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Serien ”Bevara eller gallra?”

Gallringsraden utges av Sveriges Kommuner och Landsting och Riksarkivet.
Raden utarbetas genom Samradsgruppen fé6r kommunala arkivfragor i vilken
ingar representanter for Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) och Riks-
arkivet.

Utredning, forandringar och kompletteringar till denna andra upplaga ar
gjord av Sophia Hydén, enhetschef och arkivarie, Stadsbyggnadskontoret
Malmo stad, och arkivarie Thomas Thre, MKB Fastighets AB.

Kapitlens forfattare: Sophia Hydén kapitel 3, 4. Bygglovsprocess och 6
samt Thomas Ihre kapitel 2, 4. Tillsynsidrenden och 5.

Tilldgg och uppdateringar till gallringsraden publiceras l16pande pa Sam-
radsgruppens hemsida. For att fa sd komplett information som méjligt kan ni
ga in pa hemsidan www.samradsgruppen.se och himta eventuella tilligg och
uppdateringar som elektroniskt dokument.

I serien ”Bevara eller gallra?” har utgivits:

1. Radforlednings- och stédprocesser i kommuner, landsting och regioner
- 4:e upplagan 2010.

2. Rad for kommunernas och landstingens utbildningsvisende - 4:e upp-
lagan 2011.

3. Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet - 2:a upplagan
2004.

4. Rad om kartor och ritningar fé6r kommuner och landsting — 1991.

5. Rad fér den kommunala socialtjinsten m m - 3:e upplagan 2006.

6. Rad om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler
och annan medicinsk information - 3:a upplagan 2014.

7. Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsfor-
sorjning hos kommuner, landsting och regioner - 2:a upplagan 2014.

8. Rad for kommunernas milj6- och hdlsoskyddsverksamhet - 2:aupplagan
2008.

9. Rad till 6verférmyndare - 2003.

10. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos raddningstjansten -
2004.

11. Rad om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens
uppgifter inom plan- och byggvisendet - 2:a upplagan 2015.

12. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos smittskyddsenheter
- 2008.






O O 00 0

10
13

14

15
16

16
17
19
19

22
22
24
27
28
29
30

31
32
32

33
33
34
35
38

38
39
40

Innehall

Kapitel 1. Sa har bor raden anvandas

Gallring

Motiv for bevarande eller gallring

Var fattas beslut om gallring?

Nar ska gallring ske?

Principer och rutiner fér gallring och bevarande
Rensning

Kapitel 2. Avgransning och verksamhetsoversikt
Konsulter

Klassificeringsstruktur

Planverksamhet

Kapitel 3. Hantera 6versiktsplaner
Hantera detaljplaner

Hantera omradesbestammelser
Handlaggning och dokumentation

Kapitel 4. Bygglov, anmaélan och tillsyn
Hantera bygglov, rivningslov och marklov
Bygglov

Anmalan

Hantera tillsynsarenden

Skriftligt ingripandebesked

Hissar och andra motordrivna anordningar
Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Overklaganden och beslut fran hogre instans
Skyddsrum och brandfarliga varor

Kapitel 5. Hantera fastighetsbildning
Lagstiftning och samhallsuppgift
Handlaggning och dokumentation
Exempel pa forrattningsarenden
Kartor och geografisk information

Kapitel 6. Kommunala kartor
Kartor dr en del av vart nationella kulturarv
Hantera kartor






KAPITEL

Sa har bor raden anvandas

Allméinna handlingar forekommer i verksamheter hos kommuner och lands-
ting/regioner utgor deras arkiv. Dessa rad ir avsedda att vara till hjilp nér
kommuner och landsting/regioner beslutar om vilka handlingar som ska
gallras, dvs forstoras. Aven kommunala foretag - aktiebolag, handelsbo-
lag, ekonomiska féreningar och stiftelser, dir kommunen eller landstinget/
regionen enligt offentlighets- och sekretesslagen 2 kap 3 § 4dger ett rittsligt
bestimmande inflytande, omfattas av dessa rad.

Vid beslut som rér gallring av de allménna handlingarna (arkivet) ska
man beakta att de ir en del av vart nationella kulturarv och att de handlingar
som aterstar efter gallring ska kunna tillgodose ritten till insyn (handlings-
offentlighet), behovet avinformation vid rattsskipning, férvaltningens behov
av information och forskningens behov av kdllmaterial. Dessa rad dr medie-
oberoende, vilket innebér att rekommendationerna om bevarande eller gall-
ring ir detsamma, oberoende av om uppgifterna finns pa papper, mikrofilm
eller pa elektroniskt medium (t ex pa servrar, harddiskar eller CD-skivor
m m). Olika kommuner och landsting/regioner har olika preferenser nér det
giller att vilja bevarandemedium och &r inget dessa rad har synpunkter pa.

Nir man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler, ljudfiler, uppgifter i
databaser, e-post, webb etc) krivs speciella forutsiattningar vad giller dels
informationens format och dels sjdlva mediet som informationen lagras
pa. Mer information finns pa Samradsgruppen for kommunala arkivfragors
hemsida www.samradsgruppen.se samt pa Riksarkivets hemsida www.riks-
arkivet.se.

Dessarad dr framtagna for att hjilpa arkivansvariga med rad om bevarande
och gallring av handlingar rérande kommunens uppgifter inom plan- och
byggvisendet enligt plan- och bygglagen (SFS 2010:900). Det kan dock fore-
komma att vissa plan- och byggérenden fortfarande handléggs enligt tidigare
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Kapitel 1. S& har bér raden anvéndas

plan- och bygglag (SFS1987:10). For dessa drenden hinvisar vi till tidigare pu-
blicerade rad i SKL:s serie “Bevara eller gallra?”.

Gallring

Att gallra innebér att forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar och far endast ske om beslut om gallring fattats. Utgangspunkten
ar annars att allt som inte omfattas av gallringsbeslut ska bevaras. Gallring
kan utover att férstora handlingar #ven innebira att man vidtar andra atgér-
der som medfor

* forlust av betydelsebirande data,

* forlust av mojliga ssmmanstéllningar,

¢ forlust av sokmdjligheter eller

+ forlust av mojlighet att bedoma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt dr det frdga om gallring om man i bevarandesyfte gor pappers-
utskrifter fran t ex ett elektroniskt register och direfter forstor denna ur-
sprungliga handling (dvs registret). Detta eftersom man vid utskriften fixerar
informationen pa ett visst sétt, vilket far till f61jd att bland annat s6kmojlig-
heter och méjlighet till informationssammanstillningar gar férlorade.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i pap-
persform skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stillning till vad som ar
att betrakta som original. Pappersforlagan kan gallras om man beslutat att
den elektroniska handlingen ska bevaras elektroniskt och sikerstillt att det-
ta d&r majligt enligt géllande standarder. Man bor dven beakta ett eventuellt
bevarande av pappershandlingen med hiinsyn till eventuella juridiska krav pa
egenhindigt undertecknande.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ir tillatet att gallra (forstora) allminna handlingar, men det finns viktiga
forbehall. Gallringen maste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om
vi gallrar for mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stéd for kommunens/
landstingets/regionens egna gallringsbeslut.

D& man avgér om en handling ska bevaras eller gallras, ska en viirdering av
informationen goras. Man ska avgora betydelsen av informationen fér myn-
digheten och kommunen/landstinget i stort, for allménhetens ritt till insyn,
behovet av information for riattsskipning och fér framtida forskning (tillgang
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till kidllmaterial). De grundldggande bestimmelserna om bevarande och gall-
ring finns i tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) 2 kap. 18 § och arkiv-
lagen (SFS1990:782).

Bland handlingarna som férekommer hos plan- och byggviasendet forekom-
mer i hég grad handlingar som har ett kulturhistoriskt virde. Dessa rad maste
av nod generalisera, men forekommer det att kulturhistoriskt intressanta
handlingar finns med bland handlingar som annars borde gallras bor natur-
ligtvis kommunen/landstinget/regionen 6verviga att bevara handlingarna.

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun, region och landsting ansvarar fér sina allm#nna handlingar.
Det framgar av kommunens, regionens/landstingets lokala féreskrifter el-
ler motsvarande vem eller vilka som inom kommunen beslutar om gallring. I
normalfallet beslutar varje enskild myndighet/ndmnd om gallring av de egna
handlingarna.

Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, dvs intill dess att nytt
beslut fattas. Det 4r mojligt att dven fatta retroaktivt géllande gallringsbeslut.
Om beslut om gallring saknas ska handlingen bevaras. For att detta gallrings-
rad ska kunna tillimpas méste ansvarig nimnd eller styrelse besluta om det-
ta. Dessa rad ir dock allmént hallna och bér anpassas efter varje kommuns/
landstings/regions forutsittningar och rutiner inom varje verksamhetsom-
rade. Bendmning pa handlingar kan variera. Handldggande personal maste
darfor vil kidnna till verksamheten for att kunna tillimpa raden.

Normalt ska samrad i gallringsfragor 4ga rum med kommunens/landsting-
ets/regionens arkivmyndighet. Hur samradsférfarandet ska ga till bor framga
av de lokala foreskrifterna.

Dessa rad idr rekommendationer, inte bindande krav. Varken SKL eller
Riksarkivet har tillsynsansvar 6ver kommunerna. Pa liknande sitt 4r det med
val av media for bevarande - det som f6ljer i dessa rad dr rekommendationer,
varje kommuns arkivmyndighet beslutar.

Nir ska gallring ske?

Nir det anges att en allmén handling kan gallras efter 10 ar, sa betyder det att
gallring utférs pa det elfte aret, dvs 10 kalenderar utéver det ar handlingen
tillkom. Normalt avses ddrmed 10 ar efter det ar da handlingen upprittades
eller inkom till myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja 16pa efter det
att ett drende har avslutats, efter sista anteckningen i t ex en journal eller i
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Kapitel 1. S& har bér raden anvéndas

ett drende eller efter det att ett avtal upphort. Uttrycket vid inaktualitet an-
vinds for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestimmas
av forvaltningen sjilv utifran dess behov av informationen vilket kan variera
beroende pa lokala forhallanden.

De foreslagna gallringsfristerna utgar fran lagstiftningen kring olika verk-
samheter eller bedomningar som grundas pa en uppskattning om hur linge
information kan behovas utifran de kriterier som riaknas upp i arkivlagen. Av
rationella skél bor en myndighet besluta om och anviinda sig av sa fa typer av
gallringsfrister som mojligt. Radens gallringsfrister 4r medieoberoende vil-
ket innebér att de dven géller uppgifter (allménna handlingar) i elektroniska
system. Nir man utarbetar gallringsfrister ar det darfor viktigt att sékerstél-
la att uppgifter i systemet kan gallras pa ett enkelt sitt och att man slar fast
rutiner for hur detta ska ske.

Principer och rutiner for gallring och bevarande

Gallring av handlingar med endast kortvarig betydelse

Visst underlagsmaterial kan ha betydelse som “bevis” under den tid ett beslut
kan bli foremal for 6verprévning. Det kan t ex vara administrativa dokument
(utskick till berorda, kungorelser, listor 6ver vilka som getts tillfille till ytt-
rande, vilken information de fatt, vilka som underrittats om beslut). For
plandrenden kan en ldmplig rutin vara att sadant material gallras 2 ar efter
antagandebeslut eller — om 6verklagande skett — sker gallring da planéirendet
beddms vara slutligt avgjort av hogre instans.

Aven i bygglovsirenden boér motsvarande gallring ske av just sidant
material, men da dr det 1ampligt med en lingre gallringsfrist — forslagsvis 5 ar
efter beslutet. Den lingre gallringstiden motiveras med att till skillnad fran
planprocesser ir det en extern part, byggherren, som driver processen.

I vissa sérskilt omstridda eller komplicerade drenden kan det dock vara
klokt att behalla ovannimnda material (se under rubriken Praktiska rutiner
for bevarande och gallring).

Andra exempel pa handlingar med endast kortvarig betydelse &r ansok-
ningar eller versioner som atertagits. Vanligtvis finns inget behov av att be-
vara sadana och det kan vara limpligt med en kortare gallringsfrist pa for-
slagsvis 2 ar.



Gallring av handlingar med betydelse i ett lingre tidsperspektiv

I plan- och bygglovsirenden kan som underlag finnas tekniska utredningar
eller inventeringar som kan visa sig vara till nytta vid hantering av andra
drenden. For sddant material kan det vara lampligt med en rutin att behalla
handlingarna i 10 ar och forst direfter géra en bedomning och gallra de som
ir inaktuella. Denna gallringsrutin formuleras nedan med rubrik Gallras vid
inaktualitet, dock tidigast efter 10 ar. For att vara litt tillgangliga — och inte
riskera att bli bortglomda i en drendeakt — bor sddana stérre utredningar och
inventeringar arkiveras separat.

Bevarande

Vad giller planer for markanvindning och byggande kan i sammanfattning
ges radet att bevara alla de planer som en gang upprittats och behandlats i
en beslutande forsamling. De kan vara virdefulla ur ett historiskt och lokal-
historiskt perspektiv och for forstaelse av samhéllsdebatt och planerings-
tdnkande, dvs dven upphivda detaljplaner liksom é&ldre Gversiktsplaner
och olika informella planer som antagits (kommundéversikter, dispositions-
planer, omradesplaner etc) bor bevaras. Alla de procedurhandlingar som
en gang ingatt i sddana dldre planirenden behover dock inte bevaras, utan
endast den slutliga planen. Hansyn bor tas, som alltid, till om materialet &r av
kulturhistoriskt intresse. Aven vad giller aktuella planer bor huvudprincipen
vara att procedurhandlingar och underlag gallras efter en viss tid (se kapitel 3
Planverksamhet). I stora eller sirskilt kontroversiella planidrenden bor dock
noga overvigas om dven procedurhandlingar och underlag ska bevaras med
héansyn till mojligheten att i efterhand beskriva férloppet.

Beslut i lov-, tillsyns- och anmélningsérenden ska givetvis bevaras sa linge
de pa nagot sitt kan ha betydelse for rittskipningen. Det dr inte enkelt att
ange tumregler for detta varfor det dr rimligt med en enkel “sdkerhetsprincip”
att sadana beslut, med tillhérande ritningar etc, bevaras. Vad giller bygglov
ar bevarande dessutom motiverat med hinsyn till att det kan vara viardefullt
(for savil enskilda som myndigheten) att se tidigare bedémningar och beslut
- dven om dessa inte lidngre dr réttsligt bindande. Sddant dldre material kan
ha betydelse for handlédggning av nya drenden - t ex vad giller tillbyggnader
datidigare bygglovshandlingar kan vara visentliga fér beskrivningar av bygg-
nadens ursprungliga utseende och dess férandring.

Allminhetens intresse av tillgang till ritnings- och annat material rérande
byggnader (t ex i samband med k&p och forséljning) liksom virdet for histo-
risk bebyggelseforskning talar ocksa for bevarande av bygglovshandlingar.



Kapitel 1. S& har bér raden anvéndas

Praktiska rutiner for bevarande och gallring

Beslut om gallring av viss typ av dokument innebir att ett sddant i normala
fall ska gallras, men att det i ett enskilt fall kan finnas skil att bevara ett doku-
ment trots att det far gallras. Ett exempel kan vara att ett gallringsbeslut till-
later att atertagna bygglovsansokningar gallras 2 ar efter att drendet avskri-
vits. Antag att atertagandet skett efter att sokanden tagit del av en skrivelse
fran handlidggaren och att skrivelsen innehaller stillningstaganden eller fak-
tauppgifter som kan vara till ledning i andra drenden. Da &r det rimligt att
ha kvar savil skrivelsen som tillhérande atertagen ansdkan - trots att denna
ansokan far gallras enligt gallringsbeslutet.

For att mojliggéra gallring och undvika tidsddande plockgallring av
akter, maste arkivliggning och sortering av handlingar anpassas till de gall-
ringsbeslut som fattas. Gallringsbara handlingar bor hallas atskilda fran
bevarandehandlingar genom att t ex sorteras under olika flikar eller foérvaras
i olikfargade omslag. Gallringsarbetet blir ocksa betydligt sikrare och littare
om tidpunkt for gallring anges pa dessa flikar och omslag.

Mikrofilmning och elektronisk lagring

I vissa kommuner mikrofilmas handlingar i bygglovsdrenden. Mikrofilm
ar ur bestindighetssynpunkt likstdlld med arkivbestindigt papper om den
hanteras pa ritt sitt. Pappershandlingar kan #ven 6verforas till elektroniskt
medium. I bada fallen férstors i allménhet originalhandlingarna efter en viss
tid. Nér information pa detta sétt 6verfors fran ett medium till ett annat, kan
viss informationsforlust ske, t ex mojligheten att garantera autenticiteten for
underskrivna avtal. Férstorandet av sadana handlingar efter filmning eller
skanning dr likstélld med gallring och fordrar saledes ett formellt gallrings-
beslut. Aspekten om bevisvirde maste viigas in i beslutet om gallring,

Aven det omviinda forhallandet — 6verféring av information fran elektro-
niska handlingar till papper - kan innebéra gallring om siddan 6verforing
leder till férlust av information, informationssammanstéllningar eller sok-
mojligheter. Riksarkivet har utfardat rad och allminna foreskrifter i RA-FS
2006:2 (dndrad i och med RA-FS 2012:6) om handlingar pa mikrofilm, RA-FS
2006:4 (dndrad i och med RA-FS 2008:1, éndrad och omtryckt i och med RA-
FS 2012:8) om tekniska krav och certifiering, samt RA-FS 2009: 1 om elektro-
niska handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling) och 2009:2
om tekniska krav for elektroniska handlingar (upptagningar for automatise-
rad behandling).

Det blir &ven allt vanligare med ritningar som aldrig blir fysiska, utan som
skapas och inkommer till myndigheterna i elektronisk form. Riksarkivet har
i RA-FS 2009:2 detaljerat de tekniska krav for elektroniska handlingar som
ska tillampas vid framstéllning, bevarande hos myndighet och 6verlamnande
till arkivmyndighet.
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Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stillning till om
kopior, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras och ddrmed
bli allménna handlingar enligt bestimmelserna i 2 kap. 9 § tryckfrihets-
forordningen. Alla faktauppgifter som behovs for att férsta ett drende (sak-
uppgifter) ska dock bevaras. Att forstora utkast, kopior etc. som inte ska
arkiveras, kallas rensning och dr en atgiard som vidtas oberoende av gallrings-
regler. Normalt utférs rensning av berérd handléggare da det fordrar kénne-
dom om drendets innehall.
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KAPITEL

Avgrinsning och
verksamhetsoversikt

Dessa rad behandlar kommunens hantering av handlingar som tillhor plan-
och byggirenden enligt plan- och bygglagen samt andra drenden dér den
nimnd som har ansvar for dessa fragor, vanligen en byggnadsnamnd, ir till-
stands- eller tillsynsmyndighet.

Nirliggande imnesomraden som inte tas upp dr mark- och exploateringsi-
renden, fastighetsforvaltning, teknisk férsorjning (gator, vatten och avlopp)
och bostadsanpassningsbidrag. For dessa verksamheter hinvisas till Gall-
ringsrad nr 7 i serien Bevara eller gallra? (upplaga 2014). Fér handlingar om
personal- och ekonomiadministration samt upphandling och allméin admi-
nistrativ verksamhet hénvisas till Gallringsrad nr 11 serien Bevara eller gall-
ra? (upplaga 2010).

Raden syftar till att vara ett stod vid upprittande av dokumenthanterings-
plan och beslut om gallring. Malgrupper ir dels de som direkt arbetar med
plan- och byggirenden, dels de inom kommunerna som &r sirskilt ansvariga
for arkivfragor och dokumenthantering. For att ge en uppfattning om verk-
samheten beskrivs de olika drendetyperna kortfattat.

Konsulter

Manga kommuner och landsting anvinder sig av konsulter i olika faser av
plan- och byggprocessen. Da de i dessa drenden genererar allminna hand-
lingar &r det viktigt att konsulterna kéinner till vilka krav som stélls pa dem
i samband med konsultuppdraget, och information maste diarfor lamnas till
dem om vad som géller om offentlighet och sekretess, vem som dger hand-
lingarna och hur de ska 6verlimnas.



Klassificeringsstruktur

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKL och Riksarkivet) har
genom Klassa-projektet publicerat en klassificeringsstruktur for kommunala
verksamheter. Om denna klassificeringsstruktur anvinds beror dessa rad om
bevarande och gallring féljande kirnprocesser:

+ 3.1.1.1. Hantera oversiktsplaner.

+ 3.1.1.2. Hantera detaljplaner.

* 3.1.1.3. Hantera omradesbestimmelser.

* 3.1.3.1. Hantera fastighetsreglering.

* 3.1.3.2. Uppritta nybyggnadskarta.

¥ 3.1.4.1. Hantera bygglov.

¥ 3.1.4.2. Hantera rivningslov.

+ 3.1.4.3. Hantera marklov.

+ 3.1.4.4. Hantera tillsynsiarenden.



KAPITEL

Planverksamhet

Hantera oversiktsplaner

Oversiktsplaner (OP) anger riktlinjer for hur kommunen ska utvecklas pa
langre sikt gillande byggande, miljé samt mark- och vattenomraden. Over-
siktsplanen ligger till grund for kommande detaljplanearbete. Riksintressen
ska tas tillvara och miljokvalitetsnormer &r en viktig del. Oversiktsplanen,
som alla kommuner dr alagda att uppritta och hélla aktuell, regleras i plan-
och bygglagen (SFS 2010:900), vanligtvis forkortad PBL. Oversiktsplanen
kan betraktas som en omfattande utredning och till planen fogas en plan-
beskrivning. Dialogen mellan kommunen och medborgarna lyfts fram och
syftet dr att 6ka medborgarnas forstaelse for kommunens avsikter med den
framtida markanvindningen. Oversiktsplanen antas avkommunfullmiktige.

Under arbetsprocessen halls samrad och samradsredogorelser upprittas,
dialog #r en viktig del i processen. Oversiktsplanen stills ut for granskning
och allminheten far lamna synpunkter som sammanfattas i ett gransknings-
utlatande. Kommunen far da redovisa dndringar som synpunkterna gett
anledning till. Lansstyrelsen avger ett granskningsyttrande som ska beaktas
som en del av planen. Om planforslaget dndrats visentligt efter utstéllning-
en, ska kommunen stilla ut forslaget pa nytt.

Tilligg

Om en fraga av allmént intresse inte tagits upp eller behandlats tillrickligt i
gillande 6versiktsplan kan fragan belysas i form av ett tilldgg. Att gora tillagg
ar ett sitt att halla 6versiktsplanen aktuell och gora avvigningar mellan olika
allminna intressen. Oversiktplanen omarbetas med nigra ars mellanrum.



Férdjupning av oversiktsplanen

For en dndring genom férdjupning giller samma krav pa innehallet som for
oversiktsplanen i 6vrigt. Sambanden med och konsekvenserna for 6versikts-
planen som helhet ska redovisas. Forfarandet &r i stort detsamma som for
oversiktsplanen. Nar kommunen arbetar med férdjupningar kan den 6ver-
siktliga planeringen bli mer konkret for medborgarna.

Hantera detaljplaner

Detaljplaner

(DP) finns for huvuddelen av den byggda miljon, liksom for vissa storre
anldggningar utanfoér bebyggelsen. Processen finns beskriven i PBL och flera
moment dr obligatoriska. Detaljplanen anger tillaten markanvéindning och
reglerar byggandet samt visar uppdelningen av allmén plats, kvartersmark
och vattenomraden. Detaljplanen reglerar 4ven kommunens och fastighets-
agarens rittigheter och skyldigheter i samband med iordningstéllandet av
allmén plats och vid byggande. En detaljplan ar giltig tills den upphévs eller
ersitts av ny detaljplan, detta giller dven dldre stadsplaner och byggnads-
planer som beslutades innan den tidigare plan- och bygglagen (SFS 1987:10).

Byggnadsnidmnden kan vélja att gora en detaljplan for ett storre eller ett
mindre omrade. En detaljplaneansékan kan komma fran privatpersoner
savil som fran byggbranschens aktorer. I vissa situationer kan kommunen ta
initiativ till att uppritta en detaljplan.

Bestillaren kan begiira ett planbesked fran kommunen da man vill initiera
ett planarbete. Av planbeskedet ska det framgad om kommunen avser att pa-
borja planarbetet och i sa fall néir detta arbete antas ha lett fram till ett beslut
om att anta, dndra eller upphiva en detaljplan eller omradesbestimmelse.
Om beskedet blir att kommunen inte planerar att inleda nagot planarbete ska
skélen redovisas i planbeskedet. Ett planbesked ar ett kommunalt beslut som
inte dr bindande och kan inte 6verklagas.

Detaljplaner delas in i tva kategorier, standardforfarande eller utékat for-
farande. Byggnadsnidmnden gor en bedéomning av vilket forfarande som ar
lampligt och faktorer som allminhetens intresse, paverkan pa miljo eller
principiell betydelse paverkar bedémningen. Forfarandet kan #ndras under
processen gang fran standard till utékat eller tvirtom, likasa kan planen ater-
kallas eller avbrytas.

Detaljplanen bestar av plankarta och planbestimmelser och till planen
fogas en planbeskrivning. Genomforandebeskrivningen ar en del av plan-
beskrivningen och redogor for de atgirder som behover vidtas for att detalj-
planen ska kunna genomféras. For detaljplaner som paborjades innan maj
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2011 redovisas genomférandebeskrivningen som ett eget dokument. Under
processens gang upprittas en fastighetsforteckning 6ver berérda fastigheter.

Under arbetets gang ska samrad ske med berérda parter som exempelvis
Liansstyrelsen, andra myndigheter, fastighetsidgare och berérd allménhet.
I utokat forfarande sker kungorelsen innan samradet. Samradet ska ligga till
grund for ett sa bra beslutsunderlag som mdojligt. Efter samrad samlas syn-
punkterna i en samradsredogorelse, men da det giller standardférfarandet
kan i vissa fall redogorelsen vara en del av utlatandet efter granskning.

I vissa fall finns behov av att utreda paverkan pa miljon djupare i en miljo-
konsekvensbeskrivning. Aven andra utredningar kan behéva upprittas sisom
bullerutredning eller inventeringar. Det omarbetade forslaget till detaljplan
skickas sedan ut for granskning. Efter granskning upprittas ett gransknings-
utlatande som ligger till grund for beslut om antagande. Om kommunen 4nd-
rar forslaget viisentligt efter detta kan det vara ndodviindigt att granska pa nytt.

Nér granskningsprocessen ir fardig ska planen antas. Detaljplaner antas i
regel av kommunfullméktige men PBL medger att antagandet av mindre om-
fattande planer delegeras till kommunstyrelse eller byggnadsnimnd, vilket
ocksa gors i de flesta kommuner. Den viktigaste foljden av att ett beslut om
detaljplan vinner laga kraft ar att detaljplanen far genomforas. Detaljplanen
vinner laga kraft tre veckor efter den dag da beslutet eller justeringen av pro-
tokollet 6ver beslutet har tillkinnagetts pA kommunens anslagstavla forut-
satt att beslutet inte blivit 6verklagat under perioden. Detaljplaner kan 6ver-
klagas till Lansstyrelsen, till Mark- och miljédomstolen och i vissa fall vidare
till Mark- och miljé6verdomstolen. Mark- och miljéoverdomstolen kan dess-
utom ivissa fall medge att en plan 6verprovas ockséa i Hégsta domstolen.

Andring Detaljplan (ADP). Ibland finns behov av att géra en mindre
dndring av en gillande detaljplan utan att ompréva hela detaljplanen. Man
kan da dndra detaljplanen genom att gora ett tilligg, dir endast omréadet eller
bestimmelsen man vill férdndra berors. Det kan exempelvis handla om att ta
bort bestimmelser, som att upphiva ett fastighetsplaneinstitut fran en éldre
detaljplan. Processen dr densamma som for en vanlig detaljplan.

Fastighetsindelningsbestimmelser (FIB)

Fastighetsplaneinstitutet avskaffades i samband med nuvarande PBL. Istéllet
regleras fastighetsindelningen i detaljplanen via Fastighetsindelningsbe-
stimmelser. Fastighetsplaner (inkluderar d4ven tomtindelningar) giller nu-
mera som detaljplanebestimmelser vad avser fastighetsindelningen.
Fastighetsindelningsbestimmelser kan inforas, dndras eller tas bort i nya
detaljplaner eller vid dndring av detaljplaner. Befintliga fastighetsindelnings-
bestimmelser upphor automatiskt om en ny detaljplan tas fram éver omradet.



Planprogram (PP)

Kommunen kan vilja att uppritta ett program infor detaljplaneléggning. Ett
program kan ligga till grund for en eller flera detaljplaner. Exempel pé situa-
tioner nir program kan underlétta det fortsatta planarbetet dr vid komplexa
planer med manga intressenter och motstdende intressen. Kommunen ska
i tidigt stadium 6ppna upp for en dialog med berdrda parter. Yttranden och
synpunkter som inkommer vid samrad ska beaktas for att gora processen sa
smidig som mojlig. Samrad genomfors for programmet pa samma sétt som
for sjilva detaljplanen. Ofta informeras intresserade vid ett samradsmote
eller 6ppet hus och pa kommunens hemsida. Efter programsamradet upprét-
tas en samradsredogorelse.

Hantera omradesbestimmelser

Omradesbestimmelser (OB)

Niar omradesbestimmelser infordes i plan och bygglagen (SFS 1987:10) var
ett viktigt syfte att virna landsbygdens kulturvirden. Omradesbestimmelser
blev en 6vergangsform mellan de dldre generalplanerna och den ej juridiskt
bindande 6versiktsplanen. Omradesbestimmelser kan upprittas inom be-
grinsade omraden som inte har detaljplan, exempelvis om kommunen vill
reglera grunddragen i mark- och vattenanvandningen.

Handldggning och dokumentation

Handl4dggning av plandrenden sker enligt PBL:s forfaranderegler. Vissa
moment ir obligatoriska men byggnadsnimnden har till viss del frihet att
anpassa processen till drendet sa linge de obligatoriska momenten uppfylls.
PBL kriver att ett planforslag ska samradas om och sedan granskas innan det
kan antas. Planarbetet kan ndrsomhelst avbrytas under processens gang. PBL
stilller inga krav pa att kommunen ska fatta nagra beslut i processen forutom
sjilva antagandet. I manga kommuner fattar dock byggnadsndmnden eller
kommunstyrelsen beslut om att samrad respektive granskning ska ske.

I detaljplaneprocessen skiljer sig standardférfarandet at jimfoért med det
utokade forfarandet i fraga om samrads- och granskningstid samt krav pa
kungorelse. Efter granskningen sammanfattas inkomna synpunkter i ett ut-
latande som ska goras tillgéingligt for alla som inte fatt sina synpunkter till-
godosedda.

Under arbetet med planirenden férekommer ofta en stor miangd doku-
ment utdver vad som namnts. De dr av administrativ karaktiar kopplade till
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den formella planprocessen eller underlagsmaterial i form av olika utred-
ningar, inkomna yttranden, olika versioner av planforslag m m.

FIGUR 1. Detaljplaneprocessen

Arkivering

Kélla: Boverket.

TABELL 1. Handlingar som bor bevaras

Handlingar

Ansokan om planbesked
Bebyggelseinventeringar, dokumentation av
Beslut
Fastighetsforteckning/markagarforteckning
Genomférandebeskrivning
Granskningsutlatande

Granskningsyttrande

Grundkarta

Laga kraftbevis
Miljokonsekvensbeskrivning
Omradesbestammelser

Planavtal

Planbesked

Planbeskrivning

Plankarta

Planprogram, Program
Samradsredogérelse

Samradsyttrande

Startavtal

Tjansteskrivelse, forslag till beslut
Underlagsmaterial. Bevaras om det anses relevant for planbeslutet. Exempelvis bilder
Utredningar

Oversiktsplan



TABELL 2. Handlingar som kan gallras

Handlingar

Administrativa
handlingar

Avbrutna planer

Inventeringar, dokumen-
tation av

Mbtesanteckningar
fran startmote

Planuppdrag och
-versioner

Underlag for planavgift

Aterkallanden
av plan

Gallring

Vid inaktualitet,
tidigast efter 2 ar

10 ar
Vid inaktualitet

Anmérkning

Handlingar som enbart visar hur plan-
processen genomforts t ex utskick, kungo-
relser/annonser, forteckningar éver féljebrey,
underréttelser, kallelser, enskilda remissvar

Kan ha kulturhistoriskt varde

Bedémning gors om de déarefter fortfarande
ar aktuella. Kan vara av historiskt intresse
och bér da bevaras

Kan ha kulturhistoriskt varde
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KAPITEL

Bygglov, anmiilan och tillsyn

Byggnadsndmnden hanterar férutom planer av olika slag d&ven myndighets-
utovning kring bygglovsfragor. Bygglovsprocessen finns beskriven och reg-
lerad i plan- och bygglagen (SFS 2010:900) men dven Boverket har en viktig
roll gillande byggregler som finns samlade i Boverkets forfattningssamling
(BFS). Vanligtvis dr merparten av bygglovsdrendena delegerade till kom-
munens byggnadsforvaltning eller motsvarande men delegationsordningen
varierar beroende pa kommun.

Hantera bygglov, rivningslov och marklov

Byggherre kallas enligt PBL den som for egen rikning utfor eller later utféra
byggnads-, rivnings- eller markarbeten som kréver bygglov eller anméilan.
Bygglov krivs dven for vissa andra anldggningar som skyltar och ljusanord-
ningar inom detaljplanelagt omrade. Det ir alltid byggherren som slutligen an-
svarar for att kraven uppfylls. Byggnadsndmnden kan som tillsynsmyndighet
ingripa om kraven inte uppfylls och byggherren kan rittsligt stéllas till svars.

Bygglov
Bygglov kan vara permanent eller tillfilligt. Lagen reglerar minimikraven men
idetaljplanen och omradesbestimmelser dr det i vissa fall mojligt att férain be-
stimmelser som minskar eller utékar den generella lovplikten for ett omrade.
Bygg-, rivnings- och markatgirder delas in i tre kategorier: atgiarder som
ar lovpliktiga, anmilningspliktiga och atgirder som varken kriver lov eller
anmélan. Med nya PBL modifierades bygglovsprocessen. Handl4dggning av
bygglov och anmilan kn6ts ndrmare varandra. I praktiken handlar férand-
ringarna bl a om att byggherrens ans6kan om bygglov efter beslut automa-
tiskt 6vergar till det tekniska skedet av bygglovspréovningen. Om en atgéird ar
lovpliktig ricker det med att limna in en ans6kan om lov, och da behovs inte



nagon sirskild anmélan goras. Ar drendet endast anmilningspliktigt foljer
den delen av processen som innefattar anmélan.

Bygglovsprocessen inleds

Innan byggherren beslutar sig for att anséka om bygglov kan ett forhands-
besked ges om sa begirs. Det innebir att byggnadsnimnden gor en for-
handsbedémning om en atgird kan beviljas eller inte. Den som ska utféra en
bygglovspliktig atgird kan dven begira ett villkorsbesked. I ett sddant besked
framgar byggnadsnidmndens bedémning av vilka villkor som atgirden bor
omfattas av for att uppfylla utformningskraven.

Néir bygglovsansokan inkommit ska drendet hanteras skyndsamt. Bygg-
nadsndmnden ska s& snart som mojligt bedéma om bygglov kan beviljas. Om
mer underlag ir nodvindigt far skanden mojlighet att komplettera innan
beslut fattas. Om ansokan dr ofullstindig kan byggnadsndmnden foreldgga
s6kanden att avhjélpa bristerna inom en viss tid. Féreliggandet ska innehalla
en upplysning om att ansékan kan komma att avvisas eller att drendet kan
komma att avgoras i befintligt skick om foreldggandet inte foljs. Om det inte
foljs, far byggnadsnimnden avvisa anstkan eller avgora drendet i befintligt
skick. Den sokande kan dven pa egen begiran aterkalla ansékan, i en anmo-
dan om aterkallande.

Under handldggningsprocessen utreds ansdkan. Uppgifter kan komma
att inhdmtas fran olika remissinstanser som exempelvis andra myndigheter.
I vissa drenden kan grannehorande vara aktuellt och sa dven kungorelse i
media. Nir utredningen ar avslutad fattas beslut om bygglovet kan beviljas
eller inte. Om byggnadsnimnden bedoémer att bygglov inte kan beviljas av-
slas ansokan. Bygglovsbeslutet delges ber6érda parter och myndigheter och
kan 6verklagas innan #rendet vinner laga kraft. Arendet kan 6verprovas av
Liansstyrelsen och senare 6verklagas till Mark- och miljodomstolen. Har inte
beslutet 6verklagats inom tidsfristen vinner beslutet laga kraft.

Anmdlan

Atgirder som kriiver beviljat bygglov, rivningslov, marklov eller anmélan far
inte paborjas forrin byggnadsnimnden har gett startbesked. Ett startbesked
kan komma att ges under perioden som bygglovsbeslutet dr 6verklagnings-
bart och byggherren kan da komma att fa avbryta sin atgird om denne véljer
att paborja arbetet.

Aven om atgirden endast ir anmilningspliktig kriivs startbesked. Ett ex-
empel dr komplementbostadshus (sa kallade Attefallshus), andra exempel 4r
dndring av byggnaders konstruktion eller planlésning. For att ett startbesked
ska kunna beviljas maste byggherren visa att atgirden uppfyller kraven i PBL
med tillh6rande foreskrifter. Detta beskrivs i kontrollplanen och de tekniska
handlingarna.

23



24

Kapitel 4. Bygglov, anmalan och tillsyn

Av kontrollplanen framgar det vem som &r kontrollansvarig. Kontroll-
ansvariga maste vara certifierade av ett ackrediterat certifieringsorgan och
ska endast registreras av byggnadsnamnden. Byggnadsnimnden faststéller
kontrollplanen i startbeskedet.

I vissa drenden halls ett tekniskt samrad hos byggnadsnimnden. Pa sam-
radet gar parterna igenom hur arbetet ska planeras och organiseras, férslaget
till kontrollplan och handlingarnai vrigt. Tekniskt samrad kan uteslutas om
detinte beh6vs nagon kontrollansvarigi drendet. I de flesta fall ska byggnads-
nimnden vid minst ett tillfille under arbetets gang beska byggplatsen, sa
kallat arbetsplatsbesok. Nir byggatgirder som omfattas av tekniskt samrad
avslutas halls ett slutsamrad innan slutbesked utfirdas. Byggherren ska da
visa att alla krav som omfattades av startbeskedet dr uppfyllda. Slutsamradet
halls normalt pa den plats dir byggatgiarderna har genomforts. Om kraven for
slutbesked inte uppfylls far byggnadsnimnden under vissa férutsattningar ge
ett interimistiskt slutbesked i avvaktan pa ett slutligt slutbesked. Vid bygg-
atgirder far byggherren normalt sett inte ta byggnadsverket i bruk innan
byggnadsnimnden har gett ett slutbesked.

Bygglov

TABELL 3. Handlingar som bor bevaras

Handlingar

Anstkan om bygglov, blankett

Beslut om bygglov, avskrivning, avslag, avvisning
Bygglovsritningar. Arkitektritningar
Foérhandsbesked

Grannehdorande, dokumentation av

Information om kontrollansvarig

Korrespondens som &r relevant for beslut sasom begaran om komplettering, information till
angransande fastighetsagare, kungorelser, 6vrig korrespondens

Mottagningsbevis
Nybyggnadskarta
Parkeringsutredning
Remisser

Tjansteskrivelser till namnd
Utlatanden

Utredningar

Verksamhetsbeskrivning. Beskrivning av verksamhet av sékande



FIGUR 2. Generell beskrivning av bygglovsprocessen

@ Bygglovsansdkan
Kontrollansvarig

y 5 dagar
@ Aterkoppling enligt
tjdnstegarantin
Ej krav enligt PBL

® Fullstindig ansdkan
inkommen

® Utskickav ~  m
mottagningsbevis

® Remisser e HOgst 10veckor

/underrattelser

Anmalan @ Beslut bygglov
Ej lovpliktig atgard

)

@ Tekniskt samrad

Utan drojsmal efter att lov har
getts alternativt anmaélan kommit
in, protokollféres

® Startbesked +
Atgard far ej paborjas innan
startbesked fran SBN

@ Arbetsplatsbesok
Protokollféres

Genomférande

J R
® Slutsamrad

Halles pa arbetsplatsen,
protokollféres

@ Slutbesked
Byggnad far ej tas i bruk innan slut-
besked lamnats av SBN

Kélla: Stadsbyggnadsforvaltning, Helsingborgs stad.

Ovan kan man félja bygglovsprocessen fran bygglovsansdkan till slutbesked. Omfattas atgarden endast av anmélan far processen
sin start i senare delen av processen vid den grona cirkeln Anmalan. Oavsett om ans6kan kategoriseras som bygglov eller anmélan
far atgarden inte pabérjas férran byggnadsndmnden gett startbesked.
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TABELL 4. Handlingar som kan gallras

Handlingar
Debiteringsbesked

Delgivningskvitto

Forfragningar

Handlaggningsblankett

Korrespondens som inte
ligger till grund for beslut

Lista grannehérande

Lista som &ven visar 6vrig
expediering av drendet

Ofullstandig ansékan

Underlagsmaterial i lov-
drenden utdver utldtanden
eller tjansteskrivelser

Underrattelser om beslut

Upplysning om mojlig-
het till aterkallande av
ansokan

Villkorsbesked

Atertagen ansékan

Gallring
10 ar

2ar
5ar
5ar
Vid inaktualitet
5ar
5ar
2ar
5ar

o

2ar

2ar

Anmérkning

Gallras 10 ar efter att drendet slutligen har
avgjorts

Till fastighetsagare eller sékande

Inkomna forfragningar som ej utgor formell
ansokan

Granskningsblad

Brev, e-post eller tjansteanteckningar

Lista eller karta 6ver grannehérande

Gallras 2 ar efter beslut om avvisning

T ex berakningar av ytor, yttranden fran
grannar och remissorgan etc.

Gallras 2 ar efter att drendet har avslutats
eller avskrivits

Gallras 2 ar efter drendets avslut



Anmailan

TABELL 5. Handlingar som bor bevaras

Handlingar

Anmaélan, t ex teknisk handlaggning, mark, rivning, kontrollansvarig, kvalitetsansvarig
Beslut. Anvandningsforbud, fortsatt arbete, kontrollplan

Brandskyddsdokumentation

Gatukostnader, dokumentation av (kan dven hanteras av annan kommunal férvaltning,
t ex Fastighetskontor)

Geotekniska undersékningar/markmiljdundersékningar, dokumentation fran
Intyg fran sakkunnig
Kontrollplan

Korrespondens som &r relevant for beslut sasom begiran om komplettering, information till
angransande fastighetsagare, 6vrig korrespondens

Lagesintyg
Miljdinventering, dokumentation fran

Protokoll fran arbetsplatsbesok, byggsamrad, tekniskt samrad, slutsamrad, kompletterande
samrad

Relationsritningar. Konstruktionshandlingar, VVS-ritningar, ventilation etc. Bevaras i den man
férvaltningen anser sig ha mojlighet att arkivera pa ett sokbart satt

Slutbesked
Slutbesked
Statistik

Utstakning eller lageskontroll, dokumentation av

TABELL 6. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Dagordning/kallelser 5ar

Debiteringsbesked 10 ar Gallras 10 ar efter att drendet slutligen
avgjorts

Fardigstallandeskydd, Vid inaktualitet Gallras da drendet har vunnit laga kraft

dokumentation av

Ofullstandig anmalan 2ar Gallras 2 ar efter att drendet har avslutats
eller avskrivits

Atertagen anmalan 2ar Gallras 2 ar efter att drendet har avslutats
eller avskrivits
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Hantera tillsynsirenden

Paféljder och ingripanden vid olovligt byggande

111 kap. plan- och bygglagen finns reglerat hur byggnadsndmnden ska utéva
tillsyn och nir byggsanktionsavgifter ska utfardas.

Kommer en brist till byggnadsndmndens kinnedom ska byggnadsnimn-
den besluta om ett foreldggande dar man beroende pa bristen kan begira att
den ansvarige réttar till bristen, exempelvis genom att i efterhand ans6ka om
lov (lovforeldggande), atgirda bristen (atgirdsforeliggande), vidta rittelse
(rattelseforeliggande) eller pa annat sitt agerar. Beroende pa vad det ar for
brist eller nodvindig atgard som féranleder foreldggandet kan detta foreldg-
gande forenas med vite, bestimmelser om utférande genom byggnadsnamn-
dens forsorg eller handrickning via Kronofogden.

Byggnadsndmnden ska ocksa forbjuda pagaende arbeten eller atgérder om
de dventyrar byggnadsverkens hallfasthet eller ménniskors liv.

Byggnadsnimnden ska ocksa utfirda byggsanktionsavgift om nagon bryter
mot en bestimmelse i 8-10 kap. plan- och bygglagen, eller mot nagon av de
foreskrifter eller beslut som har meddelats med stod av 16 kap. 2-10 §§ PBL
eller EU-regler. Regeringen meddelar hur stor denna avgift ska vara.

TABELL 7. Handlingar som bor bevaras

Handlingar

Byggnadsnamndens beslut om féreldggande eller byggsanktionsavgift, med tillhérande
ritningar och fotodokumentation etc

Forklaringar, ansékan om lov i efterhand, med évrig dokumenterad efterlevnad av
foreldggandet

Handlingar som initierat drendet. Inkommen skrivelse eller anmélan, protokoll, anteckningar
och foton efter besiktning

Inventering och dokumentation av platsen

Tjansteskrivelse eller -utlatande och sarskilt redigerat material till ndmndssammantrade



TABELL 8. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Berékningar av ytor, 5ar Efter beslut eller da 6verklagat drende
dokumentation av slutligen har avgjorts
Granskningsblad/hand- 5ar Efter beslut eller da 6verklagat drende
laggningsblankett slutligen har avgjorts
Mottagningsbevis fran 5ar Efter beslut eller da 6verklagat &rende
klagoberattigad slutligen har avgjorts

Notering om expediering 5ar Efter beslut eller da 6verklagat &rende
av beslut slutligen har avgjorts

Ovriga utskickade brev 5ar Efter beslut eller da 6verklagat &rende
/e-post, kommunikation slutligen har avgjorts

Skriftligt ingripandebesked

Byggnadsniamnden ska, nirhelst ndgon begir det, i ett skriftligt ingripande-
besked redovisa om det har vidtagits atgiarder som motiverat ett ingripande i
fraga om ett visst byggnadsverk. Varje skriftligt ingripandebesked dr en sam-
manstillning av tidigare existerande uppgifter och kan darfor gallras vid in-
aktualitet.

TABELL 9. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning
Ingripandebesked Vid inaktualitet
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Hissar och andra motordrivna anordningar

I plan- och byggférordningen (SFS 2011:338) foreskrivs, att om Boverket el-
ler tillsynsmyndighet s& har beslutat, ska den som #ger eller annars ansvarar
for motordrivna anordningar sasom hissar och andra motordrivna anord-
ningar som ir avsedda for transport av personer och gods (t ex rulltrappor
och skidliftar) se till att dessa besiktigas av ackrediterat besiktningsorgan i
foreskriven omfattning. Byggnadsndmnden kan som tillsynsmyndighet kon-
trollera att sddan besiktning utférs. Denna tillsyn fran byggnadsnimnden
sker i varierande omfattning som ”stickprov”. Med st6d av 11 kap. plan- och
bygglagen kan byggnadsnidmnden ingripa i de fall kontroller inte sker pa fore-
skrivet siitt eller det har framkommit brister som inte har atgirdats.

TABELL 10. Handlingar som bor bevaras

Handlingar
Beslut om att godta mindre avsteg fran féreskrifter om hissar

Beslut om att motordriven anordning ska kontrolleras

TABELL 11. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Besiktningsprotokoll fran Vid inaktualitet Né&r drendet har avslutats och tvist ej pagar
kontrollorgan (vid allvarli-
gare anmarkning)

Forelaggande fran Vid inaktualitet Nar drendet har avslutats och tvist ej pagar
byggnadsnamnden

Intyg fran besiktnings- Vid inaktualitet Nar nytt godkant protokoll har upprattats
organ att brist har
atgardats

Register 6ver kontrollerade  Vid inaktualitet Senast aktuella register bevaras
hissar



Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)

Enligt forordningen om funktionskontroll av ventilationssystem (SFS
1991:1273) ir fastighetsidgaren skyldig att genomfora funktionskontroll av
ventilationssystem i sina byggnader. Byggnadsnidmnden ir tillsynsmyndig-
het for att byggherrar och dgare genomfor dessa kontroller. Besiktningen
ska utforas av sérskild sakkunnig funktionskontrollant. Besiktning ska ske
vid nybyggnad eller installation av nytt ventilationssystem samt darefter vid
aterkommande besiktningar. Besiktningsintervallen varierar beroende pa
verksamhet och typ av ventilationssystem. Protokoll ska foras vid kontrollen
och séindas till byggnadens dgare och till byggnadsndmnden.

TABELL 11. Handlingar som bér bevaras

Handlingar

Register eller databas 6ver ventilationskontroller

TABELL 12. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning
Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Nar nytt godkant protokoll har uppréttats
Beslut om "lokal Vid inaktualitet Né&r behoérighet har upphort

behorighet” for
funktionskontrollant

Forelaggande fran Vid inaktualitet Nér drendet avslutats och tvist ej pagar
byggnadsnamnden
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Overklaganden och beslut fran hogre instans

Observera for samtliga ovannamnda drendetyper att 6verklagande ofta ini-
tierar en ny process jamfort med drendeprocessen.

TABELL 13. Handlingar som bor bevaras

Handlingar
Beslut fran hogre instanser

Byggnadsnamndens beslut att sjalv 6verklaga med tillhérande motivering
(protokollsutdrag och tjansteskrivelse/-utlatande)

Byggnadsnamndens yttranden till hogre instans

Handling som visar 6verlamnandet till Lansstyrelsen och byggnadsnamndens
prévning att 6verklagandet kommit in i ratt tid

Inkommen 6verklagandeskrivelse

TABELL 14. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmaérkning

Besked fran hogre Vid inaktualitet Nér drendet slutligt har avgjorts
instanser att deras beslut
Overklagats i ratt tid

Skyddsrum och brandfarliga varor

Tidigare var byggnadsnidmnden ansvarig for tillsyn 6ver skyddsrum samt
tillstandsmyndighet for forvaring av brandfarliga varor. Handlingar rérande
skyddsrum och brandfarliga varor kan ddrmed fortfarande finnas kvar i bygg-
nadsnamndens arkiv — ta kontakt med ansvarig myndighet innan gallring for
att forsdkra att unik information inte férstors.
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KAPITEL

Hantera fastighetsbildning

Lagstiftning och samhaéllsuppgift

Fastighetsbildning innebar att indelningen av fastigheter dndras, att servitut
bildas, dndras eller upphivs, eller att en byggnad eller anldggning som tillhort
en fastighet fors over till en annan fastighet. Om en fastighetsbildning avser
en ombildning av fastigheter kallas det fastighetsreglering. Om en fastighets-
bildning avser nybildning av fastigheter kallas det avstyckning, klyvning eller
sammanldggning.

Forrdttningar ar nar fastighetsbildningar provas. Till forrdattningsverk-
samheten hor ocksa inridttandet av gemensamhetsanliggningar, bildande av
samfillighetsféreningar, upplatelse av ledningsritt, legalisering av sdmje-
delningar, ganderittsutredningar m m. En férrattning innefattar alla de tek-
niska, fastighetsréttsliga och ekonomiska arbeten som i dessa sammanhang
utfors.

Genom lagen om kommunal lantméterimyndighet (SFS 1995:1393) kan
kommunen ha inrittat en kommunal lantméiterimyndighet som handligger
dessa drenden.

I vissa fall sluts avtal mellan en kommun och Lantméteriet (den statliga
lantméterimyndigheten) om medverkan vid lantméteriforriattningar. Detta
samarbete innebir att kommunen star till tjinst med nédvindiga uppgif-
ter som stomnéts- och punktbeskrivning, koordinatsystem, plantolkning,
utdrag ur priméirkarta m m. Koordinatskarta och skiss utférs av kommunen
och skickas till Lantméteriet som utfér forriattningen och dven ansvarar for
arkiveringen.

Styrande for lantmaéteriforrittningar dr forrattningsslagstiftningen som
omfattar fastighetsbildningslagen (SFS 1970:988), anldggningslagen (SFS
1973:1149) och ledningsrittslagen (SFS 1973:1144).
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Handldggning och dokumentation

Vid en lantmaéteriférrattning gor lantméterimyndigheten de utredningar,
lagprévningar och filtarbeten som behévs. Myndigheten samrader vidare
med de myndigheter som kan beroras, kreditinstitut m fl samt héller sam-
mantriden med markigarna. Darefter upprittas en karta (férrittningskarta)
och en beskrivning 6ver de forindringar som ska ske i fastighetsindelningen.
Myndigheten dokumenterar sedan férhandlingar och beslut i ett eller flera
protokoll.

Lantmiterimyndigheten utfér pa bestillning dven vissa typer av utred-
ningar och uppdrag:
* Arkivutredningar,
+ utredningar om samfillda végar och annan samfilld mark,
* bestillningar av viardeintyg i samband med lagfartsansékningar och
* medverkar vid upprittande av avtalsservitut.

Dessutom deltar myndigheten regelmassigt i detaljplaneprocessen genom
att avge samradsyttranden.

FIGUR 3. Fastighetsbildningsprocessen

Ansdkan om Genomfora och Registrera
lantmateri- Beredning besluta i lant- i fastighets-
forrattning materiférrattning registret
Ansoknings- Forrattningsakter Eventuella sok- Diarium 6ver registre-
handlingar med tillhérande register till forratt- rade forrattningar
inkommer forrattningskartor ningsakter upp- uppréattas

uppréttas. Kontroll-  rattas. Register

listor upprattas. over forrattnings-

Missiv, delgivnings-  akter uppréttas
bevis och minnes-

anteckningar

upprattas

Kélla: Malmé stadsbyggnadsnamnd.



Exempel pa forrattningsirenden

Avstyckning

Avstyckning leder till att ett visst markomrade bryts ut fran befintlig fastighet
for att bli en egen sjilvstindig fastighet. Ar begiran om avstyckning kopplad
till k6p eller forsiljning av omradet, maste kopia av kopehandlingen inges
tillsammans med ans6kan, eller &tminstone innan avstyckningsbeslutet fat-
tas.

Fastighetsreglering

Fastighetsreglering innebir att mark 6verfors fran en fastighet till en annan.
Lantmiterimyndigheten utreder inverkan pa eventuella rittigheter i mar-
ken (t ex servitut eller nyttjanderitt) samt hur eventuella pantrittshavares
stillning paverkas. Till fastighetsreglering h6r ocksa olika servituts- och sam-
féllighetsatgirder.

Fastighetsregleringsakternainnehaller i allménhet dagboksblad éver dren-
det, anhallan om fastighetsreglering, forrattningskarta, en fastighetsrittslig
och en teknisk beskrivning (med uppgifter om koordinater m m.), protokoll
upprittat/-ade av forrittningslantméitaren, behorighetshandlingar, 6verens-
kommelser, avtal m m.

Sammanléiggning

Sammanliggning kan ske nir flera fastigheter har samma dgare och dgaren
onskar sla ihop dessa till en fastighet.

Klyvningsforrdttning

En klyvningsférrittning kan goéras nir dgarna till en fastighet onskar 16sa
upp samigandet och istillet dela upp fastigheten sa att var och en far sin egen
fastighet. I handlidggningen ingar ett moment av virdering da respektive lott
i mojligaste man utformas sa att dess vérde i forhallande till klyvningsfastig-
hetens helhetsvérde svarar mot deldgarens tidigare dgarandel.

Fastighetsbestimning

En fastighetsbestimning gors for att faststilla var gransen gar mellan fastig-
heter eller rittigheter. Efter ansdkan gors en arkivutredning, varefter sam-
mantride pa platsen i allmédnhet halls. Ofta har dessférinnan en férbere-
dande besiktning gjorts for att klarligga hivdeforhallandena och se hur dessa
overensstaimmer med dldre kartor och arkivhandlingar.
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Legaliseringsforrdttning

Legaliseringsforréittningar gors for att na 6verensstimmelse mellan den offi-
ciella fastighetsindelningen och olika privata indelningar som ar civilréattsligt
géllande.

Aganderittsutredningar gors for att klara ut oklara eller bristfilliga lag-
farter pa fastigheter.

Anldggningsforrdittning

Vid en anldggningsforrittning regleras, i rattsligt bindande form, samverkan
mellan fastigheter genom att en gemensamhetsanliggning bildas. Exempel
pa sadana dr anldggningar for vigar, utemiljoer (gangar, gronstrak, lekplatser
m m), lokaler, parkeringsytor eller gemensam sophantering,.

For forvaltningen aven gemensamhetsanliggning eller av andra samfallig-
heter bildas ofta en samfdllighetsforening vid ett sdrskilt sammantride enligt
lagen om forvaltning av samfilligheter (SFS 1973:1150).

Ledningsforrdttning

Ledningar av olika slag (t ex el, tele, vatten, avlopp, gas och fjarrvirme) dras

i allménhet 6ver annan mark. Genom ledningsritt ges ledningshavaren rétt

att anligga, nyttja och underhallaledningarna. I beslutet anges vad lednings-

havaren och markégaren har for réttigheter och skyldigheter gentemot var-

andra. Ledningsritten dr obegriansad i tiden.
Fo6ljande handlingstyper forekommer i handlingsslaget forrattningsakt:

* dagbok bestaende av en férteckning 6ver drendena och dagboksblad 6ver
handliggningen i respektive drende,

+ ansokningshandling,

 forriattningsprotokoll 6ver handldggning som sker vid sammantride med
sakégare,

* karta, teknisk beskrivning, fastighetsrittslig beskrivning, a&tkomsthand-
lingar och

* korrespondens i drendet m m.



TABELL 15. Handlingar som bor bevaras

Handlingar

Diarium Over registrerade forrattningar och eventuellt forekommande

sokregister till forrattningsakter

Forrattningsakter med tillhérande forrattningskartor

Register 6ver forrattningsakter

Utsattning av byggnad samt gransutmarkning (férut: utstakning)

TABELL 16. Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Ansdkningshandlingar 2ar
i forrattningsakten

Akter rérande instéllda 10 ar
forrattningar med undan-

tag av akter inskrivna i
fastighetsregistret eller

rérande forrattningar som

blivit materiellt prévade

eller innehaller utredning,

yttrande eller annat stall-
ningstagande i jordpolitisk

fraga

Kontrollistor, huvudrutin. 10 ar
Uttag ur fastighetsdata-
systemet

Kontrollistor, planrutin. 10 ar
Uttag ur fastighetsdata-
systemet

Missiv, delgivningsbevis Vid inaktualitet
och minnesanteckningar

i forrattningsakten

Avisering fran Lantma- 2ar
teriet till kommunen om
forandrade fastighets-

enheter

Statistikrapporter Vid inaktualitet

Anmérkning

Efter arendet &r avslutat. Pappershand-
lingar gallras om handlingen har skannats,
jfr RA-MS 2009:11

Efter drendet &r avslutat. Pappershand-
lingar gallras om handlingen har skannats
(dock ej uttag ur fastighetsdatasystemet),
jfr RA-MS 2009:1

Efter att drendet avgjorts och beslut/utslag
vunnit laga kraft

Gallras nar statistikrapport fran Lantmate-
riet inkommit
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KAPITEL

Kartor och geografisk
information

Kommunala kartor

Kommunala kartor, ofta benimnda geodata, har manga anvindningsomra-
den inom kommunal, statlig och privat verksamhet. Kommunerna levererar
kartor och information till savil andra myndigheter som privata intressen-
ter. Organisationen kring métning, kartframstillning, geografiska informa-
tionssystem (GIS) och fastighetsbildning varierar. De flesta kommuner har
en egen organisation for méitning och kartlaggning. Vissa kommuner anlitar
konsulter, andra kan ha samarbete med annan kommun. Kommunerna med-
verkar dven i uppdateringen av de nationella kartverken genom att kontinu-
erligt leverera uppgifter om adresser, byggnader, topografi och ldgenheter till
Lantmaiteriet.

Lantmaéteriet dr den statliga myndighet som ansvarar for fastighetsindel-
ningen i Sverige och det geodetiska riksnéit som anvands som utgangspunkt
for olika typer av méitning. De stérsta kommunerna, cirka 40 stycken, har en
egen kommunal lantméterimyndighet (KLM), som har fullt ansvar for fast-
ighetsbildningen i kommunen. Utover detta medverkar cirka 80 kommuner
med kartunderlag m m till statliga Lantméterimyndigheten genom avtal.

Da det giller kommunernas verksamhet anvinds geodata bl a fér plane-
ringsarbete, bygglov, fastighetsbildning, projektering, GIS-tillimpningar och
underhall av gator och végar, parker samt underjordiska ledningar. Arbetet
med namn- och adressittning 4r ett annat anvindningsomrade. Oversiktligt
kartmaterial anvinds i kommunens informationsverksamhet och marknads-
foring.



Kartor ir en del av vart nationella kulturarv

Den tekniska utvecklingen har under de senare aren gett oss nya mojlighe-
ter att mita, lagra, sammanstilla och distribuera information. Det analoga
kartarbetet har till stor del ersatts av elektroniska hjidlpmedel och ny teknik
och informationen uppdateras kontinuerligt. Vi kan idag gora sammanstall-
ningar och vidareutveckla geografisk information pa ett séitt som tidigare inte
var mojligt.

Aldre kartor som blivit inaktuella har fortfarande ett stort virde for vart
nationella kulturarv och ger oss kunskap om topografi, igandeférhallanden
och bebyggelseutveckling. Hanteringen av de dldre kartsamlingarna kriver
stor forsiktighet och gallring bor noga utredas. Aven den fysiska forvaringen
av kartorna ar viktig. Forutom att ta hansyn till klimat, skydd mot brand, fukt
och obehorig atkomst ska kartan vardas pa ett sitt sa att den inte skadas. Om
informationen pa kartan riskerar att forvanskas av simre papperskvalitet,
skador eller andra faktorer kan digitalisering vara en mojlighet att ta tillvara
painformationen.

Standarder och urval

Informationen i de elektroniska kartverken &r omfattande och att sikra ett
urval for framtiden dr nddvindigt. En utmaning ar att kommunernas arbete
med kartor varierar stort. En tendens ar att allt fler mindre kommuner sam-
arbetar i kartfragorna for att hitta gemensamma lésningar. En del kommuner
framstéller omfattande kartmaterial medan andra i férsta hand framstéller
nir efterfragan finns. Det dr darfor svart att ge ndrmare rad i urvalsfragan
utan fragan bor noga utredas av kommunens arkivmyndighet.

Standarder dr ocksa en fraga som beror arkivering och lagring. I dagsliget
finns ingen gemensam metadatastandard i Sverige. Dock pagar arbete inom
Svensk geoprocess som ir ett samverkansprojekt mellan SKL (Sveriges Kom-
muner och Landsting) och Lantmiiteriet, www.lantmateriet.se. Syftet ar
att utarbeta enhetliga geodataspecifikationer och skapa effektivare arbets-
processer mellan frimst kommunerna och Lantmiteriet. Aven SIS (Swedish
Standards Institute), www.sis.se, arbetar med standardfragor och har ett pa-
gaende arbete for standarder inom GIS. Var rekommendation #r darfor att
lata deras resultat vigleda arbetet da det giller format fér bevarande av kar-
tinformation.
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Hantera kartor

GIS

Termen GIS, eller Geografiskt informationssystem, &r system for att skapa,
hantera och analysera geografisk information som kan knytas till karta.
Metoden for att samla in data till ett GIS brukar bendmnas geografisk infor-
mationsteknik eller geografisk informationsteknologi (GIT). Geografisk data
kan komma fran Statistiska Centralbyran, elektronisk bildbehandling, foto-
grammetri, radardata, laserskanning, spektralanalys, digitalisering av ana-
loga dokument samt filtinventeringar.

GIS har manga anvindningsomraden, frimst inom ekonomi, samhélls-
planering och miljo- och hilsoplanering. Andra omraden ir forskning om
forandringar inom natur och klimat samt arkeologi. Sammanstéllningar och
analyser blir ofta intressanta i framtiden eftersom de dr en dokumentation av
tiden vileveri.

Grundkartor

En grundkarta ir ett underlag till en detaljplan dér befintliga férhallanden re-
dovisas genom information fran primirkarta, registerkarta, gillande detalj-
plan, ledningsredovisning m m.

Nybyggnadskartor

Nybyggnadskartan ar ett exempel pa geografisk information fran primér-
karta, registerkarta och planinformation som har bearbetats. I samband med
en del bygglovsans6kningar ska byggnadsndmnden tillhandahalla en nybygg-
nadskarta som underlag for situationsplan inom omrade med sammanhallen
bebyggelse. Nybyggnadskartan utvisar grinser for fastigheter, samfillig-
heter, servitut och nyttjanderétter samt gillande planer och bestimmelser
som har betydelse for bygglovsprévningen. Kartan utvisar bl a fastighetens
exakta matt och ldge i plan och h6jd och mot platsmark samt uppgifter om
anslutning for vatten och avlopp.

Nybyggnadskartor visar hur en fastighet sag ut vid en viss tidpunkt och kan
darfor vara av historiskt intresse. Likasa kan en serie som l6per under lingre
tid vara intressant ur forskningssynpunkt.

Ortofotokartor

Ett ortofoto dr en flygbild som har korrigerats for att fa en enhetlig skala
och sedan anpassats till samma projektion som 6vriga kartor i kommunen.
Ortofoto anvinds som underlag for planarbete, informationsbroschyrer och
iutredningar.



Primdrkarta/baskarta

Primérkartan dr en storskalig detaljerad beskrivning av vad som &ar anlagt
pa marken. Kartdatabasen ir ett resultat av allt det samlade mitnings- och
karteringsarbete som har utférts av kommunen sedan lang tid tillbaka. Upp-
gifter om byggnader, gator, vigar, parker, hojdkurvor m m 4r omfattande och
information lagras i en geografisk databas. Informationen kan bearbetas i
geografiska informationssystem, GIS, for att skapa ny information och sam-
manstillningar.

De flesta kartor har sitt ursprung i priméirkartan dar information har valts
ut och bearbetats som grundkartor till detaljplaner, nybyggnadskