivlokalen.  

                                                 
7 Gäller ej handlingar/information i AutoKa. 
8 Dokumenthanteringsplanen är främst inriktad på att ta upp myndighetens allmänna handlingar. Handlingar som 
arbetsmaterial, minnesanteckningar som inte tillför ett ärende någon information, samt utkast är inte allmänna 
handlingar. 
9 Ett objekt kan vara någon typ av verksamhet men även Kottlasjön behandlas som ett objekt.  
10Observera att bygglovshandlingar och liknande handlingar inte förvaras i detta arkiv utan i närarkiv 5093. 
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Begreppsförklaring 
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 är därför att betrakta som ett samlat gallringsbeslut.  
 
Dokumenthanteringsplanen ger överblick över informations-flödet samt 
vilka processer informationen skapas i vilket gör det lättare att planera 
administrativa rutiner, svara på frågor (interna och externa) och 
sammanställa information. Informationen eller handlingarna som 
redovisas i dokumenthanteringsplanen är oberoende av media, det kan 
alltså handla om allt från papper till en post i en databas.  
 
Dokumenthanteringsplanen ska vidmakthållas och uppdateras vid behov 
för att säkerställa dokumenthanteringens kvalitet.  
 

Process En serie av aktiviteter som förädlar en vara eller tjänst. En process har 
alltid en början och ett slut och en kund (intern eller extern). 
 
Processer kännetecknas av att de är repetitiva d.v.s. att de genomförs 
många gånger.  
 

Aktivitet En aktivitet består av en eller flera händelser eller transaktioner i vilka 
dokument skapas i den mån dessa (händelser/transaktioner) behöver 
verifieras. 
  

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

Allmän handling En allmän handling är en handling som förvaras hos en myndighet och 
enligt TF:s definition är inkommen dit eller upprättad där. Arkiverade 
handlingar är t.ex. allmänna handlingar. 
 
Handlingar som arbetsmaterial, minnesanteckningar som inte tillför ett 
ärende någon information, samt utkast är exempel på handlingar som 
inte är allmänna.  
 

Bevaras (B)/Gallras (G) I kolumnen anges om handlingen ska bevaras för all framtid (B) eller 
efter förstöras (G) efter angiven tid. 
  
Om handlingen ska gallras har den även en s.k. gallringsfrist som talar 
om när handlingen ska gallras. Gallringsfristen anges ofta med årtal men 
kan även anges med text t.ex. vid inaktualitet (se nedan).  
 
Det är viktigt att alla följer samma förfarande när det gäller själva 
utförandet av gallringen. Om en handling som upprättats/inkommit i juni 
2000 har gallringsfristen 5 år får handlingen gallras först den 1:a januari 
2006. Detta är en slags säkerhetsåtgärd som även underlättar den fysiska 
gallringen eftersom det är möjligt att samla alla gallringsbara handlingar 
från ett och samma år och sedan gallra de samtidigt oavsett vilken 
månad de upprättats/inkommit. 
 
Observera att gallring inte är att likställa med rensning. Medan gallring 
av handlingar innebär en informationsförlust innebär rensning att ingen 
information får gå förlorad (se även Till stadsarkivet nedan). 
 

Medium/Format Kolumnen Medium/Format talar om hur informationsbäraren ser ut. Det 
kan t.ex. röra sig om papper, datafiler, databaser, ritfilm för kartor mm. 
 

 6



Sekretess I kolumnen Sekretess anges om handlingen/eller uppgifter i ett 
dokument är belagd/belagda med sekretess (J = Ja, N = Nej). 
 
Allmänna handlingar är inte alltid offentliga utan kan innehålla 
uppgifter/information som är hemliga och belagda med sekretess. Detta 
kan innebära att en handling/uppgift inte får lämnas ut till personer inom 
eller utanför myndigheten. 
 
 Vilka uppgifter som är belagda med sekretess regleras bl.a. i 
Sekretesslagen (1980:100) 2–10 kap. och Personuppgiftslagen 
(1998:204). 
 
 I de fall det råder oklarhet huruvida en handling eller uppgifter i en 
sådan kan vara belagda med sekretess bör beslutet om utlämnande tas av 
respektive verksamhetschef. Observera att sekretessbelagda handlingar, 
enligt lag, alltid måste registreras (Sekretesslagen 15 kap 1§). ( Se även 
bilaga 2) 

Registrering I kolumnen registrering finns tre alternativ – Diarieföring (D), 
Registrering i verksamhetssystem (R) samt Systematisk förvaring (S). 
 
Diarieföring innebär att handlingen får ett för ärendet specifikt 
diarienummer i diariet till vilket alla handlingar som tillhör det ärendet 
registreras.  
 
Med registrering i verksamhetssystem menas att en uppgift registreras i 
ECOS eller LEX till ett objekt men inte till ett ärende.  
 
Med systematisk förvaring menas att handlingen t.ex. är insatt i en pärm 
som möjliggör en snabb återsökning. Digital information på t.ex. en 
dator är även den att betrakta som systematiskt förvarad. 

Förvaring I kolumnen förvaring finns information om var handlingen förvaras och 
vilken sorteringsordning den har.  
 
Handlingen kan antingen förvaras i närarkiv eller på tjänsterum. 
Sorteringsordningen kan vara efter adress, namn på fastighet, datum för 
beslut/godkännande mm. 

Till stadsarkivet I kolumnen anges om och när en handling ska levereras till stadsarkivet. 
 
Före leverans ska materialet vara rensat från plastfickor, gem, 
minnesanteckningar samt annat som inte hör till ärendet.  
 
Rensning görs enligt Stadens rutiner för hantering av allmänna 
handlingar (antagna av Stadsledningskontoret 2007) av handläggaren. 
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Lista över förkortningar 
 
Ang. = Angående 

Anmärkn. = Anmärkning 

BAB = Bostadsanpassningsbidrag 

BBR = Boverkets byggregler 

BKR = Boverkets konstruktionsregler 

CFC = En akronym för klor-fluor-kol-föreningar (engelska: chlorofluorocarbon compounds). Handelsnamnet är 

freoner. 

DHP = Dokumenthanteringsplan 

DP = Detaljplan 

Fastighetsbet. = Fastighetsbeteckning  

FÄ = Fastighetsägaren 

K: = Gruppkataloger 

KoF = Kommunfullmäktige 

KS = Kommun styrelsen 

KSK = Konsult- och servicekontoret 

Lev. ej = Levereras ej 

LSA = Lidingö stadsarkiv 

MB = Miljöbalken 

MHE = Miljö- och hälsoskyddsenheten 

MSK = Miljö- och stadsbyggnadskontoret 

MSN = Miljö- och stadsbyggnadsnämnden 

OB = Områdesbestämmelser 

P = Papper 

PBL = Plan- och bygglagen 

Soc = Social omsorg 

Stadsark.  = Stadsarkivet 

TF = Tryckfrihetsförordningen  

TKO = Tekniska kontoret 

Vid inakt. = Vid inaktualitet 

VU = Verksamhetsutövaren 

ÖP = Översiktsplan 
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 förvaring System

Arkivbeskrivning N  5020 
efter 

P B Se anmärkning Finns även hos stadsarkivet  D Närarkiv
samt 5093 
diarieplan 

Arkiv/ 
Dokumenthantering 

Dok N Närarkiv 5020 
samt 5093 efte
diarieplan 

Vid upp ring Upumenthanteringsplan D 
r 

P B date plagd på Ö-nätet 

Diar Server Hos förv ing 
tillsvida

 ium (ECOS) N S Oracle 
databas 

B altn
re 

Diarieplan (ECOS) N S Server, 
ECOS 

Vid uppdatering 
(på papper) 

 fil B 

Diar N Server, 
ECOS 

B upp ring 
pper) 

 ieplanslista (ECOS) S fil  Vid 
(på pa

date

Diar ) N Server, 
ECOS  

B På papp mars 
varje år 

Lis Sielista ECOS (ärendelista S fil er i tan genereras i ECO .  

Post
utgå

 Server, 
ECOS 

_ _ List
Ski dingö 
Tid

listor, inkommande, 
ende ECOS 

N S fil an genereras i ECOS. 
 till Lickas med e-post

ning. Tas ej ut på papper  
Diar
allmänna ärenden (ECOS) 

Närarkiv 5020 
efter diarieplan

B 5 år Ej ieförda handlingar – N D 
 

P objektsanknutna ärenden 

Reve
Diar

 Enhetsregistrat
Avsedd pärm   

Vid 
inakt. 

_  rsal (för inlämnad 
ielista från ECOS) 

N S or P 

Diarium (LEX) N S Server SQL B Hos förvaltning 
tillsvida

 
databas re 

Diar
diari

S Server, LEX 3 år Listan genereras i LEX ielista efter N 
eplanbeteckning (LEX) 

fil B 

Diarieföring/ 
Posthantering 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Diar
diari

N Server, LEX 3 år Lis  genereras i LEX ielista efter 
enummerordning (LEX) 

S fil B tan
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Diarieförda handlingar - 
allm

N D Närarkiv 5093 
efter diarieplan

P B 5 år Ej objektsanknutna ärenden 
änna ärenden  (LEX)  

Reve
diar

Enhetsregistrat
Avsedd 
pärm   

 
-  rsal (för inlämnade 

ielistor från LEX) 
N S or P Vid 

inakt.

Han
LEX postlista  

N S Registrator, 
pärm 

3 år -  dlingar registrerade på P 

Ej di
(allm

Registrator, 
pärm 

 -  arieförda handlingar 
änna ärenden) 

N S P 2 år 
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V rksamhetsområde  e
Administration 

P
Ekonomi 

Beskrivning  
ation hör t.ex. budget, bokföring och bokslut. Ansvarig för budget, budgetuppföljning, årsbokslut och årsredovisning är ekonomiansvarig. 

närmrocess  

Till 
Ansv

ekonomiadministr
aret för löpande bokföring är fördelat mellan ekonomiansvarig och de olika enheternas assistenter. Leverantörsfakturor finns endast hos ekonomiansvarig. För 
are beskrivning av debitering/fakturering till kund se Administration, Fakturering till kund. 

Aktivitet Do
(benämning av handling) 
 

N/J 
N=Nej 

D/R/S = Diarieföring/ 
n
et

matisk

 Format 
a/ 

Gallra 
Till 
Stadsark

Anmärkning 
 

kument Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ Bevar

J=Ja 
Registreri
verksamh
Sy

g i 
ssystem/ 
 förvaring ste

Bu t för MSK, antagen, 
(protokollsutdrag) 

N 093 efter P B 5 år  dge D Närarkiv 5
diarieplan 

Budget för MSN, antagen 
(pro

N D 093 efter 
diarieplan 

P B 5 år  
tokollsutdrag) 

Närarkiv 5

Budget 
 

Bud S Ekonomiansva
årsvis 

5 år - Även i datogetförslag N rig Pärm, P r 

Delå
 

Ekonomiansva
årsvis samt K: 

 5 år -  exempl KSK i 
usti. (pa persformat) 

rsrapporter N S rig Pärm, P/Excelfil Ett ar till 
aug p

Budgetuppföljning 

Må orter N S Ekonomiansva
årsvis samt K: 

 -  exempl  till KSK 
(pappersformat) varje månad 

 vissa dantag 

nadsrapp rig Pärm, P/Excelfil 5 år Ett ar

med un
Bok ingsorder, kopia N S Ekonomiansva

årsvis  (se anm
2 år (se 

märk
- Original till KSK-ekono

tuella ior hos 
onomian arig 

för rig Pärm, P 
ärkning) an ) 

mi, 
even
ek

 kop
sv

Fakturaunderlag för 
debit

N S Pärm, ordna
datum 

2 år - Finns hos flera assistent
ering 

de efter P er  

Inter
avstämningslistor 

Ekonomiansva
ordnade efter d

r - frå Agresso nfakturor (leverantörs) N S rig Pärm, 
atum 

P 2 å Utskrift n 

Internfakturor (leverantörs) 
kopi

N S Ekonomiansvarig Pärm, 
ordnade efter d

P 2 år - Fakturor inkomna från a
altning inom stade
inal till SK-ekonom
gifter tas in i Agr

or atum 
ndra 

förv
Orig

ar 
K

n. 
i. 

Upp ma esso 

Löpande bokföring 

Lev
avst
från 

Ekonomiansva
månadsvis 

 - rift från Agresso erantörsfakturor, 
ämningslistor (utskriv

N
na 

dator)  

 S rig Pärm, P 2 år Utsk



 12

Leverantörsfakturor, 
följe

N S Ekonomiansvarig Pärm, 
ordnade efter d

P 1 år  -  
sedlar atum 

Lev N S Ekonomiansva
ordnade efter d

r - gifter m as in i Agr sso 
uran sk kas till KSK

onomi. Eventuella ko
hos Ekonomiansvarig 

erantörsfakturor, kopior rig Pärm, 
atum 

P 2 å Upp at e
fakt
ek

ic -
pior 

Makulerade fakturor 
(lev. och kund) 

N S Pärm, ordnade efter 
datum (se anmärkning) 

P 2 år - Hos flera assistenter 

Und
annu
reve
kred

N Pärm, ordnade 
datum (se anm

2 år - in till SK-ekono
ntuel pior hos 
nomian arig assiste
 miljökoordinator  

erlag för 
ing, llering/delannuller

rsering och 
itfakturering. kopior 

 S efter 
ärkning) 

P Orig
Eve

al K
la ko

mi. 

eko
och

sv nt 

Utsä
(kun  
testf
avst

 S Assistente Pärm
ordnade efter datum 

2 år - Uppgifter matas in i Agr
Kopior av fakturor tas. 
 

nda fakturor 
dreskontra), kopior,
akturor, underlag samt 

N

ämningslista 

r , P esso.

Utsä
(kun
testf
avst

 S Assistenter Pär
ordnade efter d

2 år - s hos assistenter. 
Uppgifter matas in i Agr

nda internfakturor, 
dreskontra), kopior, 
akturor, underlag samt 
ämningslistor 

N m, 
atum 

P Finn
esso. 

Veri S Assistenter Pär
ordnade efter d

2 år - s hos E nomiansvfikationer, kopior N m, 
atum 

P Finn ko arig 

Årsbokslut Verk S Ekonomiansvarig 
Pärm, efter år 

P 5 år - Kopia till KSK-ekonomi, 
innehåller bl.a. 

ltaträk
ndestati k.  

samhetsberättelse N 

resu
äre

ning, 
sti

Handkassa Avst N S Ekonomiansva
pärm, efter dat

Kopior
på listo
gallras 
efter 2 år 

- ton i l och  
ämning istor  

till centralkassan 

ämningslistor, kopia rig, 
um 

P   
r 

Kvit
avst

 origina
sl

Serviceavtal teknisk 
utru

N S Närarkiv 5093, Pärm, 
efter datum 

P 10 år 
efter at
avtalet
upphört 

-  
stning t 

 

Hyres- och 
s

Bilavtal, kopia N S Assistent, Avsedd 
pärm/namn 

P Vid 
inakt. 

- ill KSK 

erviceavtal 

Original t
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Verksamhetsområde  
 

 
Administration 

Process 
F kturering till kund 

Beskrivning  
t står av kopior av delegationsbeslut/beslut från MSN, timkort mm. De handlingar som är kopior finns i original i akterna. Vid skapandet av 
t

 
Deb
akti et uppstår inga handlingar som tas ut på papper.  
 

ns rig. Se även Administration, Ekonomi  

a

Fak
fak

uraunderlaget be
uror matas uppgifter in i faktureringssystemet Agresso vilket genererar fakturorna. Fakturor hanteras av KSK vilka ansvarar för att uppgifterna lagras.  

itering av årlig avgift (förekommer endast inom miljö- och hälsa) sker genom en samverkan mellan verksamhetssystemen ECOS och Agresso. Av denna 
vit

A varig för fakturering är enheternas assistenter samt ekonomiansva
Aktivitet D
 
 

ok
(ben
 

J=Ja 
het
tisk

ing 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsark. Anmärkning 
 

ument Sekretess Registrering  
ämning av handling) N/J 

N=Nej 
D/R/S =  Format Gallra 
Diarieföring
Registrering
verk

/ 
 i 

sam
Systema

ssystem/ 
 

förvar
Fakturering av 
engångsbelopp 

        

Nämndbeslut (protokollsutdrag) 
(kop ) 

N S dd pärm P Vid 
inakt alitet 

- Uppgifter om avgift samt 
till ve  fakturan ska 
skick  finns på denna (v
tex. Vite över 5000 kr) 

ia
Avse

u m
as id 

Dele
(kop

Pärm/månad/ 
Fakturanummer 

Vid 
inaktualitet 

Uppgifter om a ft sam
ll vem fakturan ska 

skickas finns på denna 

gationsbeslut 
ia) 

N S P - 
ti

vgi t 

Timkort 
(kop

N S Pärm/månad/ 
Fakturanumme

P Vid 
inakt litet 

- I de fall där debitering sk
per timme  ia) r ua

er 

Best
nyby rta, trycksaker mm.) 

N S Avsedd pärm Vid 
inaktualitet 

ällning (a
ggnadska

v utsättning,  P -  

Faktureringsunderlag 
k
h

Und lämnande av 
hand gt taxa fastställd av 
KoF

N Avsedd pärm Vid 
inakt litet 

 

ommer in från 
andläggare mm. 

erlag för ut
ilingar enl

 

S P 
ua

- 

Faktura skickas ut Fakt Pärm/månad/ 
Fakturanummer 

id 
inaktualitet 

opia på utsän
ns i de fall de tas hos 

assistenter. Upp ter 
atas in i Agre

ura (kopia) N S P V - K
fin

d faktura 

gif
sso m

Årsdebitering: Se beskrivningen ovan 
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V rksamhetsområde  e
Administration 

P
Förvaltningens möten 
 

Beskrivning  
ltningens olika möten förs det anteckningar och upprättas protokoll. Kontorsmöten hålls en gång i månaden efter det att MSN sammanträtt. Då 

t
 
 

rocess  

I sa
kon

mband med förva
oret är uppdelat i olika enheter hålls även enhetsmöten.  

Aktivitet Dokument 
(benämning av 
han
 

Sekretess N/J 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

erin
mhet

Systematis

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

dling) Registr
verksa

g i 
ssystem/ 

k förvaring

Kontorsmöten, APT Prot N S Wordfil B På papper till 
Stadsarkivet efter 
3 år 

Läggs även ut på Ö-nätet okoll K:  

Enhetsmöten  
 
Ante N S K: Wordfil Vid -  ckningar inaktualitet

Samverkansgrupp Protokoll N S K: Wordfil B På papper till 
St
3 å

Fa  
adsarkivet efter 
r 

ckliga representanter 
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V rksamhetsområde  e
Administration  

 
Process  
 mndadministration 
 

Beskrivning  
Miljö adsnämnden består av 18 förtroendevalda vilka sammanträder en gång i månaden. Nämnden beslutar i ärenden som handläggarna inte 
har de

Nä

- och stadsbyggn
legering för. Till nämndadministration hör aktiviteter som har med nämndens arbete att göra. 

Aktivitet 
 

Dokument 
(benämning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

ng
et

stematisk

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 
 

J=Ja
Registreri
verksamh
Sy

 i 
ssystem/ 
 förvaring

Befogenheter Miljö- och 
stadsbyggnadsnämndens 
delegationsordning 

N 93, akt P B 5 år Ny lista varje ny 
mandatperiod. Underskriven 
av nämndsekreteraren och 
förvaltn efen 

D Närarkiv 50
ordnad efter 
diarieplan 

ingsch
Ersättning  Ersät

samm
 

Uppgifter m s in i 
TROMAN 

- andlingar tning vid 
anträde  

N ata TROMAN - - Avsätter inga h

Förtroendevalda Förtroendevalda (lista 
över) 

N S Tjänsterum P Vid 
inakt itet 

 Vilka som varit 
förtroen valda framgår
nämndprotokollen 

Pärm/namn ual de  av 

Kallel de 
handl

N S Tjänsterum 
Avsedd pärm 

P B 5 år Häri ingår delegationslistor 
och anna underlag för 

e  arbete 

ser med tillhöran
ingar t 

nsnämnd

Sammanträden/möten 

Näm otokoll  N S Närarkiv 5093, 
hylla i 
kompaktarkiv 

P B 
förvaltning 
tills vi  

 varje år. Icke 
inbundna protokoll förv
pärm i a bredvid de
är inbundna 

ndens pr Hos Binds in

dare
aras i 

rkivet  som 

 



 16

 
V rksamhetsområde  e
Administration 

 
Process  

sonaladministration  

Beskrivning  
Perso  omfattar aktiviteter som bl. a. rör anställning, entledigande, löner, tjänstgöring, befogenheter mm.  
 
Handl trator. 

Per

naladministration

ingar tillhörande personaladministration förvaras hos ansvarig assistent. I de fall handlingar diarieförs och/eller registreras görs detta av regis

Aktivitet Dokument 
(benämning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

ng
et

stematis

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

J=Ja
Registreri
verksamh
Sy

 i 
ssystem/ 

k förvaring

Anställning         

Spontanansökningar 
k

Spontanansökningar N S 
Avsedd pärm/ 
namn 

P 2 år - Ansökningar om tjänster, 
praktikplats mm.  ommer in 

Assistent 

A al Platsa D - - - Annonsen publiceras på 
hem an och/eller i 
tidningar i de fall den 
publiceras på hemsidan 
sköts tta av KSK-
pers l 

nnonsering efter person nnons - - 
sid

 de
ona

Ansökningshandlingar – 
de som ej anställts 

N D 
 

Assistent 
Rekryteringspärm  

P 2år  -  Ansökningshandlingar 
kommer in 

Ansökningshandlingar – 
de som anställts, kopia 

N D Personalpärm/namn P Vid 
inaktualitet

- Original finns på KSK-
personal 

Brev till sökande skickas ut Tack
 

 K: fil 
kt t

n rdbrev brev N S Word Vid 
ualiteina

- Sta da

Medarbetare anställs Anstä
nings
 

S Assistent 
Personalpärm/ 
namn 

 
t tet

- Or  finns på KSK-
pers l 

llningsbeslut/anställ
bevis, kopia 

N P Vid
inak uali

iginal
ona

Entledigande/uppsägning Up
ko

ps nad), 
pia 

N  Assistent 
Personalpärm/ 
namn 

P Vid 
inakt

Or  finns på  
K rsonal 

ägning (inläm S
ualitet

- iginal
-peKS
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Tjänstgöringsintyg/betyg, 
kopia 

N S Assistent 
Personalpärm/ 
namn 

P Vid 
inakt tet

-  
uali

Befogenheter/ 
Delegationsordning 

Dele ning för 
MSK 

N D Närarkiv 50
efter diarieplan

B 5 år rivs på av 
nämndsekreterare och 
förv schef. Nytt för
varje mandatperiod. 

gationsord 93, P 
 

Sk

altning  

Bilavtal Bilavtal, kopia N S Assistent 
Avsedd 
pärm/namn 

P Vid 
inaktualitet

- Original till KSK-löner 

Flex r N S Palett Vid 
inaktualitet

as i Paletidssammanställninga fil - Gene
 

rer tt 

Frånv S Palett 
inakt t

- Görs alett, ingen 
d  skapas 

aroansökningar N fil Vid 
ualite

 i P
linghan

Försä
Reha

S Assistent 
Personalpärm/ 
Namn (kopia) 

 Vid 
inakt et

-  till KSK-löner kringsärenden, 
b, arbetsskada, kopia 

J P
ualit

 Original

Läka S Assistent 
personalpärm/ 
namn 

Vid 
inakt t

-  rintyg, kopia J P 
ualite

Lönelistor N S Palett Vid 
inakt tet

- Genereras i Palett fil 
uali

Närvarolistor, 
föräldraledighet, kopia 

N S Assistent 
Pärm/månad/ 
namn 

1 år - iginal till KSK-löner P Or

L ärvaro  

Rese- och 
arvod a 

N S Assistent 
Avsedd 
pärm/år/namn 

P Vid 
inakt itet

-  till KSK-löner 

öner och n

esräkningar, kopi ual
Original

Personalvård, jämställdhet, 
arbetsmiljö 

Jäms
Likabehandlandeplan 

S Ekonomiansva
Pärm/årsvis 

B Den gamla 
lämnas till 
stadsar å 
en ny u
eller de
revider

 tälldhetsplan/ N rig P 

kivet d
pprättas 
n gamla 
as 
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V rksamhetsområde  e
Administration 

P
Upphandling 
 

Beskrivning  
Kom s av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU måste inköp ske enligt bestämda regler. Reglerna är till för att myndigheten 
skall 
uppg
totalk
(expl
 
Ansv  

 

rocess  

muners inköp styr
köpa den produkt/tjänst som bäst uppfyller de krav som myndigheten ställt. Upphandling sköts i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars främsta 
ift är att genomföra upphandlingar av varor och tjänster, på uppdrag av kommunens olika verksamheter, som uppfyller kraven och det till lägsta möjliga 
ostnad. Upphandling av varor och tjänster görs även av miljö- och stadsbyggnadskontoret t.ex. i samband med anlitande av mäklare 
oateringsverksamhet). 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför inkomna samt utgående handlingar. 

Aktivitet Doku
(ben
handling) 
 

N=Nej 
J=Ja 

Registrering i 
mhet

Systematis

sarkivet Anmärkning 
 

ment 
ämning av 

Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stad

verksa ssystem/ 
k förvaring

Upphandling         

Anbudsförfrågan skickas ut  Anbudsförfrågan N D 
5093 efter 
diarieplan 

P B 5 år  Närarkiv 

Anbud – som antas  N (se 
rkn

D Närarkiv 
5093 efter 
diarieplan 

P B 5 år 
anmä ing) 

Anbud – ej antagna N (se D Närarkiv 
5093 efter 
diarieplan 

2 år efter 
anb tiden  

- 
anmärkning) 

P 
uds

Anbud kommer in 

Anbudsprotokoll N (se 
anmärkning) 

D Närarkiv 
5093 efter 
diarieplan 

B 5 år 

 
In a anbud stäm ed 
ankomststämpel men öppnas 
samtidigt vid ett bestämt 
ti  Innan de öppna
fö de i låst skåp. 
Anbuden är belagda me
sekretess tills det att 
up andlingen avslutats
  

P 

komn plas m

llfälle.
rvaras 

s 

d 

 ph

Tilldelningsbeslut tas Tilldelningsbeslut N Närarkiv 
5093 efter 
diarieplan 

B 5  D P år 

Avtal skrivs  Avtal  N  Närarkiv 
5093 efter 
diarieplan 

B  5 år  D P 
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V rksamhetsområde 

h
 
 
 
 

e
Bostadsanpassning och 

issar 

Process 
stadsanpassningsbidrag 

Beskrivning  
Syfte bostadsanpassningsbidrag (1992:1574) är att genom bidrag till anpassning av bostäder ge personer med funktionshinder möjlighet till ett 
självs
arbet
utbet
förek
 
Ägar
ansl eter eller småhus som hyrs ut, eller i anslutning till bostadsrättslägenheter i flerbostadshus. Kommunens beslut får enligt 18§ BAB 
överk

ta
 
Ansv ig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet i LEX. Handlingarna förvaras i arkivskåp på tjänsterum. 

Bo

t med lagen om 
tändigt liv i eget boende. Ansökan om bostadsanpassningsbidrag ska vara skriftlig. Förutom ansökan behövs normalt uppgift om kostnader och intyg från 

sterapeut eller läkare som styrker att åtgärderna är nödvändiga. Vid behov kan man få hjälp att ta fram erforderligt underlag till ansökan och med 
alningen av bidragsbeloppet direkt till de entreprenörer som ska utföra arbetet. Beställning sker då på uppdrag av sökanden vilket är vanligast 
ommande.  

e av bostadshus kan även söka bidrag för kostnader för att ta bort anordningar för funktionshindrade personer (återställning) som har utförts i eller i 
g till hyreslägenhutnin

lagas hos allmän förvaltningsdomstol.  

dsanpassningsbidrag beslutas av ansvarig tjänsteman på delegation upp till 4 basbelopp. Därutöver beslutas bidraget av kommunstyrelsens bostadsutskott. 
 
Bos

ar
Aktivitet Doku

(ben
 

et
stematisk

ing 

ment 
mning av handling) 

Sekretess 
N/J 

Registrering 
D/R/S = 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stadsark.

Anmärkning 
ä

N=Nej 
J=Ja 

Diarieföring/ 
ngRegistreri

verksamh
Sy

 i 
ssystem/ 
 

förvar
Ansökningsregister 
(ANSREG + ÅRTAL) 

N Worksfil Gallras fortlöpande - Registret uppdateras 
löpande under året 

S K: 

Register över beslutade 
bidra
(BAB

N S K: Worksfil Bevaras i urval Utskrift 

varje år 
och 

s 

Registret uppdateras 
löpande un året g 

REG + ÅRTAL) 
 sker i 

januari 

leverera
LSA 

der 

Register 

Total
ansö
(1 BABREGISTER från 
1994) 

S K: Worksfil 
 

Gallras fortlöpande - Registret up
löpande eft
årsskifte.  

register över alla 
kningar 

N pdateras 
er varje 
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Register över hissar 
instal
bosta
samt 
flytta
regis

N S K: Excelfil Vid inaktualitet - Registret uppdateras 
löpande lerade med 

dsanpassningsbidrag 
borttagna och 
de hissar (BAB Hiss 
ter) 

BAB S K: Excelfil 
 

Vid inaktualitet - Registret uppdateras 
löpande 

 Hiss Adressregister N 

Regis
bidra
(2 B
1994

   ter över betalade 
g avlidna 

 

ABAVLIDNA från 
) 

   

Regis
entrep
 
(3 
ENT GIS
TER
 
 

N S K: Worksfil Vid inaktualitet - Registret uppdateras 
löpande 

ter över 
renörer 

REPRENÖRSRE
) 

Ansökan om 
bostadsanpassningsbidrag 

    Akter över avlidna gallras 2 
år efter dödsfallet med 
undantag för akter där större 
åtgärder utförts bl.a. i 
badr m, vilka gallra
10 å Övriga akter
10 år efter avslutat 

- Muntlig ansökan kan 
i vissa fall 
förekomma, 
exempelvis vid 

e

 

u
r. 

s efter 
 gallras 
ärende 

reparation r 

Ansökningsblankett J D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P Se ovan  avlidna 
tälls till en 

 serie 

- Akter efter
avs
särskild

Ansökan kommer in  

Intyg från läkare, 
arbet
sakk

J D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P Se ovan 
sterapeut eller annan 
unnig  

-  

Besiktning före åtgärd och 
framtagning av ritningar 
och eventuell ansökan om 
bygglov 

Plan- och 
uppställningsritningar vid 
omfa
inred

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

e ovan -  

ttande 
ningsarbeten 

akt P S
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Ritning av bostaden före 
respe
vid än

N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P Se ovan -  
ktive efter ändringen 
drad planlösning 

By
bygglovpliktiga åtgärder 

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

e ovan - Se 
Bygglovverksamhet, 
Ansökan o
bygglov, 
förhandsbesked, 
bygglov för tillfällig 
åtgärd, marklov, 
rivningslov.  

gglov för akt P S

m 

Foton  N S  Tjänsterum K:  
(Bildfil 
JPEG) 

Se ovan - Bränns ner på CD 
eller DVD, varje år. 
Anteckning i akten 
om att bilde inns 
bör göras. filen 
bör även döpas så att 
det enkelt går att 
avgöra till vilket 
ärende bilderna hör.  

r f
Bild

Tjänsteskisser N D 
 

Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P Se ovan -  

Entreprenörer kontaktas 
för anbud/ offerter  

Anbu N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

o  -  dsförfrågan 
 

 P Se van

Anbud/offerter N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

Se ovan -   P Anbud/offerter kommer in 

Sammanställning över 
rt

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

e ovan   
offe er 

akt P S



 22

Tackbrev skickas till de 
v

Tackbrev N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P Se ovan  -  
ars anbud inte antagits 

Orderbekräftelse  
 

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

e ovan -  akt P SEntreprenör kontaktas och 
arbetet beställs (beslut om 
b

s eanteckning N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

e ovan -  

ostadsanpassningsåtgärd) 

Tjän t  P S

Faktura kommer in från 
entreprenör, 
fastighetsägare m fl.  

Faktura, kopia N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

Se ovan - Original till KSK-
ekonomi.  

 P 

S Tjäns N D Arkivskåp, ak
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

ov  -  lutbesiktning, efter åtgärd teanteckning t P Se an

Beslut om Dele
bostadsanpassningsbidrag 
och utbetalning 

N D Arkivskåp, ak
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

o  - I de fall där drag 
inte beviljas skickas 
beslutet till sökande 
efter aktiviteten, 
Ansökan ko mer in. 

gationsbeslut  t P Se van bi

m
Överklagan, se:  Bostadsanpassnin an av beslug och hissar, Överklag t 
Å

dning 
av hjälpmedel 
 

      terställning av anpassade 
bostäder/Återanvän

  

Ansökan kommer in Ansökan N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P 10 år - Kan ske via 
telefonsamt l.  a

En
ör

treprenörer kontaktas 
f  anbud/ offerter  

Anbudsförfrågan N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P 10 år -  
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Anbud/offerter N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

P 10 år -  Anbud/offerter kommer in 

Sammanställning över 
offerter 

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

0 år -  akt P 1

Tackbrev skickas till de 
vars anbud inte antagits 

Tackbrev N D Arkivskåp, ak
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

0 år -  t P 1

Orderbekräftelse  
 

N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

10 år -   P Entreprenör kontaktas och 
arbetet beställs 

ns ing N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

år -  Tjä teanteckn  P 10  

Beslu
återställningsbidrag 

N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

å -  t om  P 10 r Beslut fattas om 
återställningsbidrag/ 
återanvändning 

Beslu ndning  N D Arkivskåp, ak
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

å -  t om återanvä t P 10 r 

Faktura kommer in från 
entreprenör 

Faktura, kopia N D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
fastighet och 
namn 

10 år - Original till KSK-
ekonomi 

 P 

Överklagan, se:  Bostadsanpassning och hissar, Överklagan av beslut 
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V rksamhetsområde 

r 
e

Bostadsanpassning och hissa

 
Process  

ssar 

Beskrivning  
Fastigh  som annars ansvarar för hissar ska enligt förordningen om kontroll av hissar mm. (1999:371) se till att dessa besiktigas av 
ackredi
besiktn
kontrol
 
Ansva

Hi

etsägare eller den
terat besiktningsorgan i föreskriven omfattning.  Miljö- och stadsbyggnadskontoret ska som tillsynsmyndighet kontrollera att sådan 
ing utförs. Denna tillsyn sker i varierande omfattning som stickprov. Med stöd av 10 kap. plan- och bygglagen kan MSK ingripa i de fall 
ler inte sker på föreskrivet sätt eller det har framkommit brister som inte har åtgärdats.  

rig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 
Process/Aktivitet Dokum

(benä
 

 
samhets

matisk 
ng 

Gallra 
dsark. Anmärkning 

 
ent Sekretess Registrering  Förvaring Medium Bevara/ Till Sta

mning av handling) N/J 
N=Nej 

D/R/S = 
g/ 

 / 

J=Ja 
Diarieförin
Registrering
Verk

i 
sy

stem/ 
Syste
förvari

Format 

Register Register över stickprovsvis 
kontrollerade hissar. 
(aHISSKONTROLL(BN)) 

N S Worksfil Vid inaktualitet -  K: 

Cirkulä
rörand

 
handläggare 

P Vid ina - r och trycksaker 
e hissbesiktning 

N S Ansvarig ktualitet  

Rutink S Ansvarig 
handläggare 

P Vid inaktualitet -  orrespondens N 

Intyg ö
återko
vid all
anmär

Ansvarig 
handläggare 

Nä äre  har 
avslutat h tvist 
ej pågå

ver utförd 
mmande besiktning 

N 

varligare 
kningar 

D P r ndet
s oc
r 

-  

Föreläg  
erforde
allvarli

Ansvarig 
handläggare 

Nä äre t har 
avslutat h tvist 
ej pågår 

gande från MSN om
rliga åtgärder vid 
ga anmärkningar 

N D P r nde
s oc

-  

Beslut 
använd

N D Ansvarig 
handläggare 

P När ärendet har 
avslutats och tvist 
ej pågå

-  om 
ningsförbud 

r 

K  hissar och utförd  
b

Beslut 
avsteg 
hissar 

Ansvarig 
handläggare 

Nä äre  har 
avslutats och tvist 
ej pågår 

ontroll av
esiktning  

om att godta mindre 
från  föreskrifter om 

N D P r ndet -  



 25

Verksamhetsområde 

h
Bostadsanpassning och 

issar 

Delpro

 

cess 
Överklagan av beslut 

Beskrivning  
Beslu SN eller på delegering av MSN gällande bostadsanpassningsbidrag kan överklagas. Ärendet går först till länsrätten. I de fall länsrättens 
beslu

Ansv

t som fattas av M
t överklagas går ärendet vidare till kammarrätten och i det fall kammarrättens beslut överklagas går ärendet vidare till regeringsrätten. 

arig för ärendet är handläggaren.  Registrator diarieför ärendet. 

Process/Aktivitet Do
(benämning av handling) 
 

N/J 
N=Nej 

D/R/S = 
n
n

amhet
matisk

aring 

 
dium/ 

Format 
Bevara/Gallra Till  

LSA.
Anmärkning kument Sekretess Registrering Förvaring Me

J=Ja 
Diarieföri
Registreri
ve

g/ 
g i 
ssystem/ 
 

rks
Syste
förv

Överklagan         
Överklagan av beslut 
kommer in 

Överklagan  N/J D ivskåp, akt 
ordnad efter 
adress 

P Akter över avlidna 
gallras 2 år efter 
döds llet med 

g för akter d
rder utfö

bl.a. i badrum, vilk
gallras efter 10 år. 
Övriga akter gallra
år efter avslutat äre

- Kontroll över att överklagan 
inkommit under tiden för 
överklagan. Om verkla n 

mpröv o
n kan överklag

l aktiviteten Ansö
r in se processen

ssnings-bid

Ark

fa
undanta
större åtgä

är 
rts 
a 

s 10 
nde 

leder till o
kommune
leda til
komme
Bostadsanpa

 ö ga
ning h s 

an 
kan 
 
rag 

Överklagan (+ eventuellt 
yttrande) skickas till 
länsrätten för beslut 

Överklagan (original) samt 
kopia på övriga handlingar 
i ärendet  

N D Arkivskåp, akt, 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan iginalet skic
n kopia p

m läggs ti

- Eftersom or
länsrätten tas e
överklagan so

kas till 
å 
ll akten 

Beslut från länsrätten 
kommer in  

Beslut (från länsstyrelsen) N D Arkivskåp, akt 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan lut skickas direkt 
till sökanden. En kopia skickas 
till kommunen. 

- Länsrätten bes

Beslut från kammarrätten 
ommer in  k

Beslu
kam

D Arkivskåp, akt
ordnad efter 
adress 

Se ovan - I de fall där länsrättens 
överklagas. Prövningstil
krävs beträffande 
bostadsanpassning bidr

t (från 
marrätten) 

N , P beslut 
lstånd 

s- ag. 
Beslut från regeringsrätten 
kommer in  

Beslut (från 
regeringsrätten)  

N D Arkivskåp, 
ordnad efter 
adress 

Se ovan - I de fall där kammarrätte
beslut överklagas. 

akt, P ns 
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Verksamhetsområde 
Djurskydd 

 
Process 

agomål 
 

Beskrivning  
Miljö- dskontoret får in ett antal klagomål gällande djurskötsel varje år. Klagomålen kan exempelvis röra misstankar om att djur som hålls i 
fånge
 
Rättsl tiftning 
 
Ansv atorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar  
upprä de och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

Kl

 och stadsbyggna
nskap far illa. 

ig grund: Djurskyddslags

arig för ärendet är handläggaren. Miljökoordin
tta

Aktivitet Doku
 
 

D/R/S = Diarieföring/ 
g i
s

Systematisk f

 Format Stads rkivet 
Anmärkning 
 

ment Sekretess N/J Registrering  Förvaring Medium/ Bevara/Gallra Till 
a

Registrerin
verksamhet

 
system/ 
örvaring 

Inkomna klagomål         

Klagomål kommer in Klagomål N D 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P (se 
anm rkning) 

B (se 
anm rkning) 

Hos 
förv ltning 
tills dare 

Obefogade 
anmälningar gallras 
efter 2  
Anmälan sker ofta 
 via te h  

post 

Närarkiv 
ä ä a

vi  år 

lefon oc
e-

Ägaren till 
djuret/djuren/verksamheten 
kontaktas och eventuell 
inspektion utförs  

Skrivelse N D Nära
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P (s
anm

B Se ovan Konta
via telefons
och e-post 

rkiv e 
ärkning) 

kt sker även  
amtal  

I bedöms fara 
i

Deleg (med 
relä
gärder/återkallat 

tillstånd/beslut om vite) 
skickas med delgivning 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

 Se  Vid b
anmä  
fall vite överstiger 
5000 tas ärendet 
upp i nämnd. Om 
beslut
MSN t  
handlingar så som 
tjänsteskrivelse och 
protokollsutdrag 

 de fall djuren 
lla fö

åt

ationsbeslut 
ggande om 

P B ovan efogade 
lningar. I de

et tas av 
illkommer
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Åtalsanmälan (vid misstanke 
om br

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P B Se ovan Vid befogade 
anmälott) ningar 

Besvärshänvisning N S K: Wo - Ej i akt rdfil - 

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P B Se ovan  

Beslut från 
åklagarmyndigheten kommer 
in för kännedom i 

Beslut (vid misstanke om 
brott) 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter 
adress 

 Se ovan Vid befogade 
anmälningar 

åtalsärenden 

P B

Överklagande: se Djurskydd, Överkla eslut.     gan av b
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V rksamhetsområde e
Djurskydd 

 
Process 

isser 
 

Beskrivning  
MSK misser rörande djurskydd varje år. Då ingen fast djurskyddshandläggare finns utan hyrs in från Botkyrka kommun har kontoret valt 
att int
yttrar
 
Ansv t är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
upprä de och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

Rem

 får in ett antal re
e yttra sig när det inkomna remisser (det förekommer dock undantag där kommunen yttrar sig). Istället skickas ett standardsvar ut om att kontoret inte 
 sig.   

arig för ärende
tta

Aktivitet Doku
 
  i 

s
Systematisk f

sarkivet  
ment Sekretess N/J Registrering  

D/R/S = Diarieföring/ 
Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stad

Anmärkning 

Registrering
verksamhets ystem/ 

örvaring

Besvarande av inkommen 
remiss 

        

Remiss kommer in för 
y

Remiss N D 
5020, 

diarieplan 

P Vid inaktualitet _  
ttrande 

Närarkiv 

S  av 
r

Svar ( SK inte yttrar sig) N S K: Wordf in ualitet kt var skickas till avsändaren
emissen 

om att M il Vid akt _ Ej i a

Beslut/Andra handlingar 
kommer in för kännedom 

Handlingar för kännedom N D Närarkiv 
5020, 

diarieplan 

P inaktualitet _  Vid 
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V rksamhetsområde e
Djurskydd 

 
Process 

llståndskrävande  
d  
 

Beskrivning  
Tillstå n i större omfattning eller yrkesmässigt hanterar vissa djur. Det krävs tillstånd för att: hålla, föda upp, upplåta eller sälja sällskapsdjur 
eller t
använ
 
För ö nelagt område måste man söka tillstånd hos 
miljö ch stadsbyggnadsnämnden enligt de lokala föreskrifterna om skydd för människors hälsa och miljö (F25/2003). För handläggning av tillstånd tas en 
avgift
 
Ansv
upprä

Ti
jurhållning

nd krävs om ma
a emot sällskapsdjur för förvaring eller utfodring samt hålla, föda upp, upplåta eller sälja hästar eller ta emot hästar för förvaring eller utfodring eller 
da hästar i ridskoleverksamhet.  Det krävs även tillstånd för att föda upp pälsdjur.  

vrigt gäller att om man vill hålla nötkreatur, hästar, getter, får, svin, ormar eller fjäderfän inom detaljpla
- o
 ut. För tillsyn tas en årlig eller timbaserad avgift ut beroende på verksamhet. Rättslig grund: bl.a. djurskyddslagen.  

arig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
ttade och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

Aktivitet Doku
 
 

s
 f

ment Sekretess N/J Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 
Registrering i 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

verksamhets
Systematisk

ystem/ 
örvaring

Ansökan enligt  
djurskyddslagen 

     Samtliga 
handlingar till 
stadsarkivet då 
verksamheten 
upp r 

  

hö
Ansökan 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan Ifylld blankett 

Refer r på meriter, 
utförd ar etc. 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P   enser, kopio
a utbildning

B Se ovan

Ansökan kommer in  
 
 
 
 

Skalenlig ritning över 
förva
vistas
samt
burar, boxar, akvarier, terrarier 
mm. i kvadratmeter. 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 Se ovan  
ringsutrymmen där djuren 
, inklusive bakomutrymmen, 

 förteckning över storlek på 

P B
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Situationsplan över byggnader N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Beskrivning hur verksamheten 
avses bedrivas (t ex personal, fasta 
kunde
ev. bi

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

Se ovan  

r, dag för dag, 
verksamhet) 

P B 

Inspektion/kontroll Skrive N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan Endast i enstaka 
fall görs 
inspek
beslut
anmälan 

lse/inspektionsrapport B 

tion före 
 ang. 

Delegationsbeslut  med delgivning N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan Beslutet 
innehåller även 
uppgifter om 
årlig a
tas ut elle
VU debiteras 
per timme vid 
kommande 
inspektioner 
 

B 

vgift ska 
r om 

Beslut skickas till VU 

Besvärshänvisning N S K: Wordfil B - (ej i akt) 

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Överklagande: Se Djurskydd, Överklag ering: se Admi akturering till kund  ande av beslut. Faktur nistration, F

Inspektion av 
tillståndskrävande 
djurhållning 

     Sam a 
handlingar till 
stadsarkivet då 
verksamheten 
upphör 
 
 

  tlig
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Inspektionsrapport N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Delegationsbeslut (timavgift) N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan  I de fall där 
verksamheten 
inte be
årlig a

B 

talar en 
vgift 

Inspektion 

Besvärshänvisning N S Ej i akt Wor -  dfil K: 

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan   

Vid brister i verksamheten Delegationsbeslut (om återkallat 
tillstånd) skickas med delgivning 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P Se ovan  B 

Delgivningskvitto kommer in Delgi D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P   vningskvitto N B Se ovan

Överklagande: Se Djurskydd, Överkla ering: se Admi akturerin d gande av beslut. Faktur nistration, F g till kun
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V rksamhetsområde e
Djurskydd 

 
Process 

erklagan av beslut 
 

Beskrivning  
Beslut ndläggare på delegation eller av MSN kan överklagas. När det gäller djurskydd överklagas kommunens beslut till länsstyrelsen. 
Länss
 
Ansv ren registrerar 
upprä de och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.Öv

 som fattas av ha
tyrelsens beslut överklagas till kammarrätten och kammarrättens beslut överklagas till regeringsrätten.  

arig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlägga
 tta

Aktivitet Dokument Sekretess N/J Registrering  Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stad
 
 

D/R/S = Diarieföring/ 
g i 

s
Systematisk f

 Format Gallra 
sark. Anmärkning 

 
Registrerin
verksamhets ystem/ 

örvaring

Överk gan – inkommen i tid N D , P B Handlingar 
till 
stadsarkivet 
när 
verksamh  
upphört. 

MSK kontrollerar 
att överklagan 
inkommit inom 
tiden fö
överkl

la Närarkiv 5020
akt ordnad 
efter adress 

eten
r 

agan  

Överklagan om beslut kommer 
in 

Överklagan – ej inkommen i tid N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  
 

 P B 

Överklagan (inkommen i tid) 
skickas till länsstyrelsen för 
beslut 

Överklagan (original) samt 
följeb
handl

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan Efterso et 
skickas
länssty  
kopia på 
överkla
läggs 

rev och kopia på övriga 
ingar i ärendet  

m original
 till 

lsen tas enre

gan som 
till akten  

Avvis D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  ningsbeslut  N P B Avvisningsbeslut skickas 
ekomme
verklaga

r nderat till de vars 
ö n inkommit för sent 

Besvärshänvisning N S K: Wordfil - - Ej i akt 

Mottagningsbevis angående 
vvisning av för sent inkomna 
andlingar kommer in från 

posten 

a
h

Motta N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  gningsbevis P B an 
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Överklagan av 
a mmer in 

Överklagan ( av avvisningsbeslut) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan Vid överklagan av 
avvisni
skicka
handlingar till 
länsstyrelsen 

vvisningsbeslut ko
(se anmärkning) 

ngsbeslut 
s alla 

Remiss kommer in från 
länsstyrelsen 

Remiss N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

Yttrande skickas till 
länsstyrelsen 

Yttrande N D 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  Närarkiv P B an 

Beslut från länsstyrelsen 
ommer in  k

Beslu yrelsen) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov Länssty
beslut skickas 
direkt till det 
berörda n 
kopia
kommunen 

t (från länsst P B an relsens 

 objektet E
 skickas till 

Remiss kommer in från 
kammarrätten 

Remiss N D 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan Närarkiv P B 

Yttrande skickas till 
k

Yttrande N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan 
ammarrätten 

Beslut från kammarrätten 
k

Beslut (från kammarrätten) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan 

I de fall ärendet går 
vidare 
kammarrätten 

ommer in  
P B 

Remiss kommer in från 
r

Remiss N D 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan 
egeringsrätten 

Närarkiv P B 

Yttrande skickas till 
regeringsrätten 

Yttrande N D 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan Närarkiv P B 

Beslut från regeringsrätten 
ommer in  k

Beslut ringsrätten)  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov

I de fall ärendet går 
vidare 
regerin

 (från rege P B an 

gsrätten 
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V rksamhetsområde 

 
 

e
Energi 

Process 
E ergirådgivning  
 

Beskrivning  
Lidin idrag för energirådgivning. Själva rådgivningen sköts f.n. (2007) av K- Konsult som staden har avtal med. Staden måste även redovisa 
hur b
 
Ansv

n

gö stad får statsb
idraget använts samt fortlöpande söka bidrag för kommande år. 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 

Aktivitet Dokument 
(benämning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
=Ja 

Registrering 
D/R/S = Diarieföring/ 

g
s

ematisk 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 

J
Registrerin
verksamhet
Syst

 i 
system/ 
förvaring 

Avta ed rådgivaren  N 5093, P B - Kopia finns hos 
handläggaren 

l m D Närarkiv 
pärm 

Avtal 

Samarbetsavtal mellan de 
ingåe

N D 93, 
pärm 

P B - Kopia finns hos 
handläggaren nde kommunerna 

Närarkiv 50

Slutredovisning/ansökan 
till energimyndigheten 

        

Infor
energimyndigheten 

N S Tjänsterum 
Pärm 

Vid inakt. Levereras ej  mationsbrev från 

 

P Information från 
energimyndigheten kommer 
i

Skrivelse från energimyndigheten N D Tjänsterum 
Pärm 

P B -  
n  

Statsbidragsansökan  N Tjänsterum 
pärm ordnad 
efter år 

B D P - 

Ekon
förbrukade medel 

 K: samt 
tjänsterum 
pärm ordnad 
efter år 

B - omisk redovisning av N D Excelfil, P 

Ansökan samt handlingar 
ngående redovisning av 

medel
a

 skickas in till 
energimyndigheten 

rsrapport för energirådgivning N D K: samt 
tjänsterum 
pärm ordnad 
efter år 

- 

ka
energimyndigheten i 
december varje år. 
Finns även i K

Å Wordfil, P B 

Skic s till 

: 
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Enkät om kommunal 
energ

N D K: samt 
tjänsterum 
pärm ordnad 
efter år 

Wordfil, P B - 
irådgivning 

Beslut ang. bidrag kommer 
in 

Beslut om statsbidrag N D Tjänsterum 
Pärm 

 -  P B

Inkommande e-postmeddelanden N D/S (se anmärkning) Tjänsterum, 
pärm eller K: 

ost B (se 
anmärkni
ng) 

- Viktiga meddelanden 
tas ut på papper och 
diarieförs. Ej 

ieförda 
ddelanden gallras 

vid inaktualitet 

P, E-p

diar
me

Egenproducerade trycksaker och 
informationsmaterial 

N S Tjänsterum P B (se 
anmärkni
ng) 

5 år Ett arkivexemplar 
bevaras 

Faktu Tjänsterum 2 år Lev.  rakopior rörande statsbidrag N S P ej 

E girådgivning 

Övrig
energ

 Tjänsterum, K: Vid in t. Lev.  

ner

a handlingar rörande 
irådgivning  

N S P, Wordfil ak ej 

Styrgrupp Protokoll N S K: samt 
Tjänsterum, 
 pärm 

Wordfil, P Vid inakt. Lev. ej Kommer in med e-
post 

Storgrupp Proto  S K: samt 
Tjänsterum, 
 pärm 

Wordfil, P Vid inakt. Lev ej  Kommer in med e-koll N
post 
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Verksamhetsområde  

 
Exploatering 

Process 
Arrende/nyttjanderätt 

Beskrivning  
Inom s flera olika arrendeformer. Med arrende avses här att staden hyr ut mark för olika ändamål. Anläggningsarrende är då staden upplåter 
mark
upplå
Bosta
 
I arre
fa  för årsavgiften. Exploateringsverksamheten skickar däremot inte ut fakturor själva, detta har lagts ut på entreprenad. Staden kan även säga upp 
arren
Jorda
 
Ansv
 
* Ha lingarna förvaras tillsammans i avsedda pärmar i närarkiv 5093. Då avtalen sagts upp lämnas samtliga handlingar i ärendet till Stadsarkivet. 
Värd  5093.  

 Lidingö stad finn
 till annan i kommersiellt syfte att uppföra t ex sin kioskbyggnad eller bensinstation på när arrendatorn äger byggnaden. Lägenhetsarrende är då staden 
ter mark som ej får bebyggas exempelvis för parkering på tomtmark., upplagsändamål eller mindre trädgårdsodling i icke kommersiellt syfte. 
dsarrende är mark som staden upplåter åt arrendatorn att uppföra sitt bostadshus på. Det kan vara såväl permanentbostad som fritidshusbostad. 

ndeavtalet bestäms den årliga avgift som arrendatorn ska betala. Uppgifter om arrende skrivs in i verksamhetssystemet SUMMARUM som genererar 
kturorna

den. Vid försäljning av småhus uppförda på mark som arrenderas från staden kan staden utnyttja sin hembudsrätt och köpa byggnaderna. Rättslig grund: 
balken 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet.   

nd
eringshandlingar förvaras i separata pärmar på handläggares rum samt i närarkiv

Aktivitet 
 
 
 

Doku ent 
(ben
 

Sekretess N/J Registrering  

ets
Systematisk
förvaring 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet Anmärkning m
ämning av handling) N=Nej 

J=Ja 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

ring 

 Format Gallra  

Registre
verksamh

i 
system/ 
 

A sökan om arrendering  
av mark 

     Samtliga handlingar då 
avtalet upphört 

 n  

Ansökan kommer in  Ansökan om arrende N D P B Se ovan   * 

Avtal skrivs Ar
Ex

re eavtal med bilagor 
empelvis avtalskarta 

N D * B Se ovan 
 

r, 
g och 

Fastighetsbildning, 

nd P Avtalskartan visar 
vilken fastighet arrendet
gäller. Se Karto
Mätnin

Kartor 
Ändring av arrendeavgift     Se ovan    

Ny värdering av 
fastigheten görs inför nytt 
avtal 

Värdering N D * P B 5 år Ligger till grund för 
arrendeavgiften.  
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TAvtal skrivs TTilläggsavtal TN TD T* TP TB TTill stadsarkivet då 
avtalet

TVid exempelvis ny 
 upphört arrendeavgift 

Uppsägning av arrende         

Uppsägning av arrende U
skickas ut till arrendator  

d

pps gning  N D * B Hos förv ing 
tillsvidare 

Uppsägning skickas ut 
minst 1 år innan för 

amt 6 

tsarrende och 
anläggningsarrende 

(i vissa fall med 
elgivning) 

ä P altn

bostadsarrende s
månader för 
lägenhe

Delgivningskvitto kommer 
in 

Delgivningskvitto N D * P B Se ovan I de fall uppsägning 
skickats ut med 
delgivning 

Försäljning av byggnad på 
rre

 
a nderad mark 

       

Förfrågan kommer in från 
a
f

Förfrågan  N D Närarkiv 
5093, (se 
anmärkn.) 

P B Hos förvaltning 
tillsvidarrrendator om staden vill 

örvärva byggnaderna 
e 

S
a

iv N D Närarkiv 
5093, (se 
anmärkn.) 

P B Se ovan var skickas ut till 
rrendator 

Skr else 

Köpekontrakt N D Närarkiv 
5093, akt 
efter K-
löpnummer 
(se anmärkn.)

Se ovan P B Köpet genomförs 

Köpe  N D Närarkiv 
5093, akt 
efter K-
löpnummer 
(se anmärkn.)

P B Se ov

den 
t inte förvärva 

aderna läggs 
gan och andra 

handlingar i ärendet på 
samma plats som 

avtalet.   
brev an 

I de fall där sta
väljer at
byggn
förfrå

arrende
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V rksamhetsområde  

 

e
Exploatering 

Process 
Avtal, övriga 

Beskrivning 
i tom arrendeavtal och tomträttsavtal en mängd olika avtal. Det kan t.ex. röra sig om avtal med försvaret, avtal gällande olika förrättningar mm. 

 
Ansv ndet. 
 

Lid
Dess

ngö stad har föru
a avtal får ett löpnummer som börjar på A.  

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför äre

Aktivitet 
 
 

Dok
(ben
 J=Ja ring

ring
verksamhets
Systematisk
förvaring 

g Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ument 
mning av handling) 

Sekretess N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = 

Förvarin
 ä

Diariefö
Registre

/ 
 i 
system/ 
 

Register Liggare N S P B Tillsvidare hos 
förvaltningen 

 Handläggare 

Övriga avtal Övriga avtal (Lidingö stad) N D ärarkiv 5093, 
akt efter A- 
löpnummer 

P B När avtal upphört att 
gälla 

 N
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V rksamhetsområde  

 

e
Exploatering 

Process 
Exploateringsavtal 
 

Beskrivning 
atering (exempelvis uppförande av ny bebyggelse eller nya anläggningar) kan ett antal olika avtal behöva skrivas mellan berörda parter. I 

s
 
Ansv
 

I sa
des

mband med explo
a kan exploateringsenheten på olika sätt t.ex. reglera vad som ska göras, hur det ska göras och när det ska göras mm. 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet 

Aktivitet 
 
 

Dok
(ben
 J=Ja ring

ring
verksamhets
Systematisk
förvaring 

ing Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ument 
mning av handling) 

Sekretess N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = 

Förvar
 ä

Diariefö
Registre

/ 
 i 
system/ 
 

Exploateringsavtal  N D P B Samtliga handlingar till 
stadsarkivet då avtalen 
upphört 

 Närarkiv 
5093 

Gara N D Närarkiv 
5093 

P B Se ovnti och borgensavtal  an  

Genomförandeavtal (föravtal, 
explo
mark

N D Närarkiv 
5093 

P B Se ovan 
ateringsavtal, 
anvisning) 

 

Optionsavtal N D Närarkiv 
5093 

P B Se ovan  

Avtal i samband med 
exploatering 

Plan
 

N D Närarkiv 
5093 

P B Se ovan  eringsavtal 
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V rksamhetsområde  
 

 

e

Exploatering 

Process  
Förköp 

Beskrivning  
s unen enligt förköpslagen (SFS 1967:868) rätt att gå in och köpa fastigheter som är ute till försäljning (för försäljning av hyresfastigheter se 

pl
över
omfa
som 
av fö
 
Rätts
 
Ansv  diarieför ärendet. 
 
* Ha lingarna förvaras i avsedda pärmar på ansvarig handläggares rum. När det gäller småbostadshus sorteras de in efter fastighetsbeteckning  A-Ö samt 
löpn registret.   

I vi
Ex

sa fall har komm
oatering, tillståndsprövning). Förköp innebär att kommunen går in i köparens ställe och köper fastigheten till det pris som köpare och säljare har kommit 
ens om. Förköpslagens motiv är att ge kommunen en möjlighet att säkerställa mark för olika ändamål. För att en köpare ska få lagfart på en fastighet som 
ttas av kommunens förköpsrätt måste köparen ha ett beslut från kommunen, där kommunen avstår från att utnyttja sin förköpsrätt. Det är köparen/säljaren 
anmäler köpet till kommunen. Vid anmälan ska man skriva kortfattat att ärendet gäller förköpsprövning och bifoga en kopia av köpehandlingen. För utövning 
rköpsrätt se: Exploatering, Förvärv 

lig grund: Förköpslag (1967:868) 

arig för ärendet är Handläggaren. Registrator

nd
ummer. I övrigt sätts de in efter det löpnummer det fått vid registrering i förköps

Aktivitet 
 
 
 

t 
(ben
 

Sekretess N/J Registrering  

hets
Systematisk
förvaring 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet Anmärkning Dokumen
ämning av handling) N=Nej 

J=Ja 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

ring 

 Format Gallra  

Registre
verksam

i 
system/ 
 

Register Register över förköp 
(Förköpsregister) 

N S äggare P/Excelfil B Tillsvidare hos 
förvaltningen  

I Excel från 2001 
Liggare finns för 
åren 1989 - 2001 

Handl
samt W:  

Anmälan om förköp         

Anm N D * 5 år -  älan om förköp P A  förköp 
kommer in 

Kop  på köpehandlingar N D * P 5 år -  

nmälan om

ior

B
s

Dele
Förk

N D * P 5 år En kopia till 
huvudregist
 

eslut skickas till 
ökande 

gationsbeslut, 
öpsavstående 

- 
rator.  

I de fall kommunen utnyttjar s Förväin förköpsrätt se: Exploatering, rv 
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Verksamhetsområde  
 

 
Exploatering 

P
F säljning av fastighet 

Beskrivning  
in land mark/byggnader. Vid försäljning används mäklare anlitade via upphandling se: Administration, Upphandling. Vid upphandling tecknas 
ra

försäl
 
Regi
 

r
ör

ocess  

Lid
ett 

gö stad säljer ib
mavtal med mäklaren. Då en försäljning blir aktuell kontaktas mäklaren och ett specifikt uppdragsavtal (gällande den aktuella fastigheten) upprättas. För 
jning av tomträttsfastigheter se Exploatering, Tomträtt. 

strator diarieför ärendet. Handläggaren ansvarar för ärendet  

Aktivitet Dok
(be 

 
 

n
 J=Ja ng

t
stematisk

ing Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ument 
mning av handling) 

Sekretess N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

Förvar
 ä

Registreri
erksamhe

 i 
v
Sy

ssystem/ 
 förvaring

Fastighetskartotek N S P B Samtliga handlingar 
förvaras tillsvidare 
hos förvaltningen 

 Handläggare Register  

Ligg
fas

N S Handläggare  B Se ovan K
1

are (över sålda 
tigheter) 

P  -löpnummer, från 
997 

Försäljning         

Mäklare kontaktas för 
f rag 

Uppdragsavtal N D Närarkiv 5093, 
efter diarieplan 

P B Se ovan För ramavtal se 
ministration, 
phandling 

örsäljningsuppd  Ad
up

Mäklaren påbörjar 
f

Köpekontrakt med bilagor N D Närarkiv 5093, 
akt ordnade 
efter K-
löpnummer 

P B Se ovan  
örsäljning 

T s 
t

köpekontrakt) 

Tjäns rkiv 50
akt ordnade 
efter K-
löpnummer 

B Se ovan  jänsteskrivelse skicka
ill KS (tillsammans 

med påskrivet 

teskrivelse N D Nära 93, P 

Beslut kommer in från 

k

Beslut (protokollsutdrag) samt N D Närarkiv 5093, 
akt ordnade 
efter K-
löpnummer 

B Se ovan Ett påskrivet 
k kt läggs i KS och skickas till 

öparen tillsammans 
med köpekontraktet 

köpekontrakt 
P 

öpekontra
akten 
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Köparen betalar in 
k

Verifikation på inbetalning  N D Närarkiv 5093, 
akt ordnade 
efter K-
löpnummer 

P B Se ovan  
öpeskilling  

Köpebrev skickas till 
köparen 

Köpebrev N D 
akt ordnade 
efter K-
löpnummer 

B Se ovan  Närarkiv 5093, P 
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V rksamhetsområde  

 

e
Exploatering 

Process 
F rvärv 

Beskrivning 
d  förvärva fastigheter, byggnader, lägenheter mm. I samband med att en lägenhet som staden hyr ska omvandlas till bostadsrätt kan staden 

pa
 
För f
 
Ansv

ö

Sta
kö

en kan i vissa fall
 bostadsrätten. I samband med att en fastighet som staden har förköpsrätt till ska säljas kan staden välja att köpa denna. 

örvärv av byggnader på arrenderad mark se: Exploatering, Arrende. 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 
Aktivitet 
 
 

Doku
(ben

het
Systematisk

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ment Sekretess N/J Registrering  Förvaring 
ämning av handling) N=Nej 

J=Ja 
D/R/S = Diarieföring/ 

ering
 

Registr
verksam

 i 
ssystem/ 
 förvaring

Fastighetstaxering 
 
 

Fastighetstaxering N S Handläggare, P 10 år Tillsvidare hos 
förvaltning 

 
avsedd pärm 

Ligg
förvärv 

N  Handläggare  ovaare, Lidingö stads  S P B Se n  Register 

Fastighetskartotek N S Handläggare P B Se ovan  

Köp av fastighet, 
utövning av förköpsrätt 

        

Tjän N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 
 

B ovan steskrivelse till KS P Se  Initiativ till att köpa 
f

Beslu
(prot

D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

Se ovan 

astighet tas 

t från KS 
okollsutdrag) 

N P B  

Köpare och säljare 
kontaktas 

Skrivelse med beslut att 
använda förköpsrätt skickas 
med 

N D Närarkiv 50
akt efter L-
löpnummer 

B Se ovan  

delgivning 

93, P 

Delgivningskvitto  
kommer in 

Delgi N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

ovan vningskvitto P B Se  
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Handlingar skickas in till
I

Skrivelse samt kopior på N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

P B Se ovan  
nskrivningsmyndighet delgivningskvitto 

Överklagan av Öve
förköpsrätt kommer in 

r  D Närarkiv 50
akt efter L-
löpnummer 

B Se ovan  klagan N 93, P 

Kommunen begär till- Sk
stånd av regeringen 

rivelse samt andra 
handlingar i ärendet 

N D Närarkiv 50
akt efter L-
löpnummer 

B Se ovan  93, P 

Beslut kommer in från 
regeringen 

Besl N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

Se ov där 
regeringen ger 

ätt går 
 som 

köpare.  

ut (protokollsutdrag) P B an I det fall 

staden r
staden in

Staden går in som  
köpare 

Köpekontrakt N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

B Se ovan  P 

F
g

Köp N D Närarkiv 50
akt efter L-
löpnummer 

ovan örsäljningen 
enomförs 

ebrev 93, P B Se  

Köpebrev skickas in till 
i

Lagfart N D Närarkiv 5093, 
akt efter L-
löpnummer 

B Se ovan  
nskrivnings-

myndigheten 

P 

Köp av lägenhet      Samtliga handlingar 
tillsvid hos 
förvaltn  

  
are 
ing

Tjänsteskrivelse ti
m att köpa 

ll KS 
o
l

Tjänsteskrivelse N D Närarkiv 5093, 
akt efter A-
löpnummer 

B Se ovan  

ägenhet/lägenheter 

P 

Beslut kommer in från 
KS 

Beslut (protokollsutdrag) N D Närarkiv 5093, 
akt efter A-
löpnummer 

P B Se ovan  

Brev från 
ostadsrättsföreningen 
ommer in 

b
k

 Nära 50
akt efter A-
löpnummer 

Se ovan Brev N D rkiv 93, P B  

S
p na för lägenheten 

er rkiv 50
akt efter A-
löpnummer 

ovan taden betalar in 
engar

Öv låtelseavtal N D Nära 93, P B Se  
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Verksamhetsområde  
 

 
Exploatering 

Process  
Servitut 
 

Beskrivning  
ervi r viss fastighet att i något hänseende nyttja annan fastighet. Rätten kan t ex avse utfart, enskild ledning, tillgång till brunn och liknande. 

Man 
skriv
bety
åtgär
servit
i alla
 
Rätts
 
Ansv

S tut innebär rätt fö
skiljer på två huvudtyper av servitut, dels avtalsservitut, dels officialservitut. Den förstnämnda typen bildas på frivillig basis, enligt jordabalkens regler, och 
s in i fastighet efter anmälan därom till inskrivningsmyndighet. Avtalsservitut bildas således inte vid lantmäteriförrättning. Servitut som är av väsentlig 

delse för fastighets möjlighet att fungera bildas däremot vid lantmäteriförrättning, antingen i samband med annan förrättningsåtgärd eller som fristående 
d. Dessa servitut kallas officialservitut och kan även upplåtas tvångsvis, se: Kartor, Mätning och Fastighetsbildning, Förrättningar. Generellt sett är 
utet en i tiden obegränsad rättighet som gäller mellan fastigheter. Rätten blir därmed oberoende av framtida ägarskiften. Servitutsbildning är mycket vanligt 

 sammanhang och ger utomordentligt goda möjligheter att lösa olika former av praktiska problem i förhållandena mellan fastigheter. 

lig grund: Jordbalken. För upplåtelse av servitutsrätten tas en engångsavgift ut. 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 
Process/Aktivitet 
 
 

(ben ning av handling) 
 

N/J 

J=Ja 

D/R/S = Diarieföring/ 

het
atisk

 Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkn. Dokument Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ 
äm

N=Nej Registrering i 
verksam
System

ssystem/ 
 förvaring 

Register Ligg  (servitut) N andläggare P B Tillsvidare hos 
förvaltning 

 are S H

Ansökan om avtalsservitut      Samtliga handlingar 
hos fö ltning 
tillsvi  

  
rva
dare

Ansökan kommer in Ansökan med bilagor N D Närarkiv 5093, 
akt efter S-
löpnummer 

P B Se ovan r Innehålle
avtalskarta  

Avtal skrivs och skickas 
ti
I

Avtal (påskrivet) N D Närarkiv 5093, 
akt efter S-
löpnummer 

P B Se ovan 
ll 
nskrivningsmyndigheten 

Innehåller 
avtalskarta 

Fakturering: se Administration, fakturering till kund 
Utplåning av servitut         

Ansök
nskrivningsmyndigheten part

an skickas till 
I

Ansökan (påskriven av alla 
er) 

N D Närarkiv 5093, 
akt efter S-
löpnummer 

B Samtliga handlingar 
hos förvaltning 
tillsvidare 

 P 

Beslut kommer in från 
inskrivningsmyndigheten 

Beslu (om att utplåna t
tutservi ) 

N D Närarkiv 5093, 
akt efter S-
löpnummer 

P B ovan Se  
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V rksamhetsområde  
 

 

4

e

Exploatering 

Process  
Tomträtt 
 

Beskrivning  
 v havare innebär att man har rätt att utnyttja marken på samma sätt som en ägare till en fastighet. Skillnaden är att man inte äger tomträtten 
n 

skriv
inte 
år in
 
Inne
tomt
 
Rätts
 
Uppg ter om tomträtt skrivs in i verksamhetssystemet SUMMARUM som genererar fakturorna för årsavgiften. Exploateringsverksamheten skickar däremot inte 
ut fak  entreprenad. 
 
Ansv

Att
uta

ara tomträttsinne
hyr den genom tomträttsavtal. Avgiften för tomträtten bestäms i 10 alt 20 årsperioder. Då avgäldsperioden går ut erbjuder kommunen tomträttsinnehavaren att 
a på ett tilläggsavtal om ny avgäld för den kommande avgäldsperioden. Detta måste ske senast ett år innan den innevarande avgäldsperioden går ut. Om avtal 

kan träffas kan avgälden endast ändras om någon av parterna väcker talan vid fastighetsdomstolen om omprövning av avgälden. Avtal som träffas senare än 1 
nan avgäldsperioden går ut måste även de gå vidare till fastighetsdomstolen. Avgiften bestäms i 10 alt 20 årsperioder. 

havaren av tomträtten kan upplåta panträtt, nyttjanderätt och servitut i den och den kan även belånas. Tomträtter kan även överlåtas eller friköpas av 
ttsinnehavaren. Vid friköp är det första steget att skicka in en intresseanmälan till kommunen. rä

lig grund: Jordbalken. 

if
turor själva, detta har lagts ut på

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 
Process/Aktivitet 
 
 

Doku
(ben
 

Diarieföring/

tisk

 Format Gallra Stadsarkivet  
ment 
mning av handling) 

Sekretess N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Anmärkning 
ä

J=Ja Registrering i 
verksamhetssystem/ 
Systema  förvaring

Register Regi S  P B llsvi
hos 
förvaltning 

ster över tomträttsavtal N  W: samt i varje
pärm 

Ti dare  

Tomträttsavtal         

Tomträttsavtal utarbetas Tom D Närarkiv 5093, 
avsedd pärm 

Icke nde 
avtal till 
stadsa kivet 

Vid t.ex
avgift 

trättsavtal med bilagor N P B gälla

r

. ändring av 

Värd ing N D Närarkiv 5093 s mt 
handläggare 
Avsedd pärm, ef
typ av värdering 

P B 5 år Man skiljer på 
tomträtter för industri 
och tom
bostäder 

er a

ter trätter för 

Ändring av avgäld 

Tilläggsavtal N D Närarkiv 50
avsedd pärm 

 B Icke gällande 
avtal till 
stadsa et 

Se besk93, P

rkiv

rivning ovan 
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 Beslut från fastighetsdomstol N D Närarkiv 5093, 
avsedd pärm 

P B Till 
stadsa et i 
samb
med att 
avtalet gått 
ut och 
ärendet är 
avslutet 

I de fall som nämns i 
beskrivn  ovan rkiv

and 
ingen

Försäljning av 
tomträttsfastighet 

        

I
k
k

Intre eanmälan N D Närarkiv 5093, akt, 
efter K-löpnummer 

P B Samtl a 
handl gar 
förvaras 
tillsvi  
hos 
förvaltning 

 ntresseanmälan 
ommer in till 
ommunen 

ss ig
in

dare

Värdering av 
tomträttsfastigheten 
utförs av värderare  

Värdering (rapport) N D Närarkiv, avsedd 
pärm 

P B Se ovan  

K prättas Köpe N D Närarkiv 5093, a
efter K-löpnum

ovan  öpekontrakt up kontrakt med bilagor kt, 
mer 

P B Se 

Tjänsteskrivelse skickas 
ill KS (tillsammans t

köpekontrakt) 

Tjänsteskrivelse N D Närarkiv 5093,
efter K-löpnummer 

P B Se ovan  

med påskrivet 

 akt, 

Beslut kommer in från 
KS och skickas till 
öparen tillsammans 

med köpekontrakte

Besl
köpe

k
t 

 samt N D Närarkiv 5093, 
efter K-löpnum

ovan  ut (protokollsutdrag)
kontrakt 

akt, 
mer 

P B Se 

Köparen betalar in 
k

Verifikation på inbetalning  N D Närarkiv 5093, akt, 
efter K-löpnum

P B Se ovan  
öpeskilling  mer 

Köp N D Närarkiv 5093, 
efter K-löpnummer 

Se ovan  ebrev akt, P B Köpebrev skickas till 
öparen med kopia på 
etald tomträttsavgäld 

k
b Kontrolluppgift (på betalad 

tomt
N S Handläggare, pärm P B Se ovan Kopia till 

tomträtt n rättsavgäld) sinnehavare
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V rksamhetsområde  
 

 

e

Exploatering 

Process  
Tillståndsprövning  

Beskrivning  
Vid för tighet som är taxerad som hyreshusenhet måste kommunen även avstå från att begära tillståndsprövning för att köparen ska 
få lagfa
förvärv
förvärv
 
Rättsli
 
Ansvar
 
 
 

säljning av en fas
rt (med undantag för när fastigheten säljs till en bostadsrättförening). Dessutom ska hyresgästföreningen få möjlighet att yttra sig över 
et. Begär kommunen tillståndsprövning sker detta genom en anmälan hos hyresnämnden. Nämnden kan sedan antingen utfärda 
stillstånd för köparen eller vägra detta. I båda fallen kan hyresnämndens beslut överklagas till hovrätten.  

g grund: Lag (1975:1132) om förvärv av hyresfastighet m.m. 

ig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 

Aktivitet 
 
 

Dokum nt 
(benämning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/
Registrering i 

Förvaring 
 

Medium/
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 
 

e

verksamhetss
Systematisk f

ystem/ 
örvaring

Anmä
 

P 10 år lan (se anmärkning) N D Tjänste
, pärm efter 

rum

löpnummer 

- Anm
ko

älan om att fastighet förvärvats 
mmer in från köparen 

Kopior på köpehandlingar med 
agor

gistre
bolags ing) 

N D 10 år - 

t n finns 
på stadens hemsida. Kopia 
på anmälan samt övriga 
handlingar i ärendet skickas 

re till 
sgäs ingen. 

bil
re

 (exempelvis taxering, 
ingsbevis, r

ordn

Se ovan  P 

Blanket  för anmäla

vida
hyre tfören

Hyresgästföreningens yttrande kommer 
in 

Yttrand
hyresg

Se ovan  P - e (från 
ästföreningen) 

N D 10 år  

Köparen kontaktas angående 
hyresgästföreningens yttrande 

Brev sa
hyresg  

N D Se ovan P 10 år -  
I vissa fall 

mt kopia av 
ästföreningens yttrande

Yttrande kommer in från köparen Yttrand N Se ovan P r - e (från köparen) D 10 å  

K  
t tet 
t
 
 

Förköp
avståen
tillstån

N Se ovan  P år - fall gästföreni n 
 anser 

tillståndsprövning är akt

ommunen avstår från förköp samt
illståndsprövning och skickar beslu
ill köparen (se anmärkning) 

savstående samt 
de från 

dsprövning 

D 10 I de 
inte

hyres
att 

nge

uell. 
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Tjänsteskrivelse samt övriga 
dlin

N D  Se ovan  P 10 år -  
han g i ärendet 

I de fall hyresrättföreningen anser att 
t
ä
t
h

Protok N D Se ovan  P 10 år -  

illståndsprövning är aktuell går 
rendet till KS för beslutande om 
illståndsprövning ska begäras hos 
yresnämnden. 

ollsutdrag (KS) 

KS skickar ärendet till Hyresnämnden i 
tockholm för tillstS åndsprövning (se 

a

Begä
samt övriga handlingar i 

N Se ovan  P r - ll tillståndsprövning 
begärs. Kopia skickas till 

snämnden och motp
aren av fastigheten)

övriga fall skickas 
förköpsavstående samt 
avstående från 
tillståndsprövning till 
köparen 

nmärkning) ärende

ran om tillståndsprövning 

t 

D 10 å I de fa

hyre
(köp

art 
. I  

Hyresnämndens beslut kommer in Protokollsutdrag N D Se ovan  P 10 år -  

Beslut kommer in från hovrätten  Beslut (från hovrätten)  N D Se ovan  P 10 år - I de fall Hyresnämndens
ut öve agas 

 
besl rkl
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V ksamhetsområde er
Hälsoskydd 

 
Process 

oholremisser 

Beskrivning  
MSK f ser från socialkontoret för yttrande ur störningssynpunkt. Då alkoholserveringen alltid är knuten till ett objekt läggs 
remisse
 
 
Ansvar för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 
 
* Handl

Alk

år in alkoholremis
n i objektets akt.  

ig 
ra

ingen gallras då verksamheten upphört. 
Aktivitet Dokum

(benäm
handli
 J=Ja  

aring 

Format Gallra 
Anmärkning 
 

ent Sekretess Registrering R/S Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet
ning av 

ng) 
N/J 
N=Nej 

R/S = Registrering i 
verksamhetssystem/ 

 

Systematisk
förv

Alkoholremiss kommer in från 
socialkontoret för yttrande 

Remiss
omsorg

N fter 
s 

P * - (blankett)  (från Social 
) 

 D Närarkiv, akt e
adres

Y Yttrand  ärarkiv, akt eft
adress 

- Gör ia e-post ttrande skickas till socialkontoret e (till Soc) N D N er P/e-post * s v

Beslut kommer in för kännedom Beslut d 
från Soc. omsorg) 

N D Närarkiv, akt eft
adress 

P * -   (om tillstån er 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

 

Beskrivning  
Vid sta bad måste en anmälan, enligt 38 § förordningen om miljöfarlig verksamhet och hälsoskydd (SFS 1998:899), göras. 
Anmäl
MSK u
 
I tillsy mänheten eller där många människor vistas 
(med u antag från Hiertagårdens bassäng). Mätprotokollen skickas till MSK.  
 
Miljö- 
strandb - bad i Lidingö (Käppalabadet, Kottlasjön, 
Stickli
 
I de fa
upprätt
    
Ansvar
otjänli
 

Bad

rtande av bassäng
an ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk.  För handläggning av anmälan tas en avgift ut.  MSN har tillsynsansvar av bad. 
tför därmed inspektioner av verksamheten. För tillsyn tas en årlig avgift ut. 

nen ingår bl.a. kontroll av att alla bassängbad kontinuerligt tar prover i bad som är öppna för all
nd

och stadsbyggnadskontoret tar även kontinuerligt prover av vattnet vid strandbad enligt Statens naturvårdsverks föreskrifter om 
dvatten; SNFS (1996:6).  Denna rutin gäller endast för de strandbad som betecknas som EUa

ngebadet (Sandviksbadet), Södergarn och Fågelöuddebadet).  

ll där proverna visar att vattnet är tjänligt registreras bara resultatet. I de fall där proverna är tjänliga med anmärkning eller otjänliga 
as ett nytt ärende. 

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn registrerar analysprotokoll i ECOS samt upprättar nytt ärende i de fall vattenprover är 
ga.  

Aktivitet 
 

Dokum
(benä
handli
 

N=Nej 
J=Ja 

Diarieföring/Registrer
ing i verksamhets 

st

ent 
mning av 
ng) 

Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsark. Anmärkning 
 

system/ Sy
förvaring 

ematisk 

Bassängbad Anmälan 38 §         
Anmä a 
bassä ad) (blankett)

5020, 
ter 

P B  
(se 
anmärkn) 

Anmälan och 
övriga 
handlingar till 
stadsarkivet 
när 
verksam n 
upphört 

Anmälan som ej 
utnyttjas gallras efter 
5 år. Om anmälan ej 
inkommer se 
Hälsos ydd, 
Miljös

lan (
ngb

att få start N D Närarkiv 
akt ordnad ef
adress 

hete
k
anktionsavgift 

Anmälan kommer in 

Ritnin D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

g (över lokalen) N P B  
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Situationsplan N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan 
 

 

Redovisning av 
radongasmätning 

N D Närarkiv 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 5020, P B 

Egenk D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

Se Hä oskydd, 
Egenkontrollprogram 

ontrollprogram N P B ls

Skrivel
komplettering) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 se (ang N D P B 

Inform
att EK
skickas ut till VU  

  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan Till vi
verksa heter 

ationsbrev om 
P ska skickas in 

N D P B ssa 
m

Svar på anmälan och eventuell begäran 
av komplettering skickas ut  
 
 
 

Hälsos
 

 K: Ett ex til
stadsark

Läggskyddsinfo    N S Wordfil B l 
ivet  

 ej i akten 

S rivelse skickas ut Skrivel
anmäla

D Närarkiv 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan  k se (svar på N 
n) 

5020, P B 
 

Fakturering: se Administration, Fakturering till k d un

Bassängbad allmän inspektion         

Informationsbrev N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Samtliga 
handlingar till 
stadsarkivet då 
verksam eten 
upphört 

 P 

h

Informationsbrev och checklista skickas 
u

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 

t till VU 

Checklista N D P B 

Inspektion av badet utförs Inspektionsrapport N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan 
 

Görs e
tillsy
Kopia  till 
verksa ren 
 

nligt 
nsplan  
 av rapport
mhetsutöva
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Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan 
 

 

Delegationsbeslut om 
gärda 

N D Närarkiv 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 
att åt

5020, P B 

Delega
med vite 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

Vite u  till 5000 kr 
tas på delegation. 

tionsbeslut P B pp

Tjänste
MSN) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

Om er 
5000  beslutas vite 
av MS

skrivelse (till N D P B  vite 
kr

överstig

N. 
Beslut 
(protok g) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 från MSN 
ollsutdra

N D P B 

Vid brister i verksamheten 
 
 
( slut skickas med besvärshänvisning 
o

Åtalsa
missta

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan   

be
ch delgivning till VU) 

nmälan (vid 
nke om brott) 

N D P B 

Delgivningskvitto kommer in  Delgiv  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan 
 

 ningskvitto N D P B 

Beslut från åklagarmyndigheten 
k en 

Beslut 
(åklaga

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan  
ommer in för kännedom i åtalsärend rmyndigheten) 

P 

Överklagan se: Hälsoskydd, Överklagan av beslut. Klagomål se: Hälsoskydd, Klagomål. Årsavgift se: Administration, Fakturering 

Kontroll av badvatten, inomhusbad         

Protokoll över vattenprover kommer in Analy
 
 

s
(badbassäng) 

S (tjänliga prover) 
D (se anmärkning) 

Handläggare (i 
pärm) 

5 år Registreras på 
objektet i Ecos, 
datumordning. 
Upprä as som ett 
nytt är nde om 
vatten r är 
otjänl r tjänliga 
med anmärkning. 

protokoll N R/

 

P B 

tt
e
prove
iga elle
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Delegationsbeslut 
med fö
åtgärde

 N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B 5 år I de fall där 
analys ten (vid 
uppre llfällen) 
avviker från allmänna 
råd. 

reläggande om 
r 

resulta
pade ti

Vid brister i verksamheten (se 
a
 

Delegationsbeslut 
(beslut om stängning 
av bass

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B 5 år Då tre prover i följd 
överskrider 
gränsv
mikrob giskt. 

nmärkning) 

äng) ärdet 
iolo

Sammanställning av 
bassängbadsprover 

Samma
av prov

N D Närarkiv 
akt ordnad efter 
adress 

5 år Skickas till resp. bad 
efter varje år.  

nställningslista 
er 

5020, P B 

S     trandbad,  provtagning     

Provtagning och inlämning av prover 
t

Följese s 
av följe dlarna, 
original ill SMI) 

N S Labbet  er 
avslut  
badsä ong 

_ Att provtagning skett 
regist s i ECOS ill SMI 

del (kopior ta
se
 t

P Eft
ad
s

rera

Analysprotokoll kommer in från SMI An
 

alys

 

/S (tjänliga over) 

D(se anmärkning) 

Handläggare (i 
pärm) 

B 5 år Registreras på
jektet i Ecos

mordning. Ett 
rende upprättas 

om va ver är 
otjänliga eller tjänliga 
med anmärkning. 

protokoll N R
 

 pr P  
, ob

datu
nytt ä

ttenpro

Inspektion av strandbad Inspek srapport N D iv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B 5 år  tion Närark
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

Process 
Hygienlokal  

Beskrivning  
Vid sta v viss typ av hygienlokal (där risk för blodsmitta förekommer) måste en anmälan, enligt 38 § förordningen om miljöfarlig 
verksa
anmäla
 
Ansvar
upprätt de och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal.  
 
*Hand

rtande/ägarbyte a
mhet och hälsoskydd (SFS 1998:899), göras. Anmälan ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk.  För handläggning av 
n tas en avgift ut. MSN har tillsynsansvar av hygienlokaler och utför därmed inspektioner av verksamheten. För tillsyn tas en årlig avgift ut. 

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
a

lingar gallras 10 år efter att verksamheten upphört 

Aktivitet Dokum
(benäm
 

J=Ja ng i 
rksamhetss

matisk 
ring 

Format Gallra Stadsarkivet 
märkning 

 
ent Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ Bevara/ Till  An
ning av handling) N/J 

N=Nej 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

 

Registreri
ve ystem/ 
Syste

rvafö
Anmälan enligt 38 § (SFS 1998:899)         

Anmälan (att få starta 
hygienlokal) (blankett) 

N 
 

D iv 5020, 
dnad efter 

ess 

P 
 

* - Anmälan som ej 
utnyttjas gallras efter 5 
år. nmälan ej 
inko r se 
Hälso ydd, 
Miljösanktionsavgift 

Närark
akt or
adr   Om a

mme
sk

Ritning D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-   (över lokalen) N P * 

Situationsplan N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * -  

Redovisning av 
radongasmätning 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  P * 

Anmälan kommer in 

Egenk  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  ontrollprogram P * 
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Ventilationskontroll N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * -  

Skrivelse  
 

N D Närarkiv 502
akt ordnad efter 
adress 

-  0, P * 

Inform ionsbrev om att 
EKP ska skickas in 
skicka

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

- Till vissa 
verksamheter 

at

s ut till VU  

P * 

Svar på anmälan och eventuell begäran 
om komplettering skickas ut 
 

Hälsos
 

S K: Ett exem
till stadsarkivet 

Läggs i akten kyddsinfo    N Wordfil Vid 
inakt 

plar  ej 

Skrivel  D Närark 502
akt ordnad efter 
adress 

* Ev. påse N iv 0, P - minnelse 

Delega om 
timavgift) skickas ut med 
delgivning  

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  tionsbeslut ( P * 

Skrivelse skickas ut tillsammans med 
beslut om timavgift samt 
besvärshänvisning 

Besvär D K: - ashänvisning N Wordfil 
 

* Ej i kt 

Delgivningskvitto kommer in Delgiv D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  ningskvitto N P * 

Överklagan av beslut: se Hälsoskydd, Överklagan av beslut. Klagomål: se Hälsoskydd, Klagomål. Fakturering: Administration, Fakturering till k nd u

I     nspektion     

Informationsbrev N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 

- Vid oanmäld 
inspektion skickas 

rev ut adress inget b

P * Informationsbrev om inspektion 
skickas ut tillsammans med checklista 

Checkl a  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

 * -  ist P

I ektionsrapport N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

- Kopia av 
inspektionsrapport 
skick  till 
verks hetsutövaren 
med delgivning 
 

nspektion av lokalen utförs Insp P * 

as
am



 57

Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * -  

D
åt

elegationsbeslut om att 
gärda 

N D Närarkiv 502
akt ordnad efter 
adress 

- Skickas med 
delgivning och 
besvä änvisning 

0, P * 

rsh
Delega t med 
vite 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

- 
 

Om vite inte 
överstiger 5000 kr 

tionsbeslu P * 

Tjänste
MSN) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

- v te överstiger 
50 lutas vite 
av MS  

skrivelse (till P * Om i
00 kr bes

N
Beslut 
(protok g) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  från MSN 
ollsutdra

P * 

Vid brister i verksamheten 
 
( ch 
b

Åtalsan
missta

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-   

b
e
eslut skickas med delgivning o
svärshänvisning) 

mälan (vid 
nke om brott) 

P * 

Delgivningskvitto kommer in  Delgiv  D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

-  ningskvitto N P * 

Beslut från åklagarmyndigheten 
k en 

Beslut 
(åklaga

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

* -  
ommer in för kännedom i åtalsärend rmyndigheten) 

P 

Överklagan se: Hälsoskydd, Överklagan av beslut. Klagomål se: Hälsoskydd, Klagomål. Årsavgift se: Administration, Fakturering 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

gomål 

Beskrivning  
MSK h sklagomål som t.ex. störande buller från fläktar och mögel i badrum i syfte att undanröja olägenheter. Klagomålen som 
komme
klagom
 
Ansvar mt registrerar handlingar i ärendet 
inkomn mna med e-post eller via 
telefon
 
Rättsli
 
* I de  handlingen tillhör bostadsklagomål bevaras handlingen. I de fall handlingen tillhör ett klagomål knutet till en verksamhet gäller samma 
gallrin  uppkommit i samband med anmälan av verksamheten. De handlingar som bevaras, bevaras hos 
förvalt ng tillsvidare.  

Kla

andlägger bostad
r in kan även gälla olika verksamheter såsom hygienlokaler och solarier mm. MSK tar ut en avgift för nedlagd handläggningstid vilken, då 
ålet bedöms som befogat, debiteras fastighetsägaren eller verksamhetsutövaren.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet om anmälan inkommit med post sa
 med post. Handläggarna registrerar upprättade och utgående handlingar i ärendet samt uppgifter inkoa

samtal.  

g grund: Miljöbalken 

fall
gsfrist som för de handlingar som
ni

Aktivitet 
 

Dokum
(benäm
handli
 ts

tematisk

ent 
ning av 

ng) 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering  
R/D/S = Registrering 
i 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

verksamhe
iarieföring/ 
Sys

system/D

 förvaring
Inkomna klagomål         

Klagomål kommer in Klagom l  N 
t ordnad 

P  * * Obefogade klagomål 
gallras efter 2 år 

å D Närarkiv 5020, 
ak
efter adress 

Kopia av klagomål samt skrivelse 
s eller 

Skrivel  ang 
undersö
klagom
vidtagande av 
åtgärder  

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 
(kopia) 

 *  
kickas till fastighetsägare 

verksamhetsutövare 

se
kning av 
ål och 

P * 

Resultat av undersökningar kommer in 
från fastighetsägaren eller 
erksamhetsutövaren v

Åtgärd N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 srapport D P * * 

Vid behov utförs ytterligare 
undersökningar görs av MSK 

Inspekt
mätpro

 D Närarkiv 502
akt ordnad 
efter adress 

 * Exempel på 
undersökningar är 
buller tning, 
vatte vtagning 
mm. 

ionsrapport/ 
tokoll 

N 0, P *

mä
npro
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Skrivelse till fastighetsägare eller 
v

 Skrivelse  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P * *  
erksamhetsutövare skickas ut 

Delegationsbeslut om 
att åtgärda 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

* *  P 

Delegationsbeslut 
med vite 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

* * Om vite inte 
överstiger 5000 kr 

P 

Tjänste
N) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Om v överstiger 
5000 kr beslutas vite 
av M  

skrivelse (till N
MS

 D P * * ite 

SN
Beslut 
(protok g) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 från MSN 
ollsutdra

N D P * * 

I g 
till grund för klagomålet men inte vidtar 
å
 
 

kas med besvärshänvisning 
o h delgivning 

Åtalsan
misstan

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 

 de fall där FÄ ska åtgärda det som lå

tgärder 

slut skicBe
c

mälan (vid 
ke om brott) 

N D P * * 

Delgivningskvitto kommer in. Delgiv  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 ningskvitto N D P * * 

Beslut kommer in från 
å

Beslut (vid 
åtalsan

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 *  
klagarmyndigheten mälan) 

P *

Fakturering (I de fall där klagomålet bedömts som befogat): se Administration, Fakturering till kund. Överklagan av bes ydd, Överklagan av beslut.  lut se: Hälsosk
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V rksamhetsområde 

0

e
Hälsoskydd 

 
Process 

ljösanktionsavgift 

Beskrivning  
Miljösa n administrativ sanktionsavgift på mellan 1 000 och 1 000 000 kronor som tillfaller staten. MSN har skyldighet enligt 
miljöba
meddel
som är 
med stö
 
Ansvar
registre
 
*I de fa
anmäla bevaras hos förvaltning tillsvidare.   

Mi

nktionsavgift är e
lken att besluta om att miljösanktionsavgifter ska betalas av verksamhetsutövare då denne: åsidosätter vissa föreskrifter som har 
ats med stöd av miljöbalken, t.ex. föreskrift och förordningar om att lämna miljörapport, påbörjar en verksamhet eller vidtar en åtgärd 
tillstånds- eller anmälningspliktig utan att först ha fått tillstånd eller gjort anmälan, inte följer tillstånd eller villkor som har meddelats 
d av miljöbalken eller föreskrifter meddelade med stöd av miljöbalken.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
rar upprättade och utgående handlingar.  

ll miljösanktionsavgiften gäller privatperson bevaras handlingen. I de fall handlingen är kopplad till en verksamhet gallras handlingen då 
n för verksamheten gallras. De handlingar som bevaras, 

Aktivitet Dokum nt 
(benäm
handli
 

Sekretess Registrering  

s
atisk 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsark. Anmärkning e
ning av 

ng) 
N/J 
N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
Diarieföring/ 

g i

 Format Gallra  

Registrerin
verksamhet

 
system/ 

System
förvaring 

Tjänsteanteckning (i 
ECOS) 

N D fil * *   ECOS 

Inkomna skrivelser N D rkiv 
020, akt efter 

adress 

P * *  Nära
5

Konstaterande av överträdelser som 
medför miljösanktionsavgift. 

Fotogra N D Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

P * *  fier 

Kommunicering av beslut skickas till VU 
med delgivning 

Förslag till beslut N D Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

*  P * 

Delgivningskvitto kommer in Delgivni tto N D Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

*  ngskvi P * 

S l Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

*  krivelse från VU kommer in Skrive se N D P * 
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Delegationsbeslut om 
miljösa

N D Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

P * * Kopia skickas till 
kam rkollegiet. Vid 
avg om överstiger 
5000 kr måste ärendet 
gå vidare till MSN 

nktionsavgift ma
ift s

Beslut fattas 
 
 svärshänvisning och 
d

Besvärshänvisning N S K: Wordfil Vid 
inakt. 

- Ej i akt 

(s
e
kickas med be
lgivning) 

Delgivningskvitto kommer in Delgiv Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

*  ningskvitto N D P * 

Tjänsteskrivelse till MSN (se anmärkn.) Tjänste Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

* Då 
miljösanktionsavgiften 
överstiger 5000 

skrivelse N D P * 

Beslut
miljösanktionsavgift 
(protokollsutdrag) 

Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

* * Kop ill VU samt till 
kammarkollegiet 

 om N D P ia tBeslut från MSN 
 
(skickas med besvärshänvisning och 
d
 

Besvär N K: Vid - Ej i t elgivning) shänvisning S Wordfil 
inakt. 

ak

Delgivningskvitto kommer in Delgiv D Närarkiv 
5020, akt efter 
adress 

*  ningskvitto N P * 

Överklagan, se: Hälsoskydd, Överklagan av beslut 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

on 

Beskrivning  
Komm ss medborgare att beställa utrustning för långtidsmätning av radon. De objekt som har årsmedelvärden över 200Bq/m3 kan 
enligt 
skickas
om de
ska om
egenk
 
Ansvar
telefon atorn registrerar handlingar inkomna med post. De handlingar som upprättats kan läsas på dataskärm genom 
ECOS.

Rad

unen erbjuder de
förordning om bidrag till åtgärder mot radon i egnahem SFS 1998:372 söka radonbidrag för sanering. Bidraget söks hos länsstyrelsen men 
 till kommunen för yttrande. MSK utför även korttidsmätningar samt läcksökning av radon. När det gäller flerbostadshus måste FÄ redovisa 

t finns lägenheter med direkt markkontakt eller som är byggda av blåbetong samt vilka radonvärden dessa lägenheter har. Skolor och förskolor 
 de har blåbetong i väggarna samt ligger i marknära lokaler mäta radongas. Mätning av radongas ska ses som en del av 

ontrollprogrammet.  

ig för ärendet är handläggaren. Handläggaren registrerar utgående och upprättade handlingar i ärendet samt uppgifter inkomna via 
amtal och e-post. Miljökoordins

 I de fall där mätresultaten överstiger 200 Bq/m3 upprättas ett nytt ärende vilket diarieförs. Digitala handlingar långtidslagras inte.  
Aktivitet Doku

(benäm
handl
 g

s
stematisk

förvaring 

ment 
ning av 

ing) 

Sekretess N/J
N=Nej 
J=Ja 

Registrering 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsark. Anmärkning 
 

Registrerin
rksamhet

 i 
ve
Sy

system/ 
 

Långtidsmätning av radon i bostad 
(Ej  flerbostadshus) 

     Handlingar 
bevaras tills vidare 
hos förvaltningen 

  

Beställning av radondosor kommer 
i

Beställning (av 
nd or) 

N S andläggare P 2 år - Beställning och bekräftelse 
n rado os

H
häftas ihop 

B or skickas 
t

Bekräftelselista 
kr
n

N S Handläggare P 2 år - 
ta 

kar mätutrustning til
fastighetsägaren och bifo
en faktura. Betalning av 
fakturan sker direkt till 

mmadata 
 
 
 
 
 

eställning av radondos
ill Gammadata elektroniskt (uts

Inter
ift från 
et) 

Beställning görs via 
mmanet. GammadaGa

skic l 
gar 

Ga
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Rapport – mätning 
inomh

N S/R 
 
D om mätvä
överstiger 2

Närarkiv 
5093, pärm 
ordnad efter 

P B Se ovan Alla mätresultat registreras i 
objekt) usluft 

rden 
00 Bq/m3 adress 

ECOS (på 

Bov
info

erkets 
rmation 

N S Se ovan Ej i akt. Det diarieförs i 
ECOS att sådan skickats ut.  

- P - 

Mätrapport från Gammadata 
k
å

o
f
s

n  S K: P B Ett exemplar till 
stadsarkivet 

Ej i akt. Egenproducerat
Informationsmaterial bevaras

ommer in. I de fall där 
rsmedelvärdet överstiger 200 

Bq/m3 upprättas ett ärende i ECOS 
ch mätrapporten diarieförs.  I dessa 
all skickas det även ut en skrivelse 
amt information om radon.   

Rado info 2007:1 N  

Korttidsmätning av radon (mätning 
med Atmos) 

   Handlin
bevara vidare 
hos förv ltningen 

   gar 
s tills 

a

 

F
h ådgivning  

 N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 B Se ovan kt/e-poastighetsägare kontaktar 
älsoskydd för r

Brev P Vid telefonkonta
diarieför handläggaren 
ärendet 

st 

Mätning av radon utförs Protok tning 
– radon) 

N D/R Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

B Se ovan  skickas till FÄ.
Mätresultat registreras ä
ECOS 

oll (mä P Protokoll  
ven i 

F , Fakturering t
 

akturering: se Administration ill kund 

Läcksökning av radon    Handlingar 
bevaras tills vidare 
hos förvaltningen 

    

F
h

D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan Vid telefonkontakt/e-post 
d äggaren 

a
ä

stighetsägare kontaktar Brev N 
lsoskydd för rådgivning iarieför handl

ärendet 

Läcksökning utförs i bostaden 
 
 
 

Protokoll (mätning 
-  läck ) 

N D/R Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan Ä. 
 registreras äsökning

Protokoll skickas till F
Mätresultat
ECOS 

ven i 

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 
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ing av Gammastrålning 

      Handlingar 
bevaras lls vidare 
hos förvaltningen 

 

Mätn
 ti

F
h

Brev N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan st 
 

astighetsägare kontaktar 
älsoskydd för rådgivning  

Vid telefonkontakt/e-po
diarieför handläggaren
ärendet 

Mätning av gammastrålning utförs Protokoll (mätning 
– gammastrålning) 

N D/R Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

Se ovan Protokoll skickas till FÄ.
Mätresultat registreras äve

P B  
n i 

ECOS. 

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 

Ansökan om radonbidrag – remiss 
fr

   Handlingar 
bevaras tills vidare 
hos förvaltningen 

 
ån länsstyrelsen 

   

Ansökan om radonbidrag kommer 
n för yttrande från länsstyrelsen 

An
radi

sök  (om 
onb rag) 

N 
 

ärarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 B Se ovan an
id

D N P  

Yttrande angående ansökan om 
adonbidrag skickas till 

Yttra
anr

länsstyrelsen 

n
söka

radonbidrag) 

D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

B Se ovde (över 
n om 

N P an  

Beslut om radonbidrag kommer in 
från länsstyrelsen 

Beslut
radonb
länssty

D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

B Se ov om 
idrag från 
relsen 

N P an  

 

k relsen 
 
 
 
 
 
 

lut 
ta

bidrag

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

B Se ovan  
Beslut om utbetalning av bidrag 

ommer in från länssty

Bes
utbe

om 
lning av 
  

P 
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Radonmätning i flerbostadshus       Handlingar 
bevaras lls vidare 
hos förvaltningen 

 
 ti

Skrivelse (ang. 
redovisning av 
marklä
och mä
radon) 
 
 
 

N D Handlägg, 
pärm ordnad 
efter A-Ö 
fastighets-
ägares namn 

P B Se ovan 
port 

åminnelse ugenheter 
tning av 

I de fall där FÄ inte 
inkommer med mätrap
skickas en p t 

Skrivelse skickas ut till FÄ 
 

Redov ningsblank
ett (ra nmätning i 
flerbo dshus) 

N D Handlägg, 
pärm ordnad 
efter A-Ö 
fastighets-
ägares namn 

P B Se ovan  is
do
sta

Under
(redov
ett mm) 

D Handlägg, 
pärm ordnad 
efter A-Ö 
fastighets-
ägares namn 

Se ovan  lag 
isningsblank

N P B Redovisning kommer in från FÄ 
(av blåbetong, markkontakt samt 
redovisning åtgärder) 

ätra D Pärm  
Närarkiv 
5093 

Se ovan I de fall radonmätning inte 
utförs skickas en ny 
skrivelse. Rapporter gällande 
flerbostadshus förvaras hos 

e. Mätresultat
ven i ECOS  

M pport N P B 

handläggar
registreras ä

 

Mätning av radon, 
skolor/barnomsorg 

    Handlingar 
bevaras tills vidare 
hos förvaltningen 

   

Skrivelse N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  Skrivelse angående mätning av 
radon skickas ut 

Redovisnings-
blankett 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  
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Rapport – mätning 
inomh

N D/R Pärm  
Närarkiv 
5093 

P B Se ovan Mätresultat registreras även i 
usluft ECOS. 

Mätrapport från verksamheten 
k
 

Projek D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

B Se ovan  

ommer in 

trapport N P 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

isser, övriga  

Beskrivning  
MSK f a remisser för yttrande angående hälsoskydd. Det kan vara remisser från andra kommuner, länsstyrelsen, 
miljödo
 
Ansvar ren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. Rem

år in ett antal olik
mstolen mm.  

ig för ärendet är handlägga
ra

Aktivitet Dokum
(benämning av 
handlin
 

N/J 
N=Nej 

a 

R/S = Registrering i 
ss
 

aring 

 Format Gallra Stadsarkivet
Anmärkning 
 

ent Sekretess Registrering R/S Förvaring Medium/ Bevara/ Till 

g) 
J=J

verksamhet
Systematisk
förv

ystem/ 

Besvarande av inkommen remiss         

Remiss kommer in för yttrande Remiss N kiv 5020, 
ter diarieplan 

P B 5 år akt  
 
Remisser om inte 
besvaras s vid 
inakt. 

  D Närar
ef

 s
 gallra

Yttrande skickas till avsändaren  Yttrande  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

 5 år I vissa fall tas 
remissen upp i 
nämnd. I dessa fall 
tillkommer 
handling m 
tjänstes  
samt 
protokollsutdrag 
vilka bevaras i 
samma 

P B

ar såso
krivelse

Beslut  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  Beslut och/eller andra handlingar för 
kommer in för kännedom 

Handlingar för 
kännedom 

N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

Process 
Skolor, 
b  mm. 

Beskrivning  
Enlig n om miljöfarlig verksamhet och hälsoskydd (SFS 1998:899) ska den som anser att driva en skola eller förskola mm göra en anmälan 
till M
anmä
 
Ansv registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
upprä e och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.   

arnomsorg

t 38 § förordninge
SK. Anmälan ska vara MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. MSN har även tillsynsansvar över verksamheten. För handläggning av 
lan tas en avgift ut. Det tas även ut en årlig tillsynsavgift.   

arig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt 
ttad

Aktivitet 
 

Doku
(benä
 

 g
mhets
atisk 

aring 

ment 
mning av handling) 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = 

g/

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

J=Ja
Diarieförin
Registrerin
ver

 
 i 

ksa
System

system/ 

förv
Anmälan enligt 38 § (SFS 
1998:899) 

     Anmälan och övriga 
handlingar till 
stadsarkivet när 
verks mheten upphört 

  

a
Anmälan (att få starta 
förskola/skola) (blankett) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B (se 
anmärkning) 

Se ovan 

r se  
dd, 

Miljösanktions- 
avgift 

Anmälan som ej 
utnyttjas gallras 
efter 5 år. Om 
anmälan ej 
inkomme
Hälsosky

Ritning (över lokalen) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Protokoll - ventilationskontroll N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Luftflöd N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

ovan esprotokoll  D P B Se  

Anmälan kommer in 

Redo
radongasmätning 

 Närarkiv, i 
radonpärm 
skolor/förskolor

ovvisning av N D

 

P B Se an  
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Egenkontrollprogram N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Skrivelse (ang. komplettering) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan  P 

Informationsbrev om att EKP 
ska skickas in skickas ut till 
VU  

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

 Till vissa 
verksamheter 

P B 

Hälsos
 

 K: Ett e ll stadsarkivet Läggs ej i akten kyddsinfo    N D Wordfil B x ti  

Svar på anmälan och eventuell 
begäran om komplettering 
s

Försla
innehå -
pärm 

N D K: Wordfil Vid 
inaktua

kickas ut 

g på 
llsförteckning till EKP   litet 

- Läggs ej i akten 

Skrivelse skickas till VU Skrive
(svar 

N Närarkiv 5020
akt ordnad efter 
adress 

 B o Ev. påminnelse lse 
på anmälan) 

 D , P Se van 

F , Faktu nd akturering: Se Administration rering till ku

Inspektion av skola eller 
förskola 

 
 

 Samt a handlinga i 
ärendet till 
stadsarkivet då 
verksamheten upphört 

    lig r  

Utskick av informationsbrev 
ch checklista o

Infor ationsbrev med 
check ta 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 
 

P B ovan m
lis

Se  

C eck N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 
 

Se ov  
ektion 

hecklista kommer in  Ch lista (ifylld) D P B an Förvaras i akten 
efter insp

Inspektion Inspektionsrapport (kopia till 
VU) 
 
 
 
 

N D Närarkiv 5020
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan Kopia till VU , P 
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Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  

Delegationsbeslut om att 
åtgärda 

N D Närarkiv 5020
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan Skickas med 
delgivning och 

änvisnin
g 

, P B 

besvärsh

Delegationsbeslut med vite N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan  5000 P 

Tjäns D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ov
överstiger 5000 
kr beslutas vite 

teskrivelse N P B an Om vite 

av MSN 
Beslut från MSN 
(protokollsutdrag) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

Se ovan  P B 

Vid brister i verksamheten 

Åtalsa ke 
om br

N Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

ovnmälan (vid misstan
ott) 

 D P B Se an  

Delgivningskvitto kommer in  Delgivningskvitto N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan  P 

Beslut från 
å
i
åtalsärenden 

Beslut (åklagarmyndigheten) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

B Se ovan  
klagarmyndigheten kommer 
n för kännedom i 

P 

Ö beslut se: Hälsoskydd, : kydd, Klagomål. Årsavgift se: Adm rinverklagan av Överklagan av beslut. Klagomål se Hälsos inistration, Fakture g 

 

Kommentar [te1]:  
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd  

 
Process 

ittskydd 
 

Beskrivning  
MSN ä ktsburna utbrott av smitta som kan härledas till ett bassängbad, skola, restaurang eller dyl.  
 
Fastigh
debitera  alltid fastighetsägaren eller verksamheten. Privatpersoner i småhus debiteras inte. 
 
Ansvar h utgående handlingar samt 
inform

Sm

r ansvarig för obje

etsägaren debiteras för utredning och provtagning om det visar på förekomst av smitta exempelvis legionella. Uppföljande prover 
s

ig för ärendet är smittskyddsansvarig. Smittskyddsansvarig diarieför ärendet samt registrerar upprättade oc
n inkommen via e-post och telefonsamtal.  atio

Aktivitet Dokum
(benäm
handling) 
 

J=Ja Diarieföring/ 
trering i 

erksamhetss
Systematisk 
förvaring 

ring Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

ent 
ning av 

Sekretess  
N=Nej 

Registrering 
D/R/S = 

Förva
 

Regis
v ystem/ 

Objektsburen smitta,  utbrott         

Inrapportering om misstänkt smitta  Anmälan J 
(namnuppgift 
sekretessb gd) 

(se 
anmärkn) 

B - Oftast via telefon, 
Anmälan från SME 
skrivs i  i ECOS som 
Anmäla , misstanke, 
legione  Anmälan 
från pri tperson 
skrivs in som 
Klagomål, utredning, 
legionella 

ela

D - 

n
n
lla.
va

Provtagning samt överlämning av prover 
till SMI 

Följesedel (kopia, 
original till lab.) 

N S I labbet P Vid försäkran 
att prov 
anlänt till lab.

-  

Protokoll över prover kommer in 
 
 
 
 

Analysprotokoll N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P B Handlingar 
bevaras tills 
vida
förva

 

re hos 
ltningen 
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Kallan t l möte 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

P B   
il

Information om analysprotokoll till 
b

Informationsbrev N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

  

erörda samt inkallning till möte 

P B 

Uppföljande provtagning + 
egenkontrollprogram 

Analysprotokoll N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad 
efter adress

  P B 

F tion, Fakturering till kund akturering: se Administra
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 
Solarium 

Beskrivning  
Enligt stitutets föreskrifter om solarium (SSI FS 1998:2) ska den som avser att starta solarium göra en anmälan till MSK. Anmälan ska 
vara 
tillsyn
 
Ansva . Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
upprä de och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 
   
* Han

 8 § Strålskyddsin
MSK tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. MSN har tillsynsansvar för verksamheten. För handläggning av anmälan tas en fast avgift ut. För 

 tas en timavgift ut. 

rig för ärendet är handläggaren
tta

dlingen gallras 10 år efter verksamheten upphört. 
Aktivitet Doku

(benä
 

J=Ja g
samhet

atisk
ing 

Format Gallra 
ll Stadsarkivet Anmärkning 

 
ment Sekretess Registrering D/R/S Förvaring Medium/ Bevara/ Ti
mning av handling) N/J 

N=Nej 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

 

Registrerin
verk

 i 
ssystem/
 System

arförv
Anmälan enligt 8 § (SSI FS 
1998:2) 

     Anmälan som ej 
utnyttjas gallras 
efter 5 år. Om 
anmälan ej 
inkommer  
se Hälsoskydd, 
Miljösanktionsavgift

  

Anmälan (att få starta 
solarium) (blankett) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * -  

Ritning (över lokalen) N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * -  

Proto
ventilationskontroll 

D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

-  koll - N 
r 

P * 

Luftflöd D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- esprotokoll  N 
r 

P *  

Anmälan kommer in 

Redov
radon

N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- isning av 
gasmätning 

D
r 

P *  
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Egenkontrollprogram N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

P * -  
r 

Skrivelse (ang. 
komplettering) 

N D Närarkiv 
akt ordnad efte
adress 

-  

 

5020, 
r 

P * 

Inform
EKP s  skickas in skickas 
ut till 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- Till vissa 
verksamheter 

ationsbrev om att 
ka
VU  

r 
P * 

Svar på skrivelse och eventuell 
begäran om komplettering 
s
 
 

Hälsos
 

K: Ett ex till adsarkivet Läggs ej i akten 

kickas ut 

kyddsinfo    N S Wordfil B  st  

Skriv
anmäl

Närarkiv 
akt ordnad efte
adress 

* else (svar på 
an) 

N D 5020, P 
r 

-  

Deleg
timavg

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- ationsbeslut (om 
ift) 

N D 
r 

P *  

Skrivelse skickas ut tillsammans 
med beslut om timavgift  

Besvä  K: - Ej i akt rshänvisning N S P/Wordfil * 

Delgivningskvitto kommer in Delgi D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

-  vningskvitto N 
r 

P * 

Överklagan av beslut: se Hälsoskydd, Öv urering: s dministratio akturering till kund erklagan av beslut. Fakt e A n, F  

I     nspektion av solarium     

Inspektionsrapport  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

* - Kopia skickas till 
VU 

P 

Deleg onsbeslut (om 
timavgift)  

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efter 
adress 

P * - Skickas med 
delgivning 

ati

I

Besvärs S K: - Ei i akt 

nspektion 

hänvisning N P/Wordfil * 

Delgivningskvitto kommer in Delgi  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- vningskvitto N D
r 

P *  



 75

Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

P * -  
r 

Delegationsbeslut om att 
åtgärda 

N D Närarkiv 
akt ordnad efte
adress 

- 5020, 
r 

P * 

Deleg ut med vite N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- 

Skickas med 
delgivning och 
besvärshänvisning 

ationsbesl
r 

P * 

Tjänst
MSN) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- Om vite överstiger 
5000 kr beslutas 
vite av MSN 

eskrivelse (till N D 
r 

P * 

Beslu
(proto ag) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- Om vite överstiger 
5000 kr beslutas 
vite av MSN 

t från MSN 
kollsutdr

N D 
r 

P * 

Vid brister i verksamheten 

Åtalsa
missta

Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- nmälan (vid 
nke om brott) 

N D 
r 

P *  

Delgivningskvitto kommer in  Delgi N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

- vningskvitto D
r 

P *  

Beslut från åklagarmyndigheten 
k
åt

Beslut 
klag

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad efte
adress 

* -  
ommer in för kännedom i 
alsärenden 

(å armyndigheten) r 
P 

Överklagan av beslut se: Hälsoskydd, Överklagan av beslut. Klagomål se: Hälsoskydd, Klagomål. Årsavgift se: Ad ring ministration, Fakture
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

bak 

Beskrivning  
Från de den som ska sälja tobaksvaror till konsumenter anmäla försäljningen till miljö- och stadsbyggnadskontoret 
(tobaks
att bedr
 
Ansvar ndet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar. För handläggning av ärendet tas en avgift ut.  
 
* Handl

To

n 1 juli 2002 ska 
lagen 12 §). Anmälan ska göras senast när försäljningen påbörjas. Syftet med anmälningsplikten är att göra det möjligt för kommunerna 
iva tillsyn och på så sätt se till att lagen följs.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför äre
ra

ing gallras efter att verksamheten upphört. 
Aktivitet Dokum

(benäm
handli
 J=Ja  

samhets
atisk 

ing 

Format Gallra Stadsark. 
Anmärkning 
 

ent Sekretess Registrering Förvaring Medium/ Bevara/ Till 
ning av 

ng) 
N/J 
N=Nej 

D/R/S = 
Diarieföring/ 

 

Registrering
verk

i 
system/ 

System
arförv

Anmälan enligt tobakslagen 12 §         

A Anmäla  (om 
försäljn g av tobak) 
(blankett) 

N D Närarkiv 5020, a t 
ordnad efter adre s 

P *  nmälan kommer in n
in

k
s

- 

Skrivelse skickas ut Skrivelse (ang. 
anmäla

N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter adre

P * -  
n) ss 

Fakturering: se faktureringsprocess         

Inspektion         

Inspektion av verksamheten angående 
t

Inspekt  Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

 
obaksförsäljning 

ionsrapport N D akt 
s 

P * 
s

- 

Egentillsyn         

Information om egentillsyn skickas ut Information N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter adre

P * -  
ss 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 
Valborgsmässoeld, remisser 

Beskrivning  
MSK få ående valborgsmässoeldar från polisen för yttrande. Då MSK endast vill ha in polisens beslut om tillstånd finns ett 
standar
tillstån
 
 
Ansvar för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 

r in remisser ang
dyttrande hos polisen vilket innebär att polisen inte skickar remisser till MSK utan endast själva beslutet om tillstånd samt 
dsbevis.  

ig 
ra

Aktivitet Dokum
(benäm
handli
 a 

samhets
atisk 

ing 

ent 
ning av 

ng) 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

Registrering  
D/R/S = 
Diarieföring/Registre

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkiv

J=J ring i 
verk system/ 
System
förvar

eAnmärkning 
 

Beslut  tillstånd) N  P 5 år -   (om D Närarkiv, efter
diarieplan 

Beslut om tillstånd samt tillståndsbevis 
kommer in från Polisen  

Tillståndsbevis (från 
lis) 

N D kiv, efter 
rieplan 

P 5 år -  
po

Närar
dia

I        nspektion  

Inspektion av valborgsmässoeld Inspekt Närarkiv, efter 
diarieplan 

-  ionsrapport N D P 5 år 
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V rksamhetsområde e
Hälsoskydd 

 
Process 

erklagan av beslut  
 

Beskrivning  
De besl SN kan överklagas. Överklagan ställs till länsstyrelsen. Länsstyrelsens beslut kan överklagas till miljödomstolen och 
miljödo
 
Beslut o
miljödo stolen och miljööverdomstolen läggs till det berörda objektets akt. Se Miljöskydd, Miljösanktionsavgift. 
 
*I de fa
gallras 

Öv

ut som fattas av M
mstolens beslut kan överklagas till miljööverdomstolen. För prövning i miljööverdomstolen krävs ett prövningstillstånd.  

m miljösanktionsavgift överklagas alltid direkt till miljödomstol utan att passera länsstyrelsen. Beslut och domar från länsstyrelsen, 
m

ll där det är privatpersoner som överklagat MSN:s beslut bevaras handlingen. I de fall MSN:s beslut överklagas av en verksamhet 
ndlingen samtidigt som anmälan av verksamheten gallras. De handlingar som bevaras, bevaras hos förvaltning tillsvidare. ha

Aktivitet Dokum
 
 

mhetss
ematisk 

förvaring 

ent Sekretess 
N/J 

Registrering 
D/R/S = 
Diarieföring/ 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

Registrering i
verksa
Syst

 
ystem/ 

I tid inkomna 
överklaganden  

N D 

d efter 
ess 

P * * Närarkiv 
5020, akt 
ordna
adr

Överklagan av beslut kommer in 

För sen
överkla

 Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* * 

MSK kontrollerar att 
överklagan inkommit 
inom tiden för 
överklagan 

t inkomna 
ganden  

N D P 

Överkla
samt ko
handli

Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* * E rsom originalet 
s kas till 
länsstyrelsen tas en 
kopia på överklagan 
som läggs till akten  

gan (original) 
pia på övriga 

ngar i ärendet  

N D P fte
kic

Överklagan och övriga handlingar skickas 
till länsstyrelsen för beslut 

ebre Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* *  Följ v N D P 

Avvisningsbeslut skickas rekommenderat till 
de vars överklagande kommit in för sent 

Avvisningsbeslut  N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 *  P *
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Besvärshänvisning N S K: Wordfil Vid 
inakt

 Ej i akt 
. 

Mottagningsbevis angående avvisning av för 
s

Mottagningsbevis N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * *  
ent inkommen överklagan kommer in  

 

Överklagan av avvisningsbeslut kommer in 
(se anmärkning) 

Överklagan 
(avvisningsbeslut) 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* Vid överklagan av 
avvisningsbeslut 
s kas alla 

lingar till 
länsstyrelsen (kopia 
tas) 

P * 

kic
hand

Remiss kommer in från länsstyrelsen Remiss N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* *  P 

Yt Yttrande N Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* *  trande skickas till länsstyrelsen  D P 

Beslut från länsstyrelsen kommer in  Beslut (
länsstyrelsen) 

Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* * L sstyrelsens beslut 
skickas direkt till det 
berörda objektet En 
kopia skickas till 
k munen 

från N D P än

om
Remiss kommer in från miljödomstolen Remiss  Närarkiv 

5020, akt 
ordnad efter 
adress 

* *  N D P 

Yttrande skickas till miljödomstolen Yttrande N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * *  

Beslut från miljödomstolen kommer in  Beslut (från 
miljödo

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

*  
mstolen) 

P * 
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Remiss kommer in från miljööverdomstolen Remiss N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * *  

Yttrande skickas till miljööverdomstolen Yttrande N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

*  P * 

Beslut från miljööverdomstolen kommer in  Beslut (från 
miljööverdomstolen)  

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

*  P * 
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V rksamhetsområde  

tsbildning
e

Kartor, mätning och fastighe

P
Adressnummer 

Beskrivning  
Vid t.e  fastigheter måste adressnumret ändras. Då adressnumret ändrats förs detta in av MSK i den nationella fastighetsdatabasen. 

rocess  
   
Regist

x. avstyckning av

rator diarieför ärendet. Ansvarig för ärendet är handläggaren. 

Aktivitet Doku
(benämning av handling) 
 

N/J 
N=Nej 

D/R/S = 
/
 

mhets
mati

ring 

 
um/ 

Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ment Sekretess Registrering  Förvaring Medi

J=Ja 
Diarieföring
Registrering
Verksa

 
i 
syste
sk m/ Syste

förva
Ändring av adressnummer         

Förslag till adressnummerändring 
skickas till berörda 

Förslag (om ändring av 
adressnummer) 

N D 
, pärm 

P B Samtliga handlingar 
hos förvaltning 
tillsvid e 

 Närarkiv 
5020

ar
S Skrive

v adre
Närarkiv 
5020, pärm 

B ovan  krivelse/svar kommer in 
a

lse/svar (om ändring 
ssnummer) 

N D P Se 

Delegationsbeslut (skickas ut till 
berörda) 

Delega
ändring av adressnummer) 

N D Närarkiv 
5020, pärm 

Se ovan  tionsbeslut (om P B 

I
nationella fastighetsdatabasen 

Utdrag
fastigh

Närarkiv 
5020, pärm 

B ovan  nmatning av uppgifter i den  ur 
etsdatabasen 

N D P Se 
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V rksamhetsområde  

tsbildning
e

Kartor, mätning och fastighe

 
Process  
F tighetsplan 

Beskrivning  
Vid be hetsplan upprättas i område med detaljplan. Fastighetsplanen innehåller bestämmelser om markens indelning i fastigheter 

m

fastigh
 
Regist
 
* Unde aga kraft förvaras handlingarna i närarkiv 5020 ordnade efter 
det år ortera handlingarna in efter år och det datum planen vunnit 
laga kr
  

as

hov kan en fastig
 servitut, ledningoch o

fastigh
srätt och liknande särskilda rättigheter samt bestämmelser om gemensamhetsanläggningar. Vid upprättandet av 

etsplan samråder kommunen bl.a. med lantmäteriet. Rättslig grund: PBL och fastighetsbildningslagen. Då ansökan kommer från 
etsägaren tas en avgift ut. Avgiften kan även tas ut som planavgift i samband med bygganmälan.   

rator diarieför ärendet. Ansvarig för ärendet är handläggaren. 

r handläggning förvaras handlingarna i akt hos handläggare. Då planen vunnit l
h datum de antagits (om planen inte överklagats) i de fall planen överklagats soc

aft (f.o.m 1984). Före 1942 sorterades handlingarna efter bokstavskod per område/ändamål. Efter 1942 sorterades de efter år och löpnummer. 

Aktivitet Doku
(benä
handli  
 

N=Nej 
J=Ja 

Diarieföring/ 
g

ets
temat
ng 

ment 
mning av 

Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 
 

ng)
Registrerin
Verksamh

 i 
syste
isk m/ Sys

förvari

Initiativ till upprättande av 
fastighetsplan 

Skrive e/ansökan N D P B Samtliga 
handlingar 
som 
bevaras, 
bevaras 
hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Initiativ till att 
upprätta en fastighetsplan 
kan tas av MSN, berörd 
fastighetsägare. 

ls * 

Tjänsteskrivelse till MSN (se 
anmärkning) 

Tjänsteskrivelse N D * P B Se ovan I de fall a tt 
upprätta f an 
kommer i
fastighets

nsökan om a
astighetspl
n från 
ägare 

Beslut kommer in från MSN  Beslut om upprättande 
av fast
(protokol
(se anmärkning) 

N D * P B Se ovan Kopia på 
till berördighetsplan 

lsutdrag)  

beslut skickas 
a  
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igh sförteckning/ 
iss

N D * P B Se ovan  
Fast
Rem

et
lista 

 
Underr
samråd

D * P 2 år efter antagande 
eller då ett överklagat 
ären lutligt har 
avgjorts 

Se ovan  
ättelse om 
 

N 

de s

Planka
bestämm
 
 

N D * P B rta med 
elser 

Se ovan 

Planförslag utarbetas och skickas på 
s
 
 
 
 
 
 
 

Planbe
 
 

N D * P B Se ovan 

ådshandlingar 

amråd 

skrivning 

Samr

Yttrand   * 10 Se ovan  en/skrivelser N D P år Yttranden/skrivelser kommer in  

Samrå edogörelse N D * P 10 år Se ovan I de fall där många 
skrivelser inkommit 
behandlar dets 
fortsättnin

dsr

 MSN ären
g 

Underr
samråd/ utställning  

* P 2 år r antagande 
eller då ett överklagat 
ärende slutligt har 
avgjorts 

 ovan Vid enkelt , 
endast underrättelse om 
ett andra samråd samt 
eventuellt nya 

sh e 

 skickas en 
rrättelse om 

utställning ut. 

ättelse om N D  efte Se  förfarande

samråd
nedan). V
förfarande
unde

andlingar (s
id normalt 

Plankarta med 
bestämmelser 

N D * P B Se ovan 

Utställning/Underrättelse om nytt 
samråd  
(se anmärkning) 

Planbeskrivning N D * P B Se ovan 

Om inga förändringar 
gjorts efter det första 
samrådet skickas dessa 
handlingar inte ut igen 
utan bara ett brev om 
samråd. O r 
gjorts skic
samrådshandlingar ut. 

m ändringa
kas ny 

Yttrand   * 10 Se ovan  en/skrivelser N D P år Yttranden/skrivelser kommer in under 
utställningstiden/underrättelsetiden Tjänsteutlåtande N D * P 10 år Se ovan  
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Beslut från MSN eller 
oF (p

N D * P B Se ovan Vid enkelt förfarande 
antas plan  
MSN. Vi
förfarande antas 
planförslaget av KoF 
efter att den godkänts av 
MSN 

K rotokollsutdrag) förslaget av
d normalt 

Antagen fastighetsplan N D * P B Se ovan 

Planförslag till MSN eller KoF för 
b

Antagen Plan- och 
genom
ng 

N D * P B Se ovan 
Antagandehandlingar 

eslut (se anmärkning) 

förandebeskrivni

Besvärshänvisning skickas till de med 
besvärsrätt 

Besvär D * P B Se ovan  shänvisning N 

Fastigh plan med N D * P B Se ovan ets
lagakraftstämpel 

Planen vinner laga kraft (se 
a

Planbeskrivning med 
lagakra

N D * P B Se ovan 

Lagakrafthandlingar (Om 
inga besvä  
vinner planen laga kraft 3 
veckor eft
anslagits)

nmärkning) 

ftstämpel 

r inkommit

er den 
   

Information till sakägare om laga kraft Brev (o D * P 10 år Se ovan  m laga kraft) N 
 
Överklagan: se Planverksamhet, Överklagan av se Administration, Fakturering till kund 
 

 beslut. Fakturering: 
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V rksamhetsområde  

f

e
Kartor, mätning och 
astighetsbildning 

 
P
F rrättningar 

Beskrivning  
Exem särenden: avstyckning, fastighetsreglering, sammanläggning, klyvningsförrättning, fastighetsbestämning, 
legalis
proces
har em
förrätt
om fö
 
I sam
exploater
 
Regist
 
* Und  handläggning förvaras handlingarna i akt hos handläggare. Då förrättningen är avslutad förvaras kopior av handlingarna (original finns hos 
lantm varas i kartskåp i närarkiv. Förrättningar gjorda före 1942 finns i 
samm

rocess  
ö

pel på förrättning
eringsförrättningar, äganderättsutredningar, anläggningsförrättning ledningsförrättning. Som grund för fastighetsbildning ligger fastighetsplanen (se 
sen Fastighetsplan). Det är den statliga lantmäterimyndigheten som är den myndighet som är ansvarig för förrättningar i Lidingö stad. Lidingö stad 
ellertid ett avtal med den statliga lantmäterimyndigheten vilket innebär att kommunen står till tjänst med erforderliga uppgifter som upprättande av 
ningskarta, plantolkning, koordinatsystem mm. Ansökan om förrättningar skickas till lantmäteriet inte till kommunen. I de fall där MSN vill ansöka 
rrättning skickas även deras ansökan till lantmäteriet. Rättslig grund: Fastighetsbildningslagen.  

band med förrättningsärenden skrivs det olika avtal mellan berörda parter. Avtalskarta upprättas för dessa ärenden. Avtal hanteras av 
ingsenheten se verksamhetsområde Exploatering.  

rator diarieför ärendet. Ansvarig för ärendet är handläggaren.  

er
äteriet) i närarkiv 5020 ordnade efter år och löpnummer (sedan 1942). Kartor för

arkiv sorterade efter bokstavskod per område.  a 
Aktivitet Doku

(benä
 

het 
ystem/ 

ematisk 
aring 

ment 
mning av handling) 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering  
D/R/S = 
Diarieföring/ 
Registrering i 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsark Anmärkning 
 

Verksam
s
Syst

rvfö
Fastighetsregister (se 
anmärk) 

N P B Samtliga 
handlingar som 
bevaras, 
bevaras hos 
förvaltning 
tillsvidar

Kortregister S Rum 5081 

e 
Fastig
anmärk

N S AutoKa Se ovan Digi
nati får 
kopi ster en 
gång

hetsregister (se 
) 

Digital fil B talt register, 
onellt. Kommunen 
or av detta regi
 i veckan.  

Register 

Stadsägoböcker N S Närarkiv 
5020, hylla  
 

P B Se ovan t.o.m. 1978 
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Ansökan om förrättning   
 

      

Ansökan om förrättning skickas 
ti

Be upprätta karta 
t st

N D * Se ovan Ansökan från 
priva skickas 
inte unen utan 
direkt till Lantmäteriet. 

ll lantmäteriet sam
gäran att 

aka ut gränser 
P B 

tpersoner 
 via komm

Beställning av 
förrättningsförberedelser 
k ntmäteriet 

Beställning av 
förrättningsförberedelser  

N D * P B Se ovan  

ommer in från La
Förrät D * B Se ovan Lant håller den 

av MSK inskickade 
origi  MSK får 
tillba plad 
kopia. 

tningskarta N 
 

P mäteriet be

nalkartan.
ka en stäm

Teknisk beskrivning 
(utstakningsdata) 
 

N D Närarkiv 
5020, 
arkivskåp 
sorterad efter 
kvarter och 
fastighetsbet. 

P B Se ovan  

Faktu ingsunderlag N D * B Se ovan  rer P 

Upprättande av förrättningskart
amt utstakning av gränser 
dessa skickas sedan till 

a 
s
(

Transfereringsfil N S AutoKa Vid 
inakt. 

Se ovan Genereras i AutoKa, 
skickas till Lantmäteriet. 
Innerhåller linjer  

Lantmäteriet) 

Transfererings-
fil 

Kallelse till sammanträde 
kommer in från Lantmäteriet 

Kallel  D * Se ovan  se (till sammanträde) N P B 

Sammanträde på lantmäteriet 
 

Samma  N D *   nträdesprotokoll P B Se ovan

Handlingar kommer in från 

f

Förrättningskarta  N D * P B Se ovan Den digitala primärkarta
ajou denna lantmäteriet efter att 

örrättningen är avslutad 

n 
r förs efter 

Uppgifter förs in i 
fastighetsindelningskartan 

F

(
r

astig S AutoKa ital fil Se 
ärkn.

Se ovan Inga  avsetts. 
Kart eras 

motsvarande Lantmäteriets 
egisterkarta) 

hetsindelningskarta N Dig
anm

 handlingar
an uppdat
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V rksamhetsområde 

f

e
Kartor, mätning och 
astighetsbildning 

P
Förhandsförfrågan  

Beskrivning 
När det ng av fastighet kan en förhandsförfrågan göras för att se hur MSN ställer sig i frågan.  
 
Ansva
 
Rättsli
 
För sv

rocess  

 gäller förändri

rig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet.  

g grund: PBL och fastighetsbildningslagen  

ar på förhandsförfrågan tas en avgift ut 
Aktivitet 
 
 

Doku
(benä
 

J=Ja 
samhet

atisk
ing 

rvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsark Anmärkning 
 

ment Sekretess Registrering  Fö
mning av handling) N/J 

N=Nej 
D/R/S = 
Diarieföring/ 
Registrering
Verk

 i 
ssystem

 / System
förvar

Förhandsförfrågan         
Förhandsförfrågan om 
fastighetsförändring kommer in  
 

Förhandsförfrågan om 
fastighetsförändring 

N D , 
 ordnade 

 kvarter och
fastighetsbet. 

P B Samtliga 
handlingar 
hos 
förvaltni  
tillsvidar

I denna kan det bl.a. 
förekomma planer mm. 

Närarkiv 5020
arkivskåp
efter  

ng
e 

Tjänsteskrivelse till MSN Tjänste
(förha
fastighetsförändring) 

D Närarkiv 5020,
arkivskåp ordna
efter kvarter oc
fastighetsbet. 

Se ovan  skrivelse 
ndsförfrågan om 

N  
de 

h 

P B 

MSN beslutar 
 

Beslut
förslag
(proto

Närarkiv 5020,
arkivskåp ordna
efter kvarter oc
fastighetsbet. 

Se ovan   (om att pröva 
et) 

kollsutdrag) 

N D  
de 

h 

P B 

Beslut/svar skickas ut till sökande  Beslut (om att pröva 
förslag
(proto

N D Närarkiv 5020,
arkivskåp ordna
efter kvarter oc
fastighetsbet 
(Obs. se 
anmärkning) 

B Se ovan I de fall där 
förha n leder t l 
en fas  komm
handlingarna att ingå i 
samma akt som 
fastighetsplanen förvarad i 
Närar

et) 
kollsutdrag) 

 P 
de 

h 
ndsförfråga
tighetsplan

il
er 

kiv 5020 
Fakturering: se Administration, fakturering till kund 
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V rksamhetsområde  
K tsbildning

e
artor, mätning och fastighe

 
Process  
Gatunamn 

Beskrivning  
Ändrin av gatunamn kan ske på grund av en mängd olika orsaker. Ett gatunamn kan t.ex. ändras som en hyllning till en person eller 
om en tiativet till ett ändrat/nytt gatunamn kan komma från privatpersoner, MSN m.fl.   

Planre

g eller tillkomst 
väg delas mm. Ini

 
gistrator diarieför ärendet. Ansvarig för ärendet är handläggaren. 

Aktivitet Doku
(benämning av handling) 
 

N/J 
N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
g/ 
 

mhets
mati

g 

 
 

Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

ment Sekretess Registrering  Förvaring Medium/

Diarieförin
Registrering
Verksa

i 
syste
sk m/ Syste

rinförva
Nya gatunamn eller ändring av 
befintligt gatunamn 

        

Initiativ till ändring av gatunamn Skrivelse/brev (om ändring 
av gat mn) 

N D 
, avsedd 

pärm 

P B Hos 
förvaltn ng 
tillsvid e 

 
una

Närarkiv 
5020 i

ar
Tjänsteskrivelse till KS Tjänsteskrivelse angående  

ändrin
N D Närarkiv 5020,

avsedd pärm 
P B Se ovan  

g av gatunamn 
Beslut kommer in från KS Beslut

gatunam
(proto

N D Närarkiv 
5020, avsedd 
pärm 

Se ovan Beslutet  
till berö
Teknis en 
för up
skyltar. Beslutet förs 
även in
fastighetsregistret och 
primärkartan  

(om ändring av 
n) 

kollsutdrag) 

P B  skickas sedan
rda och 

ingka förvaltn
psättning av 

 i 
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V rksamhetsområde 

f

e
Kartor, mätning och 
astighetsbildning 

P
Kartor 

Beskrivning 
Kart-  framställer bland annat kartor som underlag för stadens planering och externa kunders behov. De uppdaterar även primärkartan via 
fältko
(nyby
 
Rätts
 
För fr
 

rocess  

 och mätenheten
mplettering och ortofoto. Kartorna används bl.a. som underlag vid t.ex. förvärv och försäljning av mark (avtalskartor), vid bygglovsärenden 
ggnadskarta), vid upprättande av översikts- och detaljplaner mm.  

lig grund: PBL, jordabalken och fastighetsbildningslagen  

amtagning av vissa kartor tas en avgift ut. 

Aktivitet 
 
 

Doku ent 
(benämning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering  
D/R/S = 
Diarieföring/ 

ing
het

matisk
ing 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 
 

m

Registrer
Verksam

 i 
ssystem/
 Syste

varför
Register Register över beställningar 

gällande grundkartor 
N S Excelfil Vid 

inakt. 
Hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Ett register för varje år. Registret är 
menat som underlag för statistik 
samt verksamhetsberättelse. 

 K: 

Framtagning/uppdatering  av 
k

       
arta 

 

Beställning av karta kommer 
in eller behov av att 
u
k

Bestä D  P Vid 
inakt. 

an sk

ppdatera redan befintlig 
arta uppstår 

llning N - K e via telefon 

Mätdata N S AutoKa Fil B - Från mätning i fält. Matas in i 
AutoKa. 

Flygbilder, digitala N S W: Fil B Hos 
förvaltn
tillsvidare 

ing 

Underlag tas fram  

Flyg ktkopior N S Närarkiv 
5020, 
kompaktarkiv 
samt 
källararkiv 

B Hos 
förvaltn
tillsvida

essa utgör underlag till 
framtagning av kartor 
 
 
Äldre kontaktkopior i k

bilder, konta Foto 
ing 
re 

D

ällararkiv 
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Ortofoto N S W: Fil B Hos 
förvaltn
tillsvida
 

ing 
re 

Adresskartor eg. turistkarta 
etc. 

N S AutoKa 
(se till 
satadsark.) 

P B Ett 
exemplar 
vid varje
tryck 

Karta s aktuella 
adresse  gator, vägar och kvarter. 
Dessut nehåller de
fastighe och
byggna u- o
vägnum
 
 

 

om redovisar 
r,
om in
tsindelning 
der samt gat
mer 

n 
 offentliga 
ch 

Avtalskarta  N D Kopia i 
Närarkiv 
5020, 
arkivskåp 
efter kvarter 
och 
fastighetsbet. 
Original finns 
tillsammans 
med avtalet i 
Närarkiv 5093

P B Hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Vid t.ex. förvärv och fö
mark behövs avtalskart . Beställare 
av avtalskartor kan var
privatp , Lidingö 
Lidingö B
 

rsäljning av 
or
a 

ersoner
 Stad Tomt A

stad, 
 m.fl. 

Kartan tas fram eller 
uppdateras (och skickas till 
b rta 
b
b
 

Grundkarta N S, Äldre kartor är 
diarieförda 

fr.o.m. 1987  
AutoKa 
före i närarkiv 
5020 samt 

v 

eställaren i de fall där ka
eställts av en extern 
eställare) 

källararki

fil B Hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Ursprung, primärkartan. Används 
som juridiskt kartunderlag vid 
upprättande av detaljplan. 
Innehåller byggnader, 
fastigh nser, rättig
höjdku vor, träd, häcka
vägka re
AutoK

etsgrä
r

nter, mm. Gene
a. 

heter, 
r, vägar, 
ras i 
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Nybyggnadskartor  N D Original i 
Närarkiv 5093 
ordnade efter 
fastighet A-Ö, 
kopior 5019 
ordnade efter 
kv. Namn, nr 

 B  
Digit  

 
 

2 år)

Hos 
förvaltn
tillsvida

Nybyggnadskarta är en juridiskt 
upprätt a med red

pl s
y Inne

ate rta
ighetsdata, uppgifte

lan, avvägda ma
mera. Kartan används s
vid bygglov, då situatio
upprättas. Se: Bygglov
Ansökan om bygglov,  
förhandsbesked, byggl
åtgärd, marklov, rivnin
 

(
arb.m
gallras
efter 

alt
at.

ing 
re detalj

med n
uppd
fast
detaljp

ad kart
an som använd
byggnation. 
rad primärka

ovisning av 
 i samband 
håller 

, 
r från 
rkhöjder med 
om underlag 
nsplan ska 

verksamhet, 

ov för tillfällig 
gslov 

Primärkartor 
(baskarta) 

N S AutoKa  
samt närarkiv 
5020  

Fil/P B 
(papper) 

En utskrift 
av 
primärkarta

ämna
 

stadsark
var 10:e år 

Den digitalt lagrade pri
kommunens storskaliga 
detaljerat och med god 
lägesno o

lä lla
n ä

för deta g
projek m
nybygg kartor, 
förrättn
ledning n
innehå r
(tomtgränser) och 
fastighetsbeteckningar,
namn och adresser, gån
cykelvägar, byggnader,
belysningsstolpar, höjd
Primärkartan ajourförs 
fältkomplettering och 

n l
till

s 

ivet 
grund
marke

märkartan är 
karta som 

ggrannhet red
ggande förhå
. Kartorna anv
ljerad planerin

tering samt so
nads
ingskartor/tomtk
sdokumentatio

ller, fastighetsg

visar 
nden på 
nds främst 
 och 

 underlag till 

artor och 
. Kartan 
änser 

 gator med 
g- och 
 staket, 
kurvor mm. 
via 

ortofoto. 
Registerkartor/ 
Fastighetsindelningskartor 

N S Närarkiv 
5020, Rum 
5019 

 B Hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Registerkartan redovisa
fastighetsindelning sam
Kallas fram till 1971 fö
Fastighetsindelningska
Registerkartan förs nati
Gävle.  

r aktuell 
t adresser. 
r 
rtor. 
onellt i 
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Stomnätskartor 
(mätp

N S Tidigare 
unkter) utritade, 

Närarkiv 5019 
AutoKa 

P/fil B Hos 
örvaltn
illsvida

TStomnätskarta redovisar var 
befintli tpunkter o
finns b u
lager i s

f
t

ing 
re 

ga mä
elägna i komm
AutoKa. Ritade

ch höjdfixar 
nen. Är ett 
 tidigare ut.  

Översiktskartor N S 
 

Gamla 
utritade, 
Närarkiv 5019 
samt 
källare(lager) 
Digitalt 
(mapinfo) 

Hos 
förvaltning 
illsvida

Ritas/ eh
tas ut. 

P/fil B 

t re 

plottas ut vid b ov. Avgift 

Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund 
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V rksamhetsområde  

tsbildning
e

Kartor, mätning och fastighe

 
Process  

isser 

Beskrivning  
Miljö- skontoret får ibland in remisser från lantmäteriet, länsstyrelsen mm rörande fastighetsbildning mm. 

 
 Rem

och stadsbyggnad
 
Ansvarig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför ärendet. 

Aktivitet Doku nt 
(benämning av 
handli
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 
=Ja 

Registrering  
D/R/S = 

g
g

ksamh.s
atisk 

ring 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

me

ng) 
J

Diarieförin
Registrerin
Ver

/ 
 i 
ys/ 

System
förva

Besvarande av inkommen remiss         

Remiss kommer in för yttrande Remiss N D kt  
fter 

diarienummer  

P B (se 
anmärkning) 

5 år 
 

Remisser som inte besvaras 
gallras vid inaktualitet. 
 
I viss  fall kan remissen tas 
upp i d. I dessa fall 

lkommer handlingar 
såsom tjänsteskrivelse sa t 
protokollsutdrag vilka 
bevaras i samma akt 

Närarkiv, a
ordnad e

a
 nämn

til
m

Yttrande skickas till avsändaren av 
remissen 

Yttrande  N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
diarienummer  

P B 5 år  

Beslut eller annan information 
kommer in för kännedom 

Beslut/Annan 
information 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
diarienummer 

P B 5 år  
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V rksamhetsområde 

f

e
Kartor, mätning och 
astighetsbildning 

P
Utsättning 

Beskrivning 
Miljö adskontoret har hand om olika typer av utsättningar. Vid nybyggnation kan det t.ex. behövas en utsättning av den byggnad som ska 
uppfö
förko
 
Regis
 
För u
 
Rätts änsmärken): Fastighetsbildningslagen och mätningskungörelsen  
 

rocess  

- och stadsbyggn
ras så att byggnaden hamnar på den plats som anges i bygglovet. En annan typ av utsättning är utsättning av förkomna gränsmärken. Utsättning av 
mna gränsmärken görs på delegation av det statliga lantmäteriet.  

trator diarieför ärendet. Ansvarig för ärendet är.  

tsättning tas en avgift ut 

lig grund (utsättning av förkomna gr

Aktivitet 
 
 

Doku
(benä
 N=Nej 

J=Ja 
Diarieföring/ 

g 
ets

stemat
ng 

märkning ment 
mning av handling) 

Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till 
Stadsark. 

An
 

Registrerin
Verksamh

i 
yst
isk em/ Sy

ariförv
Återutsättning av förkomna 
gränsmärken 

        

Beställning kommer in Beställning (av återutsättning av 
förkomna gränsmärken) 

N D , 
arter och 

fastighetsbet 

P B Hos 
förvaltning 
tillsvidar

 Närarkiv 5020
efter kv

e 
Underrättelse om utstakning Un
s r

der ättelse (om återutsättning av 
förko

N D Närarkiv 5020, 
efter kvarter oc
fastighetsbet 

P B Se ovan  
kickas ut till FÄ och granna

r
mna gränsmärken) h 

Utsättning sker Utsä N D Närarkiv 5020, 
efter kvarter oc
fastighetsbet 

Se ovan  ttningsdata 
h 

P B 

Besvärshänvisning skickas ut 
ill berörda (se anmärkning) 

Besv
t

N D Närarkiv 5020, 
efter kvarter oc
fastighetsbet 

Se ovan Om inget besvär inkommit 
inom ett år kommer utsättning 
att gälla ngen. Om 
besvär in s 
gränsmärket bort och ärendet 
går vidare som 
fastighe ng til
statliga lantmäteriet  

ärshänvisning 
h 

P B 

 i fortsättni
kommit ta

 

tsbestämni l det 
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 Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 
Utsättning av byggnader, mm         
Beställning kommer in Bestäl ning  l N D Närarkiv 5020, 

efter kvarter oc
fastighetsbet 

P Vid 
t. 

Se ovan  
h inak

Utsättning sker Utsättningsdata N D Närarkiv 5020, 
efter kvarter oc
fastighetsbet 

Se ovan 
h 

P B  

F inistration, Fakture
 

akturering: se Adm ring till kund 
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V rksamhetsområde  e
Livsmedel 

 
Process  
 

 

Beskrivning  
Miljö- skontoret har genom delegation tillsyn över Lidingös vattendistributionsnät. Detta innebär att tekniska förvaltningen 
kontinu
 
Ansvar ieför ärendet. 

Dricksvatten

och stadsbyggnad
erligt måste analysera dricksvattnet.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinator diar

Aktivitet Dokum
(benämning av 
handlin
 

N/J 
N=Nej 
=Ja 

 
D/R/S = 

g/
g 

samhets
atisk 

ing 

 Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ent Sekretess Registrering Förvaring Medium/ 

g) 
J

Diarieförin
Registrerin
verk

 
i 
system/ 

System
förvar

Kontroll av Dricksvatten, 
distributionsnät 

        

Analyssvar kommer in från 
nalysföretag a

 Analys var (kopia från 
tekniska förvaltningen) 

N S eller D (se 
anmärkning)

Hos handläggare
pärm 

P 2 - An ssvar 
ra ras in till 
livsmedelsverket i 
januari varje år. 
Om got prov är 
otjänligt upprättas 
ett nytt ärende 

s
 

, år aly
pporte

 nå

Avstängning av vatten         

Tekniska förvaltningen meddelar att 
vatten kommer att stängas av  

Stängning av vatten N S Hos handläggare, 
pärm 

P Vid inakt. -  
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V rksamhetsområde  e
Livsmedel 

 
Process  
 

Beskrivning  
MSK a klagomål rörande brister i livsmedelshygien/hantering. Klagomål kan t.ex. röra misstänkt matförgiftning, dålig vattenkvalitet 
mm. 
 
Miljö smedelshandläggaren som även registrerar 
upprät de och utgående handlingar. 
 
* Han
 

Klagomål 

får in ett antal olik
Misstänkt brott mot livsmedelslagen leder till en åtalsanmälan om misstänkt brott.   

koordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig för ärendet är liv
ta

dlingen bevaras så länge som verksamheten bedrivs därefter gallras handlingen vid inaktualitet. 

Pr viteter 
 

Doku
(benä
handl g) 
 

N=Nej 
J=Ja 

Registrering i 

ematisk

Anmärkning 
 

ocesser/Akti ment 
mning av 

Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark. 

in
verksamhets
Syst

system/ 
 förvaring 

Inkommande klagomål         

Klagomål kommer in Brev N t 
adress 

P (se 
anmärkning)

* - I de flesta fall via 
telefonsamtal eller e-post 

D Närarkiv, ak
ordnad efter 

Följes lar (vid 
provtagning) 

N S Låda i labbet P Vid 
inak

- 
 

I de fall pro er på 
livsmedel t  

ed
 
 

t. 
v

as

Analysprotokoll N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

I de fall prover på 
medel tress 

P * - 
livs as 

Kontroll av verksamheten ef
lagomål inkommit (exemp

ter att 
k elvis 
p

r N Närarkiv, akt 
ordnad efter adress 

P * - 
 

ven hålla 
rot ll från tagn

rover. 

rovtagning av livsmedel) 

Kont ollrapport D Kan ä
analysp

 inne
oko a 

p
Åtalsa
om brott) 

Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

- ll miljöåk are nmälan (misstanke N D 
ress 

P * Ti lag

(Delegationsbeslut) 
Föreläggande om att 
åtgärd

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adress 

- 

a 

P * 

Vid brister i verksamheten 

(Dele ) 
Beslut bud 

N D 
 
 

Närarkiv, akt 
ordnad efter adre

- 

Samtliga d gationsbesl
som skickas ut med post 
kickas me elgivning 

och besvärshänvisning.  
 
I de fall där delegations-
eslut lämn personlige

gationsbeslut
 om saluför

 

ss 
P * 

ele ut 

s d d

b as n 
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(Delegationsbeslut) 
Beslut
omhä
livsme

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

P * - 
 om 

ndertagande av 
del 

ress 

(Dele
Återka
godkä

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adress 

P * - 

av handläggaren till VU 
mnas en 
esvärshänv ning. En 

tjänsteanteckning om att 
detta skett skrivs in i 
ECOS 

gationsbeslut) 
llade av 

nnande 

lä
b is

(Dele
Förelä

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adre

- Om vite överstiger en vi
summa (5000 kr) beslutas 
etta av MS

gationsbeslut) 
ggande med vite ss 

P * ss 

d N 
Tjänsteskrivelse till MSN om vite 
överstiger 5000 kr  

Tjänst D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

- eskrivelse N 
ress 

P *  

Beslut från MSN skickas till VU Beslut Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

* -  (protokollsutdrag) N D 
ress 

P  

Beslut om timavgift skickas till Delegationsbeslut 
av

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

- I de fall klagomålet är 
efogat VU (tim gift) ress 

P * 
b

Beslut från åklagarmyndigheten 
k

Beslut N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

- Vid åtalsärenden 
ommer in för kännedom i 

åtalsärenden 
 ress 

P * 

Överklagan: se Livsmedel, Överklagan av urering (vid vite) se: Administration, Fakturering beslut. Fakt
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V rksamhetsområde  

9

e
Livsmedel 

 
Process  
Livsmedelsanläggning 

Beskrivning  
Den so n livsmedelsverksamhet ska enligt livsmedelslagstiftningen ha en godkänd eller en registrerad anläggning innan man får 
börja v
säga är
beredn
av förp
registre
måste 
 
Rättslig
 
För go ännande, registrering samt årlig kontroll tas en avgift ut.  
 
Miljök rdinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig för ärendet är livsmedelshandläggaren som även 
registr
 
* Hand

m tänker starta e
erksamheten. Detta berör alla privata och offentliga verksamheter som med eller utan vinstsyfte bedriver någon livsmedelsverksamhet, det vill 
 ett livsmedelsföretag. Även privatpersoner och föreningar kan räknas som företag enligt livsmedelslagstiftningen. Verksamheter som har 
ing, behandling eller bearbetning av livsmedel ska godkännas. Verksamheter med enklare hantering ska registreras, till exempel försäljning 
ackade livsmedel eller grönsaker. Den som tar över en verksamhet måste också ansöka om godkännande av livsmedelsanläggning eller 
ring av livsmedelsanläggning hos MSK, precis som om det vore en ny livsmedelsanläggning. Vid väsentliga ändringar av verksamheten 

en ny ansökan göras. MSK utför även återkommande kontroller av verksamheten. 

 grund: (EG) 852/2004, 853/2004, 854/2004, LIVSFS 2005:20 

dk

oo
erar upprättade och utgående handlingar samt avslutar ärendet. 

lingen bevaras så länge som verksamheten finns och gallras sedan vid inaktualitet.  

Aktivitet Doku
(benä
 

s
 

g 

Gallra Stadsarkivet  
ment 

ning av handling) 
Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ Till Anmärkning 
m

N=Nej 
J=Ja 

Diarieföring/ 
Registrering i 
verksamhet
Systematisk

system/ 

förvarin
Ansökan om godkännande av livsmedelsanläggning         

Ansökan  
(Godkännande av 
livsmedelsanläggning) 
(blankett) 

N

d efter 
ress 

P * -   D Närarkiv 
5020, akt 
ordna
ad

Verksamhetsbeskrivning N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * -  

Ansökan kommer in 

Regist
bolags

 D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  reringsbevis från 
verket 

N P * 



 

Situationsplan 
 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * - Karta som visar 
byggn ers läge på 
en fas t. 

100

ad
tighe

Planritning 
 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  P * 

Granskningsutlåtande skickas ut Skrive e 
Gransk ingsutlåtande  

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  ls
n

P * 

(Livsme
checklista för kontroll av 
detaljhandel 

 D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  delsverkets) N P * Slutbesiktning 

kontro  Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * - Om nå ot måste 
åtgärdas 

llrapport N D g

Riskkl
anmärkning) 

N Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 Riskk sningen 
läggs upp som ett 
nytt ärende i ECOS 
men skickas till 
sökan  tillsammans 
med 
godkännandebeslutet 

assningsbeslut (se  D P * - las

de

Riskklassning av verksamheten 
baserad på 
verksamhetsbeskrivningen 

Besvärshänvisning N S K: - Ej i akt P * 

Delegationsbeslut  
(Godkännande av 
livsmedelsanläggning)  

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * -  Beslut om godkännande skickas till 
sökande tillsammans med beslut om 
Riskklassning 

Besvär  K: * Ej i ashänvisning N S P - kt 

Överklagan av beslut: se Livsmedel, Överklag  se: Livsm l, Klagomå kturering: se Administ rering l kund  an av beslut. Klagomål ede l. Fa ration, Faktu  til
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Registrering av 
li g 

        
vsmedelsanläggnin

Anmälan (Registrering av 
livsmed
(blank

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * -  
elsanläggning) 

ett) 

Regist rån 
bolagsverket 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  reringsbevis f P * 

Situat
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  ionsplan P * 

Anmälan kommer in  

Detaljr ning N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  it P * 

Riskklassning av verksamheten  Risk
(se anmärkning)  

N Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

 Risk sningen 
läggs upp som ett 
nytt ärende i ECOS 
men skickas till 
sökan  tillsammans 
med intyg om 
registrering 

klassningsbeslut   D P * - klas

de

Skrivelse om registrering skickas till 
VU i samma försändelse som 
Riskklassningsbeslut  

Skrivelse (Intyg om 
registrering) 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  P * 

Överklagan av beslut: se Livsmedel, Överklagan av beslut. Klagomål se: Livsmedel, Klagomål. Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 
    -  
Kontroll 

   

Kontroll av verksamheten utförs (Livsmedelsverkets) 
Checklista för kontroll av 

N D Närarkiv 
5020, akt 

adress 

- Genomgång av 
egenkontroll. 

detaljhandel (hela) ordnad efter  

P * 
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Kontrollrapport N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * -  

Tidkort 
 
 
 
 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  P * 

Delega onsbeslut (om 
erfare tsklassning) samt 
inform
komma
komm
med de

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  ti
nhe
ation om hur stor 
nde års avgift 

er att bli skickas 
lgivning 

P * Erfarenhetsklassning 

Besvär S K: * -  shänvisning N P 

(Deleg
Föreläggande om att 
åtgärda 

N Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * ationsbeslut)  D - 

(Deleg
Beslut 

Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

ationsbeslut) N
om saluförbud 

 D P * - 

(Delegationsbeslut) 
Beslut 
omhän
livsmedel 

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * - 
om 
dertagande av 

Vid brister i verksamheten 

(Delegationsbeslut) 
Återka
godkä

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

- 

Samt a 
delegationsbeslut 
som skickas ut med 
post skickas med 
delgiv ng och 
besvä nvisning. I 
de fall där 
delegationsbeslut 
lämnas personligen 
av ha läggaren till 
VU lämnas en 
besvärshänvisning.  
  
I de f  vite 
övers r 5000 kr 
måste en 

llande av 
nnande 

P * 

lig

ni
rshä

nd

all
tige
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(Delegationsbeslut) 
Föreläg

N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P * - tjänsteskrivelse 
skicka ill MSN gande med vite s t

Åtalsanmälan (misstanke 
om brott) 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

-  P * 

Tjänsteskrivelse till MSN om vite 
överstiger 5000 kr 

Tjänst N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  eskrivelse P * 

Beslut från MSN skickas till VU 
med delgivning 

Beslut (protokollsutdrag)  N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

- Skickas till VU P * 

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto N D Närarkiv 
5020, akt 
ordnad efter 
adress 

-  P * 

Beslut från åklagarmyndigheten 
kommer in för kännedom i 
åtalsärenden 

Beslut 
 

N Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

å ärenden  D P * - Vid tals

Överklagan: Se Livsmedel, Överklagan av beslut. Fakturering: Se Administration, Fakturering till kund. 
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V rksamhetsområde  e
Livsmedel 

 
Process  

isser  

Beskrivning  
MSK få  remisser för yttrande rörande livsmedel. Det kan vara remisser från Livsmedelsverket, Jordbruksverket mm.   
 
Ansvar
registre r upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 
 
 

Rem

r in ett antal olika

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
ra

Aktivitet Dokum nt 
(benäm ng av 
handlin
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

a 

Registrering  
D/R/S = 

g/ 
g 

samhets
atisk 

ing 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

e
ni
g) 

J=J
Diarieförin
Registrerin
verk

i 
system/ 

System
förvar

Besvarande av inkommen remiss         

Remiss kommer in för yttrande Remiss  N D kiv 5020, 
ter diarieplan 

P B 5 år Obesvarade 
remisser gallras 
efte  år. 
 
I vi  kan 
remissen tas upp i 
nämnd. I dessa fall 
tillkommer 
handlingar såsom 
tjänsteskrivelse 
samt 
protokollsutdrag 
vilka bevaras i 
samma akt 

Närar
ef

r 5

ssa fall

Yttrande skickas till avsändaren  Yttrande  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  

Beslut  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  Beslut eller andra handlingar kommer in 
för kännedom 

Handlingar för 
kännedom 

N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  
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V rksamhetsområde  
L

e
ivsmedel 

 
Process  

erklagan av beslut  
 

Beskrivning  
De besl  MSN kan överklagas. Ärendet går då vidare till länsstyrelsen. Länsstyrelsens beslut kan överklagas till kammarrätten och 
kamm n överklagas till regeringsrätten. För prövning i kammarrätt och regeringsrätt krävs ett prövningstillstånd. Beslut från 
länssty
 
Ansva
 
* Han

Öv

ut som fattas av
arrättens beslut ka
relsen, kammarrätten och regeringsrätten läggs till det berörda objektets akt.  

rig för ärendet är handläggaren.  Miljökoordinatorn diarieför ärendet. 

dlingen bevaras så länge som verksamheten finns och gallras sedan vis inaktualitet. 

Aktivitet Doku
 
 Registrering i 

ts
isk

tadsarkivet Anmärkning 
 

ment Sekretess 
N/J 

Registrering  
D/R/S = Diarieföring/ 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till S

verksamhe
Systemat

system/ 
 förvaring

Överklagan (inkomna i 
tid) 

N D kiv 5020, P * -  Närar
akt ordnad 
efter adress 

Överklagan om beslut kommer in 

Överklagan ( inkommen 
ter ö

gått ut

N D  
akt ordnad 
efter adress 

P * -  
ef verklagandetiden 

) 

Närarkiv 5020,

Överklagan (inkommen i tid) skickas 
till länsstyrelsen för beslut 

Överklagan (original) 
samt k
handli

N R Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

* - Eftersom originalet 
ckas till 
styrelsen tas en 

kopia på överklagan 
som läggs till akten  

opia på övriga 
ngar i ärendet  

P 
ski
läns

Avvisningsbeslut  N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

- P *  Avvisningsbeslut skickas 
ekommenderat till de vars r

överklagan inkommit för sent 
Besvärs S K: * - Ej i akt hänvisning N Wordfil 

Mottagningsbevis angående 
vvisning av för sent inkomna 
andlingar kommer in från posten 

a
h

Motta  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

- gningsbevis N D P *  
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Överklagan av avvisningsbeslut 
k

Överklagan ( av 
avvisn

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P * - Vid överklagan av 
sningsbeslut 
kas alla 

handlingar till 
länsstyrelsen 

ommer in (se anmärkning) ingsbeslut) avvi
skic

Remiss kommer in från länsstyrelsen Remiss N R Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P * -  

Yt nd N R Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

-  kontor eller 
nämnd 

trande skickas till länsstyrelsen Yttra e P * Från

Beslut från länsstyrelsen kommer in  Beslut
länsstyrelsen) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

- nsstyrelsen skickar 
sitt beslut direkt till 
det berörda objektet 

opia skickas till 
kommunen 

 (från N R P * Lä

En k

Remiss kommer in från 
kammarrätten 

Remiss N R Närarkiv 50
akt ordnad 
efter adress 

* -  20, P 

Y ätten Yttrand N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

-  kontor eller 
nd 

ttrande skickas till kammarr e R P * Från
näm

Beslut från kammarrätten kommer in Beslut (från 
mm

N R Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

* - I de fall ärendet går 
re  ka arrätten) 

P 
vida

Remiss kommer in från 
r

Remiss N R Närarkiv 50
akt ordnad 
efter adress 

* -  
egeringsrätten 

20, P 

Yttrande skickas till regeringsrätten Yttran N R Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

* - Från kontor eller 
nämnd 

de P 

Beslut från regeringsrätte
  

n kommer 
in

Beslut
regeringsrätten)  

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

- I e fall ärendet går 
vidare 

 (från N R P *  d
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V rksamhetsområde 

 

e
Miljö 

Process 
Avlopp, enskilda VA-anläggningar 
 

Beskrivning 
Utanfö område kan man själv få anordna en avloppsanordning, till exempel minireningsverk eller någon typ av infiltration.  
Ansöka
 
För ha
 
Ansvar för ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r information inkommen via e-post och telefonsamtal. 
 

r detaljplanelagt 
n om detta ska göras till miljö- och stadsbyggnadskontoret. Rättslig grund: Miljöbalken 

ndläggning av ansökan tas en avgift ut. 

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarie
rar upprättade och utgående handlingar samt registrera

Aktivitet Dokum
handlin

J=Ja =Diarieföring, 
g i 

mhetssy
matisk 

aring 

 

ent (benämning av 
g) 

Sekretess 
N=Nej 

Registrering 
D/R/S 

Förvaring Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 

Registrerin
verksa

te
stem

, sys
förv

Ansökan om tillstånd eller anmälan 
enligt 13 – 14 §§ Förordning (1998:899) 
om miljöfarlig verksamhet och 
hälsoskydd 

        

Ansöka  (enligt 7 § 9 kap 
lken om tillstånd att 

 avloppsanordning) 
(blankett) 

N D 
 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Hos 
förvaltning 
tillsvidare 

(blanketn
miljöba
inrätta

t) 

Situatio  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  nsplan N D P B an 

Jordarts D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  protokoll med siktkurva N P B 

Sektio
avloppsanordning) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  nsritning (över N D P B an 

Ansökan kommer in 
 
 
 

Tills
annans mark för 
avloppsanordning) 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  tånd (för utnyttjande av N D P B 
 



 108

Yttrande från grannar kommer in Yttrande N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

Inspektion 
 

Inspektionsrapport N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan Inspektionsrapport 
skrivs endast om 
något m

P B 

åste ändras 
Delegationsbeslut skickas ut med 
förenklad delgivning 
 

Delegationsbeslut (om tillstånd 
för avloppsanordning) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  P B 

Delgivningskvitto kommer in 
 

Delega D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  tionskvitto N P B an 

Slutbesiktning Intyg o N Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  m slutbesiktning D P B an 

Överklagan: se Miljöskydd, Överklagan av beslut. on, Faktur g till kund   Fakturering: se Administrati erin
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V rksamhetsområde 

 

e
Miljö 

Process 
Cistern 
 

Beskrivning 
Innan e ras ska MSK informeras. Detta gäller inte inomhuscisterner. Alla cisterner måste genomgå en installationskontroll innan 
de tas i
korrosi
besiktn
vid en b
rörledni
vattenf
 
 För ha
 
Ansvar  för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre al. 

n cistern installe
 bruk. Alla cisterner ska besiktigas regelbundet oavsett om de är inomhus, utomhus eller i mark. Om en anläggning har ett bra 
onsskydd, det vill säga om den efter kontroll är bedömd som korrosionsskyddad av ett ackrediterat besiktningsföretag, är 
ingsintervallet 12 år. Saknas korrosionsskydd i någon del av anläggningen är besiktningsintervallet sex år. Om cisternen inte blir godkänd 
esiktning måste den repareras eller skrotas. Om den repareras måste en revisionskontroll göras innan den åter används. Cisterner och 
ngar som tas ur bruk ska anmälas till MSK. Rättslig grund: Naturvårdsverkets föreskrift (NFS 2003:24) om skydd mot mark- och 

örorening vid lagring av brandfarliga vätskor. 

ndläggning av kontrollrapporter samt nyinstallation av cisterner tas fasta avgifter ut. 

ig
rar upprättade och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamt

Aktivitet Dokum nt (benämning av 
handlin

Sekretess Registrering 

tssy
atisk 

aring 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Anmärkning e
g) N=Nej 

J=Ja 
D/R/S 
=Diarieföring, 

ng i 

Format 
 

Gallra Stadsarkivet

Registreri
mheverksa

, system
stem

förv

Register Cisternregister N S Digital fil B Utskrift av 
registret till 
LSA vart 5:e 
år 

 Ecos 

Nyinstallation av cistern     
r 

till LSA då 
cisternen tas 
ur bruk 

   Samtliga 
handlinga

Skrivelse N D 
 

Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ov Nya cist
registrer
cisternre
Ecos 

an erner 
as i 
gister i 

S

Installationsrapport N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

krivelse kommer in 



 110

Svar på inkommen anmälan skickas till Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  
VU 

F ring: se Administration, Fakturering till kund akture

Kontroll av befintlig cistern       Samtliga 
handlingar 
till LSA då
cisternen ta
ur bruk 

 

 
s 

Påminnelse om att inkomma med 
kontrollrapport skickas till FÄ 

Påminnelse ( om 
kontrollrapport) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

Kontrollrapport kommer in Kontrol N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  lrapport D P B an 

S pport 
i ka ske 

Skrive N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ov  krivelse till FÄ om att kontrollra
nkommit samt när nästa kontroll s

lse D P B an 

F ku ktionsavgift se: Miljö, Mi nktionsavgifakturering: se Administration, Fakturering till nd.  Miljösan ljösa t.  
Anmälan om cistern ur bruk    Samtliga 

handlingar 
till LSA då 
cisternen tas 
ur bruk 

    

Anmälan N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ov  an Anmälan kommer in från FÄ 

Intyg om demontering N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

Skrivelse skickas ut till FÄ Skrivelse N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

 Se ovan Avförs även från 
cisternregister i 
Ecos 

P B
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V rksamhetsområde e
Miljö 
Process 
F ingstoalett eller torrtoalett  

mpostering 
 
 

Beskrivning 
För att ltningstoalett eller torrtoalett med latrinkompostering krävs enligt Lidingö stads författningssamling F 25/2006 2 § en anmälan  
till MS
 
Miljök  med post. Ansvarig för ärendet är handläggaren som registrerar upprättade 

u ående handlingar.  

örmultn
med latrinko

 inrätta en förmu
K. För handläggning om ansökan tas en avgift ut. 

oordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna
samt tg

Aktivitet Doku
N=Nej D/R/S =Diarieföring, 

 

sk fö

Format Gallra Stadsark. 
ment (benämning av handling) Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ Bevara/ Till  Anmärkning 

J=Ja Registrering i
verksamhetssystem, 
systemati rvaring 

 

Ansökan          

Ansökan (enligt 2 § lokala 
hälsoskyddsföreskrifter om inrättande 
av för ultningstoalett eller torrtoalett 
med la

N D akt 

adress 

P B Hos 
förvaltninge
n tillsvidar

(blankett) 

m
trinkompostering) 

Närarkiv 5020, 
ordnad efter 

e

Skiss ( Närarkiv 5020, ak
ordnad efter 
adress 

Se ovan på fastigheten) N D t P B  

Ansökan kommer in 
 
 

Produ N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter 
adress 

P B Se ovan  ktinformationsblad 

Delegationsbeslut  N D Närarkiv 5020, ak
ordnad efter 
adress 

 Se ovan  t P BBeslut skickas ut till FÄ 

Besvärshänvisning N D Närarkiv 5020 ak
ordnad efter 
adress 

 Se ovan  , t P B

Inspektion Slutbesiktningsprotokoll N D Närark 5020, ak
ordnad efter 
adress 

 Se ovan  iv t P B

Överklagan av beslut se process Överklagand d. Fakturering: se faktur gsprocess e av beslut, miljöskyd erin
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V rksamhetsområde  e
Miljö 

 
Process  
 

Beskrivning  
MSK a klagomål kopplade till t.ex. miljöfarlig verksamhet. 
 
Miljö rendet är livsmedelshandläggaren som även registrerar 
upprät de och utgående handlingar. 
 
 Klagomål 

får in ett antal olik

koordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig för ä
ta

Pr tiviteter 
 

Dokument 
(benä ning av handling) 
 

Sekretess 
N/J 
N=Nej 

 

Registrering  
D/R/S = 

ng/
g 

ksamhets
atisk 

aring 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark.  

Anmärkning 
 

ocesser/Ak
m

J=Ja
Diarieföri
Registrerin
ver

 
i 
system/ 

System
förv

Inkomna klagomål         

Klagomål kommer in Brev N D iv, akt 
d efter adress 

P (se 
anmärkning)

B Hos 
förvaltning 
tillsvidar

I de flesta fall via 
telefonsamtal 

Närark
ordna

e 
Följes lar (vid 
provta

N S Låda i labbet P Vid 
inak

Se ovan I de fall over på 
livsmede

ed
gning) t. 

pr
l tas 

Analysprotokoll N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adress 

I de fall 
livsmede

P B Se ovan prover på 
l tas 

Kontroll av verksamheten efter att 
k elvis 
provtagning av livsmedel) 

N  Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

B Se ovan an äve
lyspro n 
a pr

lagomål inkommit (exemp

Kontrollrapport D
ress 

P K
ana
tagn

n innehåll
tokoll frå

a 

over. 
Åtalsa
om brott) 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

 Se ovan I de fall
misstanke om bro  

nmälan (misstanke 
ress 

P B  det finns 
tt

(Delegationsbeslut) 
Föreläggande om att 
åtgärd

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adress 

Se ovan Samtliga 
delegationsbeslut som 
skickas  
skickas med delgivning 
och besvärshänvisning. 

a 

P B 

ut med post

Vid brister i verksamheten 

(Delegationsbeslut) 
Förelä

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

P B Se ovan Om vite överstige  en 
viss sum kr) 
beslutas detta av MSN 

ggande med vite ress 
r

ma (5000 



 113

Tjänsteskrivelse till MSN om vite 
ö

Tjänsteskrivelse N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

P B Se ovan  
verstiger 5000 kr  ress 

Beslut från MSN skickas till VU Beslut N D Närarkiv, akt 
ordnad efter adre

Se ovan  (protokollsutdrag) 
ss 

P B 

Beslut om timavgift skickas ut Delega
(timavgift) 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

Se ovan Om klag
befogat 

tionsbeslut 
ress 

P B omålet är 

Beslut från åklagarmyndigheten B
kommer in för kännedom i 

eslut
 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter ad

 Se ovan Vid åtal

åtalsärenden 

 
ress 

P B särenden 

Överklagan: se Miljö, Överklagan av besl ering (vid vite) se: Administration, Fa g ut. Faktur kturerin
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V rksamhetsområde 

 

e
Miljö 

Process 
 

nläggning 

Beskrivning 
Från oc 7 gäller nya regler för köldmedier. Då trädde Europaparlamentets och rådets förordning (EG) nr 842/2006) om vissa 
fluorera
anmäla
stadsby
högst 3
(aggreg
stadsby
miljösa
 
Ansvar
registre
 
* Hand

Köldmediea

h med 4 juli 200
de växthusgaser, den s k F-gasförordningen i kraft. För nyinstallation av ett kylaggregat som innehåller mer än 10 kg köldmedier ska 

n ske till miljö- och stadsbyggnadskontoret för eventuella synpunkter. Efter installation ska en installationsrapport skickas till miljö- och 
ggnadskontoret. Nästa kontroll ska ske inom 3, 6 eller 12 månader efter installationen beroende på aggregatens storlek. Aggregat med 
 kg köldmedier behöver inte kontrolleras återkommande. Om den totala köldmediemängden för samtliga aggregat överstiger 10 kg 
at med högst 3 kg ska inte räknas med i anläggningens totala mängd köldmedier) ska kontrollrapporten skickas in till miljö- och 
ggnadskontoret. För tillsyn tas en årlig avgift ut. Om köldmediehanteringen inte hanteras på korrekt sätt riskerar ägare/brukare att få 
nktionsavgift enligt förordningen (1998:950) om miljösanktionsavgifter. Se Miljö, miljösanktionsavgift. 

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
rar upprättade och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

lingen gallras 10 år efter att verksamheten upphört. 
Aktivitet Dokum

handlin

tssy
atisk 

aring 

 

g ent (benämning av 
g) 

Sekretess 
N=Nej 

Registrering 
D/R/S 

Förvaring Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärknin

J=Ja =Diarieföring, 
ng i Registreri

verksamhe stem
, system
förv

Anmälan av ny köldmedieanläggning         

Anmälan (om ny 
köldmedieanläggning) 

N D 5020, 
v 

P * - (blankett) Närarkiv 
CFC-arki

Anmälan kommer in 
 
 

tal srapport N D iv 5020, 
CFC-arkiv 

P * -  Ins lation Närark

S t Skrive N  Närarkiv 5020, 
CFC-arkiv 

-  var på anmälan skickas u lse  D P * 

Kontroll av köldmedieanläggning         

Kontrollrapport kommer in från VU 
 

Kontrol  N D Närarkiv 50
CFC-arkiv kt. 

-  lrapport 20, P Vid 
ina

Bekräftelse på mottagen kontrollrapport 
skickas till VU 

Skrive N  Närarkiv 5020, 
CFC-arkiv akt. 

-  lse D P Vid 
in

F ng till ku d akturering: se Administration, Faktureri n
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V rksamhetsområde 

 

e
Miljö 

Process 
Luftföroreningar 
 

Beskrivning 
Miljö- dskontoret ansvarar för mätning av luftföroreningar. Mätning med s.k. passiva provtagare görs från stadshusets tak. 
Mätnin
 
Ansvar  post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

och stadsbyggna
g sker under vinterhalvåret oktober – mars. Det som mäts är svavel- och kvävedioxid.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med
ra

Aktivitet Dokum
handling) N=Nej D/R/S 

ing, 
g i 

mhetssy
tematisk 

förvaring 

Format 
 

Gallra Stadsark. 
ent (benämning av Sekretess Registrering Förvaring Medium/ Bevara/ Till Anmärkning 

J=Ja =Diarieför
Registrerin
verksa stem
, sys

Mätning av luftföroreningar         

Provtagare beställs från IVL i Göteborg 
 

Beställning N S are P/E-post Vid 
inakt. 

- Beställning görs 
ofta via E-post.  

Handlägg

Mätdosor skickas in till IVL i Göteborg 
r analys 

Följes
f

e N  Handläggar
t. 

rje säs gs 
ing  upp 

 ett nytt ärende 
ö

del S e P Vid 
inak

- Va
mätn
som

on
 läggs

Analysresultat kommer in Analysprotokoll N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år Dosorna skickas in 
 IVL e 

ad, 
ysprotokoll 

inkommer dock 
endast e  per 
mätsäso

till
mån
anal

varj

n gång
ng 
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V rksamhetsområde e
Miljö 

 
Process 
Miljöstörande industri/verksamhet     

vå 

Beskrivning  
Miljöf erksamheter är verksamheter som på något sätt har/kan ha en påverkan på miljön exempelvis kemtvättar, bensinstationer, 
återvin
nivå m
 
Objekt s efter antal timmar som läggs 
ner i sa band med inspektion. Inspektion av industrier/verksamheter på C- och U-nivå sker fortlöpande under det att verksamheten bedrivs.  

svar
Miljök
handlin
 
Rättsli
 

C- och U-ni

arliga industrier/v
ningscentraler och verkstadsindustrier. Beroende på olika faktorer delas dessa in i olika nivåer. För att få starta verksamheter som tillhör C-
åste en ansökan skickas in till MSK. För handläggning av anmälan tas det ut en avgift.  

 på C-nivå samt vissa objekt på U-nivå ska även betala in en fast årlig tillsynsavgift. Övriga U-objekt debitera
m

 
An ig för ärendet är miljöskyddshandläggaren som utgår från MB. Ärenden skickas i regel även till länsstyrelsen för yttrande. 

ordinatorn diarieför samt registrerar handlingar i inkomna med post. Handläggaren registrerar upprättade och utgående handlingar  samt o
gar inkomna med e-post och uppgifter lämnade under telefonsamtal. 

g grund: Miljöbalken 

Aktivitet Dokum nt 
 
 

Sekretess Registrering R/S 
 = Registrering i 
ksamhetssystem/ 

k f

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

e
N/J R/S

ver
Systematis örvaring

Startande av Miljöstörande industri/verksamhet  
Anmä N D , 

efter adress 

P B  Anmälan och 
övriga handlingar 
till stadsarkivet när 
verksamheten 
upphört 

Anmälan bevaras 
under förutsättningen 
att projektet 
genomförs 

lan  Närarkiv 5020
akt ordnad 

Anmälan kommer in (2 ex) 

Ritnin N  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan gar mm. D P B  

Ärendet skickas på remiss till 
Länsstyrelsen för yttrande  

Begäran om yttrande 
+ kopior av 
handlin

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan 

gar i ärendet  

 

Länsstyrelsen yttrar sig Yttran
lässtyrelse)  

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan n från 
länsstyrelsen kommer 
a  med e-

rev 

de (från P B Yttrande

ntingen in
post eller b
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Samråd Samrådsanteckningar N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  

Beslut skickas ut till VU Delegationsbeslut 
skickas ut med 
delgivn
 

N D Närarkiv 50
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  

ing 

20, P B 

Delgivningskvitto kommer in 
 

Delgiv  D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

B Se ovan  ningskvitto N P 

Delega
(timavgift) 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan tionsbeslut P B  

Delega
ang år

tillsyns

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan tionsbeslut 
lig 
avgift) 

N 
(

D P B  

Delegationsbeslut skickas ut med 
delgivning ang. timavgift och årlig 
tillsynsavgift) 

Besvär  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan shänvisning N D P B  

Delgivningskvitto kommer in 
 

Delgiv N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

B Se ovan  ningskvitto P 

Ö gan av beslu inistr n, Faktureri till kund verklagan: se Miljöskydd, Överkla t. Fakturering: se Adm atio ng 

Inspektion 
Information om kommande inspektion 
s

Brev N D Närarkiv 50 Se ovan Information om 
kommande inspektion 
ges ofta via 
telefonsamtal viket 
registreras i ECOS. 

en kan 
oanmäld. 

kickas ut (se anmärkning) (se anmärkning) akt ordnad 
efter adress 

20, P B 

Inspektion
även vara 
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Inspektion 
 

Checklista 
 
 
 
 
 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan Förekommer endast 

r 
för vissa 
verksamhete

Insp rapport 
(om åtg rder) 
 

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan I de fall där något 
måste åtgärdas. 

kickas då 
kt 

ektions
ä

Rapporten s
till berört obje

Delega
(med läggande 
om åtgärder) skickas 
med de

N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

B Se ovan Beslut om vite som 
överstiger 5000 kr 
fattas av MSN. Beslut 

 till 5000 
kr tas på delegation. 

ti
 före

onsbeslut 

lgivning 

P 

om vite upp

Delega
(med b
skickas
delgivn

D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

B Se ovan  tionsbeslut 
eslut om vite) 
 med 

N 

ing 

P 

Vid brister i verksamheten  

Åtalsan
missta

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan mälan (vid 
nke om brott) 

N D P B  

Delgivningskvitto kommer in Delgiv N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  ningskvitto 

Handlingar om vidtagna åtgärder 
k

Handli
vidtagn

 Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

B Se ovan  
ommer in från VU 

ngar (ang. N D
a åtgärder) 

P 

Beslut från åklagarmyndigheten 
kommer in för kännedom i åtalsärenden 

Beslut 
 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

* - Vid åtalsärenden P 

Överklagan: se Miljöskydd, Överklagan av beslu inistration, Fakturering till kund t. Fakturering: se Adm
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V rksamhetsområde e
Miljöskydd 

 
Process 
PBC-sanering av fogmassor  
 

Beskrivning  
PCB är mne som bl.a. använts som mjukgörare i fogmassa. Ämnet har skadliga effekter på människor och djur. Vid sanering av 
fogma
hälsos
 
Ansvar
upprät
 

 ett miljöfarligt ä
ssor innehållande PCB måste en anmälan göras minst tre veckor före sanering enligt 28 § förordning en om miljöfarlig verksamhet och 
kydd (SFS 1998:899) samt 18 § förordning om PCB (2007:19) samt miljöbalken. En avgift för handläggning tas ut.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
de och utgående handlingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal ta

 Doku
(benä
handl
 

N=Nej 
J=Ja 

rieföring
atisk

aring 

et  
ment 

ning av 
Sekretess 
N/J 

Registrering  
R/D/S = Registrering 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stadsarkiv

Anmärkning 
m
ing) i 

verksamhet
Dia

ssystem/
/ 
 System

förv
Anmälan          

Anmälan om PBC-
sanering av fogmassor 
(blankett) 

N D rkiv 5020, akt 
d efter adress 

P B Förvaras hos 
myndighet 
tills idare 

 Nära
ordna

v

Anmälan kommer in 

Ritning
 

N D Närarkiv 5020, t 
ordnad efter ad

P B Se an    ak
ress 

ov

Beslut skickas ut till FÄ med 
delgivning 

Beslut
om 
försikt der) 

D Närarkiv 5020, 
ordnad efter adress 

Se ovan   (föreläggande N 

ighetsåtgär

akt P B 

Delgivningskvitto kommer in Delgiv  N D Närarkiv 5020, 
ordnad efter ad

an  ningskvitto akt 
ress 

P B Se ov

F turerinakturering: Se Administration, Fak g till kund 
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V rksamhetsområde e
Miljöskydd 

 
Process 

isser  

Beskrivning  
MSK f a remisser angående miljöskydd för yttrande. Det kan vara remisser från länsstyrelsen, miljödomstolen, andra 
förvaltn
 
Ansvar et samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
registre r upprättade och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. Rem

år in ett antal olik
ingar inom kommunen, andra kommuner  mm.  

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärend
ra

Aktivitet Dokum
(benämning av 
handlin
 

N/J 
N=Nej 

a 

R/S = Registrering i 
tss

 
aring 

 Format Gallra 
Anmärkning 
 

ent Sekretess Registrering R/S Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet

g) 
J=J

verksamhe
Systematisk
förv

ystem/ 

Besvarande av inkommen remiss         

Remiss kommer in för yttrande Remiss N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år I vi a fall kan 
rem sen tas upp i 
nämnd. I dessa fall 
tillkommer 
han r såsom 
tjänsteskrivelse 
samt 
protokollsutdrag 
vilka bevaras i 
samma akt. 
 
Remisser som inte 
besvaras gallras 
efter 5 år 

  ss
is

dlinga

Yttrande skickas till avsändaren  Yttrande  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  

Beslut  N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  Beslut och/eller andra handlingar  kommer 
in för kännedom 

Andra handlingar i 
ärendet 

N D Närarkiv 5020, 
efter diarieplan 

P B 5 år  
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V rksamhetsområde 

ljöskydd 
e

Mi
Process 

ng, Miljöövervakni
h KoS ttlasjön 

 

Beskrivning 
Miljö- och stadsbyggnadskontoret ansvarar för att vattenprover tas 2 ggr/år ( under perioderna februari –  mars och augusti – september) i 
Stockb sjön.  
 
Ansvar
registre lingar samt registrerar information inkommen via e-post och telefonsamtal. 

tockby- oc

ysjön och Kottla

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren 
rar upprättade och utgående hand

Aktivitet Dokum
handlin
 J=Ja =Diarieföring, 

g i 
tssy

atisk 
ring 

 

ent (benämning av 
g) 

Sekretess 
N=Nej 

Registrering 
D/R/S 

Förvaring Medium/ 
Format 

Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 

Registrerin
mheverksa

tem
stem

, sys
förva

Provtagning       Ett nytt ärende 
läggs upp varje 
gång provtagning 
utförs 

  

P s Beställningsorder N S Handläggare P/E post Vid ina t. - Best ing kan 
även  via 
telefon. 

rovtagare beställ - k älln
 ske

Prover tas och skickas för analys Följesedel N S I labbet P Vid inakt. -  

Analysresultat kommer in Analysprotokoll N D Närarkiv 
5020, ordnad 
efter objekt 

P B 5 år Resultat 
t s i 
S

 

regis
ECO

rera
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V rksamhetsområde 

 

e
Miljö 

Process 
Miljöfarlig verksamhet,  

par 
 

Beskrivning 
 
Vid in epumpar (berg, jord och vatten) ska en skriftlig anmälan lämnas till MSK senast tre veckor före planerad installation. Anmälan 

Värmepum

stallation av värm
behöv dock inte göras för luftvärmepumpar då dessa inte är anmälningspliktiga. Om effekten på värmepumpsanläggningen överstiger 100 kW räknas 
denna 
C- och
 
För ha
 
Ansvar ieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
upprät ion inkommen via e-post och telefonsamtal. 

er 
som en c-anläggning, se Verksamhetsområde Miljöskydd, Process Miljöfarlig verksamhet,  Miljöstörande industri/verksamhet     
 U-nivå. 

älan tas en avgift ut. ndläggning av anm

ig för ärendet är handläggaren. Miljökoordinatorn diar
tade och utgående handlingar samt registrerar informat

Aktivitet Doku
handl

ss
k f

ment (benämning av 
ing) 

Sekretess 
N=Nej 
J=Ja 

Registrering 
D/R/S =Diarieföring, 
Registrering i 

Förvaring Medium/ 
Format 
 

Bevara/
Gallra 

Till 
Stadsark. 

Anmärkning 

verksamhet
atis

ystem, 
system örvaring 

Anmälan av värmepump     
förvaltning 
tillsvidare 

  På  

A Anmälan och situationsplan N D 
 

, 
akt ordnad 
efter adress 

P B Se ovan  nmälan kommer in från FÄ Närarkiv 5020

Begäran om komplettering 
xempelvis grannyttrande  e

(se anmärkning) 

Skrive  Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovlse  N D P B an 

Yttrande kommer in  Yttrande N D Närarkiv 5020, 
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan 

Blankett
yttrande
utskrift på stadens 
hemsida. 
Grannyttrande 
krävs fö
vid mindre än 10 m 
från tomtgräns. 

P B 

 för 
 finns för 

r borrning 

Delegationsbeslut, föreläggande 
om för ått, installation 
av värm all) 

N D Närarkiv 50
akt ordnad 
efter adress 

Se ovan  
siktighetsm

epump (m

20, P B Beslut skickas ut med 
b

Besvärshänvisning N S K: Se ovan Ej i akt 

esvärshänvisning 

Wordfil B 

F tion, Fakturering takturering: se Administra ill kund 
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V rksamhetsområde e
Miljö 

 
Process 

erklagan av beslut 

Beskrivning  
De besl N kan överklagas till länsstyrelsen. Länsstyrelsens beslut kan överklagas till miljödomstolen och miljödomstolens 
beslut k
överkla
miljööv
 
Miljök

Öv

ut som fattas MS
an överklagas till miljööverdomstolen. För prövning i miljööverdomstolen krävs ett prövningstillstånd. Beslut om miljösanktionsavgift 
gas alltid direkt till miljödomstol utan att passera länsstyrelsen. Beslut och domar från länsstyrelsen, miljödomstolen och 
erdomstolen läggs till det berörda objektets akt. 

oordinator diarieför ärendet. 

Aktivitet Dokum
(benäm
handlin
 

N=Nej 
a 

 R/S 
rering i 

tss
 

aring 

Förvaring 
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ent 
ning av 

Sekretess 
N/J 

Registrering
R/S = Regist

g) 
J=J

verksamhe
Systematisk
förv

ystem/ 

Överklagan av beslut kommer in Överkl N , akt 
d efter adress 

P B Handlingar till 
stadsarkivet när 
verksamheten 
upphört. 

MSK kontrollerar 
att överklagan 
inkommit inom 
tide
över

agan  D Närarkiv 5020
ordna

n för 
klagan 

Överklagan (original) 
samt kopia på övriga 
handlingar i ärendet  

N D Närarkiv 502
ordnad efter adress 

Se ovan Efte
skic
läns s en 
kopia på 
över  
lä

0, akt P B rsom originalet 
kas till 
styrelsen ta

klagan som
ggs till akten  

Överklagan skickas till länsstyrelsen för 
beslut 

Ärende D Närarkiv 5020, 
ordnad efter adress 

Se ovan  utskrift N akt P B 

Remiss kommer in från länsstyrelsen Remiss N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter adress 

P B Se ovan  

Yttrande skickas till länsstyrelsen Yttrande N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter adre

P B Se ovan Från kontor eller 
nämss nd 

Beslut från länsstyrelsen kommer in  Beslut (från 
länssty

N D Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ovan Länsstyrelsens 
bes

berö et En 
ko  till 
kommunen 

relsen) 
akt P B 

ss lut skickas 
direkt till det 

rda objekt
pia skickas
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Remiss kommer in från miljödomstolen Remiss N D Närarkiv 5020, akt 
ordnad efter adre

P B Se ovan  
ss 

Yttrande skickas till miljödomstolen Yttrand N Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ova Från or eller 
näm

e D akt 
ss 

P B n  kont
nd 

Beslut från miljödomstolen kommer in  Beslut 
miljödomstolen) 

N D Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ova  (från  akt 
ss 

P B n 

Remiss kommer in från Re
miljööverdomstolen 

miss N Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ova  D akt 
ss 

P B n 

Yttrande skickas till miljööverdomstolen Yttrand N Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ova Från er 
näm

e D akt 
ss 

P B n  kontor ell
nd 

Dom från miljööverdomstolen kommer in  Besl
m

ut 
iljööv ) 

N Närarkiv 5020, 
ordnad efter adre

Se ova  (från 
erdomstolen

D akt 
ss 

P B n 



 125

 
V rksamhetsområde 

 

e
Naturreservat 

Process 
Naturreservat 

Beskrivning  
 
Att bi r den vanligaste formen för att skydda och bevara värdefulla naturmiljöer. Den möjligheten uppkom i samband med 
naturv dslagens tillkomst 1964. Naturreservat kan omfatta både privat mark och mark i allmän ägo. Innan ett naturreservat bildas genomförs 
förhan
skydds
möjlig
-För at
-För at
-För at
-För at
 
Naturr ldningen av det, dvs. om Länsstyrelsen är den myndighet som fattat beslut om att 
bilda n
 
Rättsli
 
Ansv
 
*Unde detiden gått ut förvaras handlingarna på 
avsedd lats i närarkiv 5093.  

lda naturreservat ä
år
dlingar med markägare om intrångsersättning eller köp (med undantag om kommunen själv äger marken). Efter det upprättas skräddarsydda 
bestämmelser för reservatet samt en skötselplan för att kunna bevara och sköta området på rätt sätt. Både kommun och länsstyrelse har 
het att fatta beslut om att bilda naturreservat. Naturreservat kan bildas i flera syften: 
t bevara biologisk mångfald  
t vårda, bevara, skydda, återställa eller nyskapa värdefulla naturmiljöer  

ivet  t tillgodose behov av områden för friluftsl
t skydda, återställa eller nyskapa livsmiljöer för skyddsvärda arter 

eservat kan även upphävas av den myndighet som hanterat bi
aturreservatet är det Länsstyrelsen som måste upphäva naturreservatet.  

g grund: Miljöbalken samt Förordningen om områdesskydd (SFS1998:1252) 

arig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför inkomna och utgående handlingar. 

r handläggning förvaras handlingarna hos tjänsteman. Då naturreservatet är bildat och överklagan
 p

Aktivitet 
 
 

Doku
(benäm ing av handling) 
 

N/J D/R/S = 

tss

aring 

 Format 
ill 

Stadsark. 
Anmärkning ment Sekretess Registrering Förvaring Medium/ Bevara/Gallra T

n
N=Nej 
J=Ja 
 

Diarieföring/ 
Registrering i 
v

 
erksamhe

/Systematis
förv

ystem
k 

Kommunen bildar naturreservat         

Beslut om att utreda 
förutsättningarna för att bilda ett 
naturreservat tas i KoF 

Protokollsutdrag (från 
KoF) 

N D B De 
handlingar 
som 
bevaras, 
bevaras hos 
förvaltning 
tillsvidare 

Detta kan ske till 
följd av t.ex. en ny 
översiktsplan. 

 * P 



 126

MSK får i uppdrag av KS att, 
t
b
n
 

Beslut om uppdrag (från 
KS) (p

N D * P B Se ovan  
illsammans med andra förvaltningar 
l.a. TKO, ta fram ett förslag till 
aturreservatet 

rotokollsutdrag) 

Karta N D * P B Se ovan  

Beskrivn N * P B Se ovan ing  D 

Föresk  N D * P Se ovan rifter B 

F ng av 
n turreservat utarbetas 

Skötse N 
 

 * P B Se ovan 

Dessa utgör 
tillsammans själva 
förslaget ti
naturreser

örslag till utformni
a

lplan D

ll 
vat. 

Begäran om samråd skickas till 
KS/KoF 

Tjänst äran 
om samråd) 

N * P B Se ovan Samt förslag
naturreservatet: karta, 
beskrivning, 
föreskrifter, och 
skötselpla

eskrivelse (Beg D et till 

n 
Beslut om samråd kommer in från 
KS/KoF 

Beslut
(protoko

* P B Se ovan   om samråd 
llsutdrag) 

N D 

Kungörelse 
non

N D * P B Se ovan  
(an smanus) 

Missiv
/följebrev) 

 D * P B Se ovan Förslaget skickas till 
andra kommuner 
samt berö
fastigheter

 (informations- N

rda 
 

Förslag till naturreservat skickas på 
s

Beslut
(protok
KS/Ko

N D * P B Se ovan kopia 

amråd till sakägare 

 om samråd 
ollsutdrag från 
F)  



 7

Förslag till naturreservat 
(som n

N D * P B Se ovan Innehåller: karta, 
beskrivnin
föreskrifte
skötselplan 

12

ämnts ovan) g, 
r, och 

Fastighetsförteckning N D * P B Se ovan  

Remis  * P Se ovan  slista N D B 

Samrådsmöte Mötesa ar ed 
deltagarlista 

N * P B Se ovan  nteckning m  D 

Yttranden kommer in under 
samrådstiden 

Yttran
skrivel

* B Se ovan  den/inkomna 
ser 

N D P 

Redovisning av samråd skickas till 
KS 

Tjänst
(redov råd) 

 * B Se ovan Förslag ka  
innan. 

eskrivelse  
isning av sam

N D P n revideras

Besl
KoF

ut
 o

naturre
a förslaget) 
 
 
 
 

N * B Se ovan  (Protokollsutdrag, 
m att bilda 
servat/återremitter

 D P 

Karta  N D * P B (se anmärkning) Se ovan 

Beskri ing  N D * P B (se anmärkning) Se ovan vn

Föresk N * P B (se a ärkning) rifter D nm Se ovan 

KoF beslutar 

Skötselp N * P B (se anmärkning) 

I detta ske
KoF återre
ärendet till KS. 
 
Efter KoF
vinner naturreservatet 
laga kraft.  
 
Då naturreservatet 
vunnit laga kraft 
kungörs det i 
ortstidning. 

lan D Se ovan 

de kan 
mittera 

:s beslut 
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Skrivelse skickas ut till berörda 
s

Skrivelse (om bildande av 
naturre

N D * P B Se ovan  
akägare servat) 

Framtagning av trycksaker Tryckt 
inform terial  

N S * P B Se ovan Ett exemplar av varje 
arkiveras s
arkivexem

ationsma om 
plar 

Överklagan: Se Naturreservat, överklagan av beslut 
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Verksamhetsområde  
Naturreservat 

 
Process  
 

 av beslut 

Beskrivning  
Komm tt bilda naturreservat kan överklagas. Överkl an skickas till länsstyrelsen. Länsstyrelsens beslut överklagas hos 
regerin
 
Ansva r nämndens sekreterare. Registrator diarieför ärendet.  
  
* Unde amhet och fastighetsbildning förvaras i akt efter 
fastigh

Överklagan

unens beslut om a
gen.  

ag

rig för ärendet ä

r handläggning förvaras handlingarna hos handläggare. Handlingar rörande bygglovverks
beteckning.  ets

Aktivitet Doku
(benä
 ej 

J=Ja 
g/ 

 
samhets

mat
ring 

ment 
mning av handling) 

Sekretess 
N/J 
N=N

Registrering  
D/R/S = 

Förvaring
 

Medium/ 
Format 

Bevara/
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

Diarieförin
Registrering
Verk

i 
yste
isk m/ Syste

förva
I tid inkomna 
överklaganden  

B Samtliga 
handlingar hos 
förvaltningen 
tillsvidare 

  N D * P Överklagan kommer in  

För se
överkl

* Se  nt inkomna 
aganden 

N D P B ovan 

Överklagan  N D * P B Se ovan  

Antaga
ärende

* Se  ndehandlingar i 
t  

N D P B ovan 

Överklagan och övriga handlingar 
skickas till länsstyrelsen 

öljeb N * P ovan  F rev D B Se 
Avvisningsbeslut skickas 
rekommenderat till de vars 
överklaganden inkommit för sent 

Avvisn
besvärshänvisning  

N * P Se ovan Sepa ill samt ga 
som undertecknat för sent 
inkom ling. 

ingsbeslut och D B rata kuvert t li

men hand
Mottagningsbevis angående avvisning 
av för sent inkomna handlingar 
k

Mottag N D * P B Se ovan  

ommer in från posten 

ningsbevis 

Överklagan av avvisningsbeslut 
ommer in (se anmärkning) k

Överkl
(avvisn

* Se ova ö av 
avvisningsbeslut skickas
alla handlingar till 
länsst

agan 
ingsbeslut) 

N D P B n Vid verklagan 
 

yrelsen. 
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Remiss från länsstyrelsen kommer in Remiss N D * P B Se ovan  

Yttrande skickas till länsstyrelsen Yttran N * P Se ovan Från MSK m. . de D B MSN eller fl

Beslut kommer in från länsstyrelsen Beslut relsen) N * P Se ovan  (från länssty D B 

Remiss från regeringen Remiss * P Se ovan   N D B 

Yttrande skickas till regeringen  Yttrand N * P Se ovan Från MSK m. . e D B MSN eller fl

B Beslut ngen) N * P B Se ovan  eslut från regeringen kommer in  (från regeri D  
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V rksamhetsområde  
P

e
lanverksamhet 

P
Detaljplan/ 

ämmelser 

Beskrivning  
En d tt juridiskt bindande kontrakt mellan kommunen, markägarna och grannarna. Den reglerar vad såväl enskilda som myndigheter får och 

te f
tomt
uppr
 
För b för att säkra markanvändningen i enlighet med 
övers leras med områdesbestämmelser. Sådana bestämmelser är 
binda
 
DP/O
hante andläggningstiden. Planprogram som förekommer vid normalt förfarande kan undvaras om 
detalj lanen har stöd i en aktuell översiktsplan. I och med att antagandet ser olika ut beroende på om planen/områdesbestämmelserna hanteras med enkelt eller 
norm
förfa
 
I sam
inom
som  det finns s.k. särskilda skäl. Ansökan om att få strandskyddet upphävt tillhör samma ärende som själva detaljplanen eller 
områ sbestämmelserna.  Inget nytt ärende läggs upp. Hanteringen av strandskydd löper parallellt med planprocessen. Rättslig grund: MB 
 
För ö
  
* Un
1984
För h pprättade åren 1942-1983 är sorterade efter år och 
löpn

rocess  

Områdesbest

etaljplan (DP) är e
år göra inom ett in markområde. Detaljplanen styr hur marken får användas (t ex för bostäder, handel, kontor, park.), husstorlek, hushöjd, avstånd från hus till 
gräns mm. En detaljplan gäller tills dess att den upphävs eller täcks över av en ny. Rättslig grund: Plan- och bygglagen (PBL). Innan PBL trädde i kraft 1987 
ättades stadsplaner och byggnadsplaner vilka fortsatt gälla som detaljplan.  

egränsade områden som inte omfattas av en detaljplan kan områdesbestämmelser (OB) antas 
ktsplanen eller för att tillgodose ett riksintresse. I plan- och bygglagen anges vad som får regi
nde för platsen. Rättslig grund: PBL och MB 

B hanteras med normalt eller enkelt förfarande. Förslag som är av begränsad betydelse eller saknar intresse för allmänheten kan förenklas. DP/OB kan då 
ras med enkelt förfarande vilket innebär en förkortning av h
p
alt förfarande har själva antagandet av planen/områdesbestämmelserna delats upp i vad som sker vid enkelt förfarande respektive vad som sker vid normalt 
rande.   

band med DP/OB kan det vara aktuellt att förändra strandskyddet. Där strandskydd råder innebär det generellt förbud att bygga eller utföra anläggningar 
 100 m från strandlinjen på land eller i vatten. Om en DP eller OB berör ett område med strandskydd kan länsstyrelsen upphäva strandskyddet för den mark 
ingår i planen, om
de

verklagan av detaljplan/områdesbestämmelser se Planverksamhet, Överklagan. 

der handläggning förvaras handlingarna i akt hos handläggare. Då planen vunnit laga kraft förvaras handlingarna i närarkiv 5020. De som är tillkomna efter 
r ordnade efter det år och datum de antagits (om planen inte överklagats) i de fall planen överklagats sorteras handlingarna in efter lantmäteriets principer.  ä

andlingar upprättade före 1942 sorteras handlingarna efter bostadskod och nummer. Handlingar u
ummer. 

Aktivitet Doku ent 
(ben
hand
 

Sekretess N/J Registrering  

s

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Stadsarkivet Anmärkning m
ämning av 
ling) 

N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
Diarieföring/ 
Registrering i 
Verksamhetssystem/ 

 Format Gallra  

Systemati
förvaring 

k 

Avtal Plank S Pärm i 
rkiv 5093 
 i akt 

P Vid - Gäller så länge 
planen det är 
kopplat till gäller 

ostnadsavtal N 
Nära
samt

inakt. 



 132

Upprättande av DP/OB         

Ansökan om planuppdrag A
k

nsö n med N D * P B tliga handlingar m bevaras, 
be as tillsvidare ho

llande detaljpla
stadsplaner och byg
stadsarkivet 

Avbrutna 
ommer in bilag

ka
or  

Sam  so
var

Ej gä
s förvaltning. 

ner, 
gnadsplaner till 

planärenden 
gallras efter 10 år 
om materialet 
bedöms vara 
inaktuellt/ 
ointressant 

Begäran om program- och 
planuppdrag skickas till 
K

Tjänsteskrivelse 
(inför program- och 

u

N D * P Vid inakt. (då 
detaljplanen 
vu ga 
kraft) 

Se ovan Vid normalt till 
KS vid enkelt till 
MSN S/MSN   plan ppdrag) nnit la

Beslu
planu
(protokollsutdrag) 

D * P B S  t om 
ppdrag 

N e ovan Beslut från KS/MSN 

Beslu  
(prot

N  *  Program 
upprättas inte 
alltid.  

t om program
okollsutdrag) 

 D P B Se an ov

Behovsbedömning utförs Beho
med 
ställn

D *  Vid t. 
dock igast 
efter 10 år 

Se an Behovsbedömnin
g görs oavsett om 
program tas fram 
eller ej. Den 
skickas sedan till 
länsstyrelsen. 

vsbedömning 
motiverat 
ingstagande 

N P inak
 tid

 ov

Begäran om 
programsamråd skickas 
till KS/MSN  

Tjän
(pro

D * P  B S  steskrivelse 
gramsamråd) 

N e ovan 

Beslut om 
programsamråd kommer 
i
 

Beslut om 
programsamråd 
(prot

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller tt 
överklagat 
ärende slutligt 
har a orts 

Se ovan  

n från KS  
 

okollsutdrag)  då e

vgj
Försl D * 10 år Se  ag till program N P   ovan P

p
Miljö
skriv
(först ie) 

D * P Vid 
inaktualitet 

S  

rogramförslag skickas 
å samråd 

konsekvensbe
ing  

N 
n
ud

e ovan 



 133

Beslut om 
progr
(prot
kopia 

N D * P 2 år efter 
anta e 
eller  ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan  
amsamråd 
okollsutdrag) 

gand
 då

Övriga utredningar N D * P Vid 
inaktualitet 
dock igast 
efte år 

S  

 tid
r 10 

e ovan 

Missiv 
(informations-
/följebrev) 

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

S  

klag

e ovan 

Fas
förteckning 

N  D * P B S  tighets- e ovan 

 

Remisslista  N D * P 2 år efter 
antag de 
eller  ett 
överklagat 
ären lutligt 
har a orts 

S  
an

 då

de s
vgj

e ovan 

Samrådsmöte (program) 
 
 
 
 

Mötesanteckningar 
med deltagarlista 

N 
 

D * P 10 år Se   ovan 

Yttra
inko

D *  10 år S  nden/ 
mna skrivelser 

N P  e ovan Yttranden kommer in 
under samrådstid 
 
 
 

Samrådsredogörelse 
(program) 

N D * P 10 år Se ovan  

Begäran om godkännande 
v program a

Tjän
(infö
av pr

N D *  B S  steskrivelse 
r godkännande 
ogram) 

P e ovan 
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Beslut 
rag) 

N D * P 2 år efter 
anta e 
eller  ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan  
(protokollsutd gand

 då

Godkännande av program 

Godkänt program N D * P B S Trycks ofta upp 

från KS 

e ovan 

Begäran om plansamråd 
skickas till MSN   

Tjän
(infö

D *  2 år e r 
anta  
eller  ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

S  steskrivelse 
r plansamråd) 

N P fte
gande
 då
klag

e ovan 

Beslut om plansamråd 
från MSN 

Beslut om 
plansamråd 
(protokollsutdrag) 

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
över at 
äre  slutligt 
har avgjorts 

S  

klag
nde

e ovan 

Miss D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
överklagat 
ären lutligt 
har a orts 

S  iv (infobrev) N 

de s
vgj

e ovan 

Program N D * P B S Skickas om det 
finns 

e ovan 

Plankarta med 
bestämmelser 

N D * P 10 år S Samrådshandling
ar (planförslag) 

e ovan 

Planbeskrivning  N D * P 10 år Se   ovan 

Geno sk
rivnin

N D *  10 år S an  mförandebe
g  

P  e ov

Planförslag skickas på 
samråd 

Miljö
beskr

 D *  Vid 
inaktualitet 

S  konsekvens-
ivning 

N P e ovan 
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Övriga utredningar N D * P Vid 
inakt litet 
do igast 
efter 10 år 

Se ovan  
ua

ck tid

Kopia på beslut om 
samråd 

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller  ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

S  

 då
klag

e ovan 

Fastighets-
förteckning 

N D * P B S  e ovan 

Remisslista  N D * P 2 år efter 
anta e 
eller då ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

S  
gand

klag

e ovan 

 

Annonsering - notis 
från Lidingö 
Tidning 

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
överklagat 
ären lutligt 
har a orts 

S Kopia på notis 
normalt 
förfarande. 
Annonsering 
även via 
kommunens 
hemsida 

de s
vgj

e ovan 

Samrådsmöte Möte ngar 
med deltagarlista 
(plan) 

N D * P 10 år S  santeckni e ovan 

Yttranden/inkomna 
skrivelser (plan) 
 

N D * P 10 år S Inkomna under 
samrådet 

e ovan Yttranden kommer in 
under samrådstiden 

Samr
(plan

D * P B Se ovan  ådredogörelse 
) 

N 

Tjänsteskrivelse till MSN 
nför 
lanutställning/underrätte

i
p
lse 

Tjän
(infö
plan
unde ttelse) 

D *  2 år e r 
anta  
eller då ett 
överklagat 
ären lutligt 
har avgjorts 

S Vid enkelt 
förfarande sker 
ingen utställning 

steskrivelse 
r 
utställning/ 

N 

rrä

P fte
gande

de s

e ovan 
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Uppdrag om 
u ättelse 

Beslut om 
planu

nde
rot

N D * P 2 år efter 
anta e 
eller  ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan Vid enkelt 
förfarande ingen 
utställning. 
Istället skickas en 
underrättelse ut. 
Beslut från MSN 
behövs inte i 
vissa fall 

tställning/underr
från MSN /u

(p

tställning 
rrättelse 

okollsutdrag) 

gand
 då

Ansökan om att upphäva 
strandskydd skickas till 

Ansökan (om att 
upphäva 

n

N D * P B Se
Löper parallellt 

med utställningen
länsstyrelsen stra dskydd) 

 ovan 

Beslut kommer in från 
länsstyrelsen 

Beslu
stran
(prot

 

N D *  B S an  t ang. 
dskydd 
okollsutdrag) 

 

P e ov

Miss D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
överk gat 
ären lutligt 
har avgjorts 

Se ovan  iv (infobrev) N 

la
de s

Godkänt program N D * P B S  e ovan 

Plankarta med plan 
bestämmelser 

N D * P B S Utställnings/ 
Underrättelse 
handlingar 
(planförslag) 

e ovan 

Planbeskrivning  N D * P B Se ovan  

Geno
rivn

N D *  B S an  mförandebesk
ing  

P e ov

Miljökonsekvensbe
skrivn

N D * P B Se ovan  
ing 

Ut rrättelse 

Övri
handl

D *  Vid 
inakt litet 
do igast 
efter 10 år 

S an Handlingar 
rörande 
strandskydd 
bevaras 

ställning/Unde

ga utredningar/ N 
ingar 

P
ua

ck tid

e ov
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Kopia på 
beslu
(prot

N D * P 2 år efter 
anta e 
eller  ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan  
tsprotokoll 
okollsutdrag) 

gand
 då

Samrådsredogörelse N D * P B S  e ovan 

Fasti
förtec

D *  B S  ghets-
kning 

N P e ovan 

Remi N D *  2 år e r 
anta  
eller då ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

S an  sslista  P fte
gande

klag

e ov

 

Annonsering - 
urklipp med 
kungörelse  
 

N D * P 2 år efter 
antagande 
eller då ett 
överk gat 
äre  slutligt 
har avgjorts 

S Ur: DN & SVD 
hela sidan  

la
nde

e ovan 

Yttranden kommer in 
under utställningstiden/ 
underrättelsetiden 
 

Yttra
skriv er 

N D * P 10 år S  nden/inkomna 
els

e ovan 

Vid enkelt 
lanförfarande: p

 

   S     e ovan  

Tjänsteutlåtande 
 

N D * P B Se ovan  I
s mmanställs och skickas 
t begäran om 
a

Tjän eskrivelse 
(inför antagande av 
MSN) 

N D * P 2 år e ter 
anta nde 
eller då ett 
över at 
äre  slutligt 
har avgjorts 

van  

nkomna synpunkter 
a
ill MSN med 
ntagande av plan  

st f
ga

klag
nde

Se o
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Planen antas av MSN  Beslut (om att anta 
plane
(prot

N D * P B Se ovan  
n) 
okollsutdrag) 

Protokoll anslås  
 

D * P  Se ovan Inga handlingar 
avsätts 

N 

Beslut (om att anta 
plane ) 

t

N D *  B S ovan  
n

(pro okollsutdrag) 

P e 

Tjä
 

ns N D * P B Se an  teutlåtande  ov

Handlingar skickas ut till 
alla som haft synpunkter 
s

Besvä
(se a

S K: 
Ej i akt 

Wordfil - - Endast till de 
som har 
besvärsrätt vilket 
framgår av 
tjänsteutlåtandet 
(Ej i akt) 
Överklagan av 
antagen plan se 
Planverksamhet, 
Överklagan. 

amt till länsstyrelsen 

rshänvisning 
nmärkning) 

N 

Beslut om att inte 
överpröva kommer in från 
länsstyrelsen 

Beslut (om att inte 
överpröva) 

N D * P B Se ovan  

Karta med 
lagak

N D * P B Se ovan Tre veckor efter 
antagandet vinner 
planen laga kraft, 
om ingen 
överklagat den. 

raftstämpel 

Planb
med 
lagakraftstämpel 

N D *  B S an  eskrivning P e ov

Planen vinner laga kraft  

Genomförandebesk
rivning med 
lagak

N D * P B Se ovan  

raftstämpel 
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Information till sakägare 
o
 

Brev (om laga 
ft

 
 

N D * P B Se ovan  
m laga kraft skickas ut kra

 
 

) 

Vid normalt 
planförfarande:  
 

        

Tjän utlåtande 
(inför antagande av 
MSN

N D * P B S ovan  ste

) 

e 

Tjän
(infö

N

D *  2 år e r 
antagande 
eller då ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

an  steskrivelse 
r antagande av 
) 

N 

MS

P fte

klag

Se ov

Plank plan 
bestämmelser 

N D * P B S  arta med e ovan 

Planbeskrivning  
 

N D * P B S  e ovan 

Geno
rivni
 

D *  B S an  mförandebesk
ng  

N P e ov

Miljöko
skriv

N D *  B S an  nsekvensbe
ning 

P e ov

Illust
 

N D *  B S an  rationsplan P e ov

Övri  utredningar N D * P Vid 
inakt litet 
do igast 
10 år

Se ovan  ga
ua

ck tid
 

Minn
r från

N D *  10 år S an  esanteckninga
 samrådsmöte 

P  e ov

I

ö
b
a det 
s
a

Unde
inkomna skrivelser 

D *  10 år S  

nkomna synpunkter 
sammanställs och 

verlämnas till MSN med 
egäran om godkännande 
v planen samt att ären
ka gå vidare till KoF för 
ntagande 

r plansamråd N P   e ovan 
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Samrådsredogörelse 
 

N D * P B Se ovan  

Beslut från MSN Besl
ärend
till K

N D *  B S an  ut
e
 (om att 
t ska vidare 

oF) 

P e ov

Tjäns
 

D * P  Se ovan Samma som 
skickades till 
MSN 

teutlåtande N Handlingar skickas till 
alla som haft synpunkter 
u
t de

na skrivelser 
N D * P 10 år Se ovan  

nder ärendets gång samt 
ill länsstyrelsen Un

inko
 

r
m

 utställningen   

Tjän
(til

D *  2 år e r 
antagande 
eller då ett 
över at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

 steskrivelse 
l KoF) 

N R fte

klag

Se ovan 

MSN:s beslut om 
rendet ska gå 
re till KoF 

(protokollsutdrag) 

N D * P B S  
att ä
vida

e ovan 

Plank
bestä

D *  B S an antas arta med plan 
mmelser 

N P e ov

Planb
 

 D * P B Se ovan antas eskrivning  N

Geno
rivni
 

D *  B S an antas mförandebesk
ng  

N P e ov

Miljö
skriv ing 

D *  B S an Dessa handlingar 
är underlag och 
antas ej 

konsekvensbe N 
n

P e ov

Illust
 

N D * P B Se an  rationsplan  ov

Begäran om antagande av 
plan skickas till KoF 
tillsammans med 
p
a
ö

Övri D *  Vid 
inakt litet 
dock tidigast 
10 år 

S an  

lanhandlingar för 
ntagande, underlag samt 
vriga handlingar 

ga utredningar N P
ua

e ov
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Minnesanteckninga
r från

N D * P 10 år Se ovan  
 samrådsmöte 

Unde
inko

D *  10 år S  r plansamråd 
mna skrivelser 

N P   e ovan 

Samr
 

D *  B S  ådsredogörelse N P e ovan 

Unde
inko na skrivelser 
 

D *  10 år S an  r utställningen N 
m

P  e ov

Tjäns
 

D *  B S  teutlåtande N P e ovan 

Beslut från KoF Besl
plane
(prot ollsutdrag) 
 

D * P B Se an Protokoll anslås ut om att anta 
n 

N 

ok

ov

Besl anta 
plane
(pro

N D * P  Se ovan  ut om att 
n 

llsutdrag) toko

Handlingar skickas ut till 
de med besvärsrätt samt 
till länsstyrelsen 

v S K: Wordfil - Se van Ej i akt  Bes ärshänvisning N  o

Beslut om att inte 
verpröva kommer in från 

länsstyrelsen  

Be
övö

sl inte 
erp

N D * P B Se ovan  ut (om att 
röva)  

Planen vinner laga, 
h

Anta
planh

Planb  
med 
lagak
Geno
beskr
lagak
kraft) 

N D * B S an 

Protokoll med 
antagande anslås 

i 3 veckor 
därefter vinner 

planen laga kraft, 
om ingen 

överklagat den. 

andlingar förses med 
laga kraft stämpel  (Kart

laga

gna 
andlingar 
a med 

kraftstämpel, 
eskrivning

raftstämpel, 
mförande-
ivning med 
raftstämpel 

P e ov

Information till sakägare 
om laga kraft skickas ut 

Brev
kraft) 

D * P B Se ovan   (om laga N 

För överklagan av antagen plan s Överklagan. e Planverksamhet, 
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V rksamhetsområde  
P

e
lanverksamhet 

 
Process  

isser 

Beskrivning  
Planve ljö- och stadsbyggnadskontoret får ofta in remisser från andra kommuner, länsstyrelsen mm.  
 
Ansv
upprätt e och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 
 
 

Rem

rksamheten på Mi

arig för ärendet är handläggaren. Planregistrator diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handläggaren registrerar 
ad

Aktivitet Doku
(benä ing av 
handli
 

N/J 
N=Nej 

D/R/S = 

samhet
atisk

ring 

 Format Stadsarkivet 
Anmärkning 
 

ment Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ Bevara/Gallra Till 
mn
ng) 

J=Ja 
Diarieföring
Registrering
Verk

/ 
 i 
ssystem/ 
 System

förva
Besvarande av inkommen  remiss         

Remiss kommer in för yttrande Remiss N D rkiv, akt  
rdnad efter 

diarienummer  

P B (se 
anmärkning) 

5 år 
 

Remisser som inte besvaras 
gallras vid inaktualitet. 
 
I viss  fall kan remissen tas 
upp i . I dessa fall 

lkommer handlingar s
tjänsteskrivelse och 
protokollsutdrag. 

Nära
o

a
 MSN

til om 

Yttrande skickas till avsändaren av 
remissen 

Yttrande  N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
diarienummer  

P B 5 år  

Beslut eller annan information 
kommer in för kännedom 

Beslut/Annan 
information 

N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
diarienummer 

P B 5 år  

 



 1

Verksamhetsområde  
P

43

lanverksamhet 

Process 
Översiktsplan/Fördjupning av 
ö n 

Beskrivning  
Enligt gen ska alla kommuner ha en aktuell översiktsplan (ÖP). Planen ska behandla frågor om mark- och vattenanvändning och 
bygga
överkl
 
Planre
och utgående handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. 
  
* Unde
 och d

versiktspla

Plan- och byggla
nde i hela kommunen. Den är också ett redskap för det lokala utvecklingsarbetet. Den antagna planen kan inte överklagas. Det går emellertid att 
aga själva förfarandet som lett till en ny plan. Rättslig grund: PBL och MB. Före 1987 föregås Översiktsplanen av Generalplaner. 

gistrator diarieför ärendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Ansvarig för ärendet är handläggaren som även registrerar upprättade 

r handläggning förvaras handlingarna i akt hos handläggare. Då planen antagits förvaras handlingarna i närarkiv ordnade efter det år 
m de arkiverats. atu

Aktivitet Doku
(benä
 

J=Ja 
g/ 
g 

ksamhets
atisk

ing 

ment Sekretess Registrering  
D/R/S = 

Förvaring
 

Medium/ 
Format 

Bevara/Gallra Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 mning av handling) N/J 

N=Nej Diarieförin
Registrerin
Ver

i 
system
 / System

arförv
Aktualisering     Under varje mandatperiod   

KoF beslutar om aktualitetsprövning Beslut om aktualisering 
(protokollsutdrag) 

N D P B Handlingar 
som bevaras, 
be ras hos 
för ltningen 
till are 

 * 

va
va
svid

T * P B Se an  jänsteskrivelse till länsstyrelsen Tjänsteskrivelse N D  ov

Yttrande kommer in från 
länsstyrelsen 
 

Yttrande N D * P B Se ovan  

Framtagning av ÖP         

Beslut om uppdrag från KoF  Beslut
(protoko

N * Se an   om uppdra
llsutdrag) 

g D P B ov

Enkäter N D * P 10 år Se ovan 

Mötes teckningar 
 

N D * P 10 år an an Se ov

ÖP-aktiviteter insamling av 
u  av förslag 

Idéer o
(samrå
 

N * P 10 år Se an 

Ex enkäter, 
diskus ionsforum mm. nderlag och utarbetning

ch förslag 
dsförslag) 

D  ov

s
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Tjänsteskrivelse till KS om samråd 
 

Tjänsteskrivelse (om 
å

N D * P B Se ovan  
samr
 

dsuppdrag) 

Beslut om samrådsuppdrag från KS Beslut
(proto llsutdrag) 

N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då et
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan   om samråd  
ko

t 

Karta med avsedd 
markanvändning 

N D * P 10 år Se ovan 

Beskrivning  N D * P 10 år Se ovan 
Övriga
bl.a. va
bebyg
naturin

N * 
inaktualitet 
dock gast 
efter år 

Se

Samrådshandlingar 
 

 utredningar (Kan 
ra tekniska -, 

gelse – och 
venteringar) 

D P Vid 

 tidi
 10 

 ovan 

 

Kopia * P 2 år r 
antagande eller 
då ett 
överklagat 
ären utligt 
har avgjorts 

Sepå beslut om samråd N D efte

de sl

 ovan  

Missiv (infobrev) N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har a orts 

Se

vgj

 ovan  

ÖP-förslag skickas på samråd 

Remisslista N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då ett 
överklagat 
ärende slutligt 
har a orts 

Se

vgj

 ovan  
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Annonsering N D * P 2 år efter 
antag e eller 
då et
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan Lidingö tidning, 
komm sida and

t 
unens hem

Samrådsmöte Mötesanteckningar med 
deltagarlista 

N D * P 10 år Se ovan  

Yttran
skrivel
 

* P 10 år Se nko amrådetden/inkomna 
ser 

N D   ovan I mna under s  Yttranden kommer
samrådstiden 

 in under 

Samrå N * P 10 år  dsredogörelse  D Se ovan 
Tjänsteskrivelse till KS om 
utställningsuppdrag 

Tjänst m 
utställ ngsuppdrag) 

N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då et
överk at 
ären  slutligt 
har avgjorts 

Se ovan  eskrivelse (o
ni

t 
lag

de

Karta med avsedd 
markanvändning 

N D * P B Se   ovan 

Beskrivning  N D * P B Se ovan  

Utställningsförslag skickas till 
länsstyrelsen, regionplaneorgan och 
berörda kommuner innan utställning

Samrådsredogörelse  N D * P 10 år Se ovan  
Godkännande av ÖP för utställning 
från KS (prot
 
 

Beslut
o

N * P 2 år e  
antagande eller 
då et
överk at 
ären utligt 
har a orts 

Se an   (om planutställning) 
kollsutdrag) 

D fter

t 
lag

de sl
vgj

 ov

Karta 
markanvändning 

N D * P B Semed avsedd  ovan 

Beskrivning  N D * P B Se ovan 

Utställning 

Övriga utredningar  N D * P Vid 
inaktualitet 
dock gast 
efter  år 

Se

llningshandlingar  

 tidi
 10

 ovan 

Utstä



 

Missiv (infobrev) N D * P 2 år efter 
antag e eller 
då et
överklagat 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Se ovan  
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and
t 

Samrådredogörelse 
 

N D * P 10 år Se ovan  

Kopia 
(protoko

N  
* 

P 2 år e  
antag e eller 
då et
överk at 
ärende slutligt 
har avgjorts 

Sepå beslutsprotokoll 
llsutdrag) 

D fter
and

t 
lag

 ovan  

Kungörelse   
 

N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då ett 
överk at 
ären  slutligt 
har avgjorts 

Se Urklipp från DN & SVD 
 sidan  

lag
de

ovan 
hela

Remisslista N D * P 2 år efter 
antagande eller 
då ett 
överklagat 
ären utligt 
har a orts 

Se  

de sl
vgj

 ovan 

Yttranden/inkomna 
skrivelser 

N D * P 10 år Se ovan  

Granskningsyttrande från 
länsstyrelsen 

N D * P B Se Ska även vara med i 
gningshandlingarna 

 ovan 
anta

Yttranden kommer in under 
utställningstiden 

Tjänsteutlåtande 
(utstäl

N D * P B Se
lning) 

 ovan  

Tjänsteskrivelse till KS,  om 
antagande 

Tjänst
antaga

N D * P 
 

Se ov  eskrivelse (om 
nde) 

B an 

Beslut
(proto

* P B n Prot t) anslås  (om att anta planen) 
kollsutdrag) 

N D Se ova okoll (besluÖP antas av, KoF 

ÖP (an N * P B Se n  tagen) D ova
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Beslut om att anta ÖP vinner laga 
k

Karta med beskrivning ÖP 
tag
nsk

länssty

N D * P B Ett exemplar 
till
sta rkivet 
efter 
antagandet 

Upptryckt ÖP inkl. 
länsst  raft  (an

gra
en) + 
ningsyttrande från 
relsen 

 
dsa

yrelsens yttrande



 

 
V rksamhetsområde  
P

148

e
lanverksamhet 

 
Process  
 

Beskrivning  
Den so  kommunalt beslut enligt plan- och bygglagen kan normalt överklaga detta.  
 
Beträffand  kap. kommunallagen”. 
Det inn bär en ren formaliaprövning. Innehållet i översiktsplanen som inte har rättsverkan kan inte överklagas.  
 
När de n (el. 
motsva n överklagas 
hos reg
 
Ansvar
  
* Unde  handläggning förvaras handlingarna hos handläggaren. Då planen vunnit laga kraft förvaras handlingarna i närarkiv 5093 ordnade efter det 
år och 

Överklagan  

m är berörd av ett

e översiktsplan gäller att den endast ”får överklagas i den ordning som föreskrivs för laglighetsprövning enligt 10
e

t gäller överklagande av planärendens innehåll är ett villkor för att få överklaga att man är berörd och senast under utställningstide
ande) framfört synpunkter i ärendet som inte blivit tillgodosedda. Överklagan görs hos länsstyrelsen. Länsstyrelsens beslut kar

eringen.  

ig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför samt registrerar inkomna, upprättade och utgående handlingar.  

r
datum för det beslut som vann laga kraft (Lantmäteriets aktbeteckning). Beslutet/planen vinner inte laga kraft förrän mjöligheten att 

a upphört.  överkla
 
Efter de
avgöra

g

t att planen vunnit laga kraft finns är det möjligt att få saken prövad inför domstol genom ätt begära rättsprövning. Regeringsrätten prövar 
nden av regeringen.  

Aktivitet Doku
(benä
 

Sekretess Registrering  

Registrering i 

 
 

Förvaring Medium/ Bevara/ Till Anmärkning ment 
mning av handling) N/J 

N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
Diarieföring/ 

 Format Gallra Stadsarkivet  

Verksamhets
Systematisk

system/ 

förvaring
I tid in mna 
överklaganden  
(se anmärkning) 

P B 
 

Samtliga 
handlingar hos 
förvaltningen 
tills vidare 

Kopior. Originalen går till 
länsstyrelsen och är deras 
egendom.  

ko N D * Överklagande kommer in  

För sent inkomna 
överkla
 
 

N D P B Se ovan  
ganden 

* 

Överkl N D * P B Se ovan  agan  

Antaga
ärende

* P Se ovan  ndehandlingar i 
t  

N D B 

Överklagan och övriga handlingar 
skickas till länsstyrelsen 

Följeb  D * P B Se ovan  rev N
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Avvisningsbeslut skickas rekommen-
d
i

Avvisningsbeslut och 
är

N D * P B Se ovan Separata kuvert till samtliga 
som u t för sen
inkom ling 

erat till de vars överklaganden 
nkommit för sent 

besv shänvisning  nderteckna
men hand

t 

Mottagningsbevis angående avvisning 
v för sent inkomna haa ndlingar 

k

Mottagn D * P B Se ovan  

ommer in från posten 

ingsbevis N 

Överklagan av avvisningsbeslut 
ommer in (se anmärkning) k

Överklagan 
(avvisningsbeslut) + 
följebre

N D * P B Se ovan Vid överklagan av 
avvisningsbeslut skickas 
alla h ll 
länsst

v andlingar ti
yrelsen 

Beslut D * P B Se ovan   (från länsstyrelsen) N Beslut kommer in från länsstyrelsen 

Meddelande från 
ssty
nde

”laga kr
planha
återläm

N D * P B Se ovan I de fall länsstyrelsens 
beslut lagas län

äre
relsen om att 
t inte överklagats 

aft-bevis”  
ndlingarna 
nas  

 inte överk

I de fall länsstyrelsens beslut 
överklagas 

Medde
länssty
överkl
regerin

D * P B Se ovan I de fall där länsstyrelsens 
beslut överklagas till 
regeringen 

lande från 
relsen om inkomna 
aganden till 
gen  

N 

Beslut från regeringen kommer in Beslut 
 

N * P B Se ovan Plane ga kraft, 
planhandlingarna återläm
nas till MSK. 

(från regeringen)  D n vinner la
-

Beställning av handlingar kommer in 

beslut 

Beställ
handlin
regerin

N D * P B Se ovan 
från regeringsrätten i de fall någon 
begärt rättsprövning av regeringens 

ning (av 
gar från 
gsrätten)  

Handlingar i ärendet skickas till 
r
f

Följebrev  N D * P B Se ovan 
egeringsrätten tillsammans med 
öljebrev  

Regeringsrättens beslut kommer in  Regeri N D * P B Se ovan 

Rättsprövning av 
reger

ngsrättens beslut  

ingsbeslut 
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V rksamhetsområde e
Renhållning 

Process 
Gemensam avfallsbehållare 

Beskrivning  
Avfalls s mellan två närboende grannar (gäller 14-dagarshämtning) enligt 39 § Lidingö stads renhållningsordning  
(f 28 20
 
För han
 
Ansvar iarieför ärendet. 
 
 

behållare kan dela
04). För att två grannar ska få dela på en gemensam avfallsbehållare krävs en ansökan.  

dläggning debiteras en avgift.   

ig för ärendet är miljökoordinatorn som även d

Aktivitet Doku
(benäm ing av 
handli
 

N/J 
N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
g/ 
 

samhets
atisk 

ing 

 Format 
Bevara/Gallra Till 

Stadsarkive
Anmärkning 
 

ment 
n

ng) 

Sekretess Registrering  Förvaring Medium/ 

Diarieförin
Registrering
verk

i 
system/ 

System
arförv

t 

Ansökan om gemensam avfallsbehållare  
enligt 39 § Lidingö stads 
renhållningsordning  
(f 28 2004) 

        

Ansökan kommer in Ansöka   39 § 
(blankett) 

N D Närarkiv, 
ordnad efter 
adress 

Vid 
inaktualitet 

Lev j  n akt P . e

Delegationsbeslut skickas ut till berörda 
o

Delegationsbeslut N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

P Vid 
kt et 

Lev. ej Kopia av 
delegati

gs i a tas 
en en kopia för 

tekniska 
förvaltni

t en för 
faktureringsunderlag 

bjekt ina ualit onsbeslut 
kten. Det läg

äv

ngen  
sam

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund  
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V rksamhetsområde  e
Renhållning 

 
Process  

postering av annat avfall än 
t all 

Beskrivning  
Staden ste enligt 38 § avfallsförordningen (2001:1063) anmäla om kompostering av annat avfall än trädgårdsavfall sker. Om 
kompos
hälsosk
beskriv
 
Ansvar

Kom
rädgårdsavf

s medborgare må
teringen överstiger 200 kg/vecka krävs en anmälan enligt 9 kap Miljöbalken, 21 § förordning om miljöfarligt verksamhet och 
ydd. I de fall där komposten är egentillverkad ska en ritning över denna bifogas anmälan. I de fall där komposten köpts in ska en 
ning/broschyr bifogas anmälan. Avgift för handläggning tas ut för flerbostadshus. En- och tvåbostadsfastigheter är undantagna avgift.  

ig för ärendet är miljökoordinatorn som även diarieför ärendet.  

Aktivitet Dokum
(benämning av 
handling) 
 

s N/J 
N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
Diarieföring/ 

g 
hetss
isk 

 Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning 
 

ent Sekretes Registrering  Förvaring Medium/ 

Registrerin
verksam

i 
ystem/ 

Systemat
ing förvar

Anmälan enligt 38§ avfallsförordningen 
(2001:1063) om kompostering av annat 
avfall än trädgårdsavfall 

        

An
 

mäla  38§ N D rarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

 Vid 
inakt litet 

Lev. e   n Nä P
ua

j

Ritning (av komposten) N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

P Vid 
kt et 

Lev. ej Hemmabyggd 
komina ualit post 

A

Broschy /Beskrivning N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

id 
ktu tet 

Lev. ej öpt kompost 
 

nmälan kommer in 

r P V
ina ali

K

Skrivelse skickas ut Skrivelse N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

id 
inaktualitet 

Lev. eP V j  

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund   
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V rksamhetsområde e
Renhållning 

Process 
Uppehåll i hämtning 

Beskrivning  
Staden  ansöka om uppehåll i hämtningen av hushållsavfall, slam och latrin. Förutsättningen för att uppehåll ska beviljas är att 
fastighe
Uppehå
period.
  
För han av ansökan tas det ut en avgift. Rättslig grund: Lidingö stads renhållningsordning  
(f 28 2
 
Ansvar

s medborgare kan
ten inte nyttjas under en sammanhängande period av minst fyra månader (permanentbostad) eller hela hämtningsperioden (fritidshus). 
ll beviljas för ett år i taget, inte retroaktivt. Ansökan ska vara miljö- och stadsbyggnadsnämnden tillhanda senast två veckor före avsedd 

  

dläggning 
) 004

ig för ärendet är miljökoordinatorn som även diarieför ärendet. 
Aktivitet Dokum

(benäm
handli
 

Sekretess 

J=Ja 

Registrering 

 
s

atisk 

Förvaring Medium/ Bevara/
Gallra 

Till Stadsarkivet Anmärkning ent 
ning av 

ng) 
N/J 
N=Nej 

D/R/S = 
Diarieföring/ 

 Format 

Registrering
verksamhet

i 
system/ 

System
aring förv

Ansökan om uppehåll i hämtning av 
hushållsavfall, slam och latrin 

        

Ansökan kommer in Ansökan om 
uppehå hämtning 

N D ärarkiv, akt 
ordnad efter 
adress  

P 2 år Lev. ej  
ll i 

N

Delegationsbeslut skickas ut Delegationsbeslut N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

P 2 år Lev. ej  

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 
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V rksamhetsområde  e
Renhållning 

 
Process  

agarshämtning av hushållsavfall 

Beskrivning  
I de fal ehavaren komposterar allt förmultningsbart avfall förutom trädgårdsavfall på den egna fastigheten, källsorterar allt 
förpack
uppstår
 
 Rättsli
 
Ansvar

28-d

l där fastighetsinn
ningsmaterial på återvinningsstationer samt vidtar åtgärder för att förhindra/förebygga all olägenhet för människors hälsa eller miljön 
 kan dispens för 28-dagarshämtning av hushållsavfall ges. För handläggning tas en utgift ut.  

g grund: 33 § Lidingö stads renhållningsordning (F 28 2004) 

ig för ärendet är miljökoordinatorn som även diarieför ärendet. 

Aktivitet Dokum nt 
(benäm
handling) 
 

Sekretess 

N=Nej 
J=Ja 

Registrering  

Diarieföring/ 
 

samhets
atisk 

ing 

Förvaring Medium/ Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsarkivet 

Anmärkning 
 

e
ning av N/J D/R/S =  Format 

Registrering
verk

i 
system/ 

System
arförv

Ansökan om dispens från föreskrifterna om 
avfallshantering enligt 33 § Lidingö stads 
renhållningsordning (F 28 2004) 

        

Ansöka   33 § N D rarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

 Vid 
inakt litet 

Lev. e   n Nä P
ua

jA

Ansökan 38 §  N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

P Vid 
kt et 

Lev. ej Ansökan 38 § 
behan en 

en pr

nsökan kommer in 

ina ualit dlas som 
ocess  eg

Delegationsbeslut skickas till sökande Delegationsbeslut N D Närarkiv, akt 
ordnad efter 
adress 

id 
ktu tet 

Lev. ia av 
delega ut 
läggs tas 

n en kopia till 
tekniska 
förval

alls  samt 
pia som 

underlag för 
fakturering. 

P V
ina ali

 ej Kop
tionsbesl
i akt. Det 

äve

tningen – 
enhetenavf

en ko

Fakturering: se Administration, Fakturering till kund 
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Verksamhetsområde 

t
 

Övrig tillstånds- och 
illsynsverksamhet 

Process 
Brandfarliga och explosiva varor 
 
 

Beskrivning 
För at a och explosiva varor krävs tillstånd från miljö- och stadsbyggnadsnämnden. Miljö- och stadsbyggnadsnämnden är 
tillstån
Tillstå
För ha
 
Ansva ärendet. 

t få ha brandfarlig
dsmyndighet medan räddningsnämnden är tillsynsmyndighet. Prövning sker enligt lagen (1998:868) om brandfarliga och explosiva varor. 
ndet gäller normalt 12 år och behöver förnyas om förutsättningarna förändras eller om verksamheten får en ny innehavare. 
ndläggning av ärendet tas en avgift ut. 

rig för ärendet är handläggaren. Registrator diarieför 
 

Aktivitet 
 

Doku
(benä ning av 
handl
 

N/J 
N=Nej 
J=Ja 

D/R/S = 
ng/
ng

rksamhet
atisk

 
edium/

Format 
Bevara/ 
Gallra 

Till 
Stadsark

Anmärkning 
 

ment Sekretess Registrering  Förvaring M
m
ing) Diarieföri

Registreri
Ve

 
 i 
ssystem/ 
 förvaringSystem

Ansökan         
Ansökan (om 
brandfarliga och 
explos a varor)(blankett)

N D P 2 år efter det att 
tillståndet upphört 
att gälla

-  

iv

Närarkiv, 
fastighetsbet. 

 
Klassn N D Närarkiv, 

fastighetsbet. 
2 år eft et att 

stånd t upphört 
gälla 

ingsplan P 
till
att 

er d
e

-  

Verksa D Närarkiv, 
fastighetsbet. 

P 2 år efter det att 
tillstånd upphört 

gälla

 mhetsbeskrivning N 
et 
 att 

- 

Situationsplan N D Närarkiv, 
fastighetsbet. 

r efter det att 
tillstånd upphört 

 gälla

las av miljö-

na kontoret

P 2 å
et 
 att

- Kan bestäl
och 
stadsbygg ds

Besiktningsintyg N D Närarkiv, 
fastighetsbet. 

r efter det att 
tillståndet upphört 
att gälla

P 2 å

 

-  

Ansökan kommer in 

Riskanalys N D Närarkiv, 
fastighetsbet. 

r efter det att 
tåndet upphört 

att gälla

P 2 å
tills

 

-  

Beslut skickas till sökande Deleg
föreskrifter från 
räddningsnämnd 

Närarkiv, 
fastighetsbet. 

r efter det att 
tåndet upphört 

att gälla 

ationsbeslut med N D P 2 å
tills

-  
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Avsyn 
 

 

Avsyningsrapport N D Närarkiv, 
fastighetsbet. 

P 2 år efter det att 
tillstånd upphört 

gälla

- Avsyn sker tillsamman
et 
 att 

s
med räddnin nämndegs n

Överklagan av beslut: e Bygglovverksamhet, Överklagan enligt plan och bygglagen Fakturering: se Administration, Fa nd  S kturering till ku

 



Bilaga 1 
 
ARKIVREGLEMENTE FÖR LIDINGÖ STAD   
  
 
 
antaget av kommunfullmäktige den 22 februari 1993 
 

Utöver det som föreskrivs om arkivvård i arkivlagen och arkivförordningen, gäller bestämmelserna i detta 
reglemente beträffande stadens arkivvård. 
 
1 §    Tillämpningsområde    
 

Detta reglemente gäller för kommunalfullmäktige och stadens myndigheter. Med myndigheter avses 
kommunstyrelsen och övriga nämnder, kommunfullmäktiges revisorer samt andra kommunala organ med 
självständig ställning. 
 

Vad som sägs om myndighet gäller även för de aktiebolag som staden äger ensam och de stiftelser som staden 
bildar ensam. 
 
2 §    Myndighets arkivansvar 
 

Varje myndighet ansvarar för att dess arkiv vårdas i enlighet med föreskrifterna i arkivlagen och 
arkivförordningen samt bestämmelserna i detta reglemente. 
 

Hos varje myndighet skall finnas en arkivredogörare som svarar för myndighetens arkivvårdande insatser. 
 
3 §    Arkivmyndighet 
 

Kommunstyrelsen är arkivmyndighet. 
 

Arkivmyndigheten utövar tillsyn över att stadens myndigheter fullgör sina skyldigheter beträffande 
arkivbildningen och arkivvården. 
 

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv, som har till uppgift att dels vårda det arkivbestånd som 
förvaras i stadsarkivet, dels främja samtliga arkivs tillgänglighet och deras användning i kulturell verksamhet 
och forskning. 
 

Stadsarkivarien ger myndigheterna råd och anvisningar i arkivfrågor. 
 
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 är organiserat (arkivbeskrivning), dels genom en 
systematisk förteckning över de handlingar som förvaras i myndighetens arkiv (arkivförteckning). 
 
5 §    Dokumenthanteringsplan 
 

Varje myndighet skall – efter arkivmyndighetens anvisningar – upprätta en dokumenthanteringsplan som 
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. 
 
6 §    Rensning 
 

Handlingar som inte skall tillhöra arkivet skall rensas från arkivhandlingarna. Rensningen skall utföras av person 
som kan bedöma handlingarnas betydelse för förståelsen av respektive ärende. 
 

Aktrensningen skall genomföras senast i samband med arkivläggningen. 
 

7 § Gallring 
 

Såvida inte annat följer av lag eller förordning, ankommer det på varje myndighet att gallra i sitt arkiv, efter 
samråd med arkivmyndigheten. Beträffande sådana arkiv som överlämnats till arkivmyndigheten, skall denna 
gallra, efter samråd med överlämnande myndighet. Handlingar som gallras skall förstöras utan dröjsmål. 
 

8 §    Överlämnande 
 

Handlingar som skall bevaras överlämnas till arkivmyndigheten i enlighet med vad som anges i 
dokumenthanteringsplanen för respektive myndighet. 
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Upphör myndighet och övertas inte verksamheten av annan kommunal myndighet, skall arkivet överlämnas till 
arkivmyndigheten inom tre månader. 
 

9 §    Arkivbeständighet  
 

Handlingar som skall bevaras, skall framställas med materiel och metoder som säkerställer handlingarnas 
arkivbeständighet. 
 

Närmare bestämmelser om arkivbeständighet och förvaring meddelas av arkivmyndigheten. 
 

10 § Utlåning 
 

Utlåning av arkivhandlingar skall ske under sådana former att risk för skador eller förluster inte uppkommer. 
 

En förutsättning för utlåning är att utlämnande kan ske enligt tryckfrihetsförordningens och sekretesslagens 
bestämmelser. 
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Bilaga 2 
 
Utdrag ur Sekretesslagen (SFS 1980:100) 
 
15 kap. Bestämmelser om registrering och utlämnande av allmänna handlingar m.m. 

 
1 § När allmän handling har kommit in till eller upprättats hos myndighet skall handlingen registreras utan 
dröjsmål, om det inte är uppenbart att den är av ringa betydelse för myndighetens verksamhet. I fråga om 
allmänna handlingar, för vilka sekretess inte gäller, får dock registrering underlåtas om handlingarna hålls så 
ordnade att det utan svårighet kan fastställas om handling har kommit in eller upprättats. 
 
Om särskilda skäl föreligger får regeringen föreskriva undantag från registreringsskyldighet enligt första stycket 
i fråga om handlingar av visst slag som hos myndighet förekommer i betydande omfattning. 
 
I 13 § finns bestämmelser om undantag från registreringsskyldigheten i fråga om vissa upptagningar för 
automatisk databehandling. Lag (1982:183).  
 
2 § Beträffande handling som registrerats enligt 1 § skall av registret framgå 
1. datum, då handlingen kom in eller upprättades, 
2. diarienummer eller annan beteckning som har åsatts handlingen, 
3. i förekommande fall från vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats, 
4. i korthet vad handlingen rör. 
   
Vid registrering skall dock uppgift enligt första stycket 3 eller 4 utelämnas eller särskiljas om det behövs för att 
registret i övriga delar skall kunna företes för allmänheten. 
   
Regeringen får beträffande visst register föreskriva att föreskriften i andra stycket inte skall tillämpas, om denna 
annars skulle omfatta flertalet i registret upptagna handlingar. 
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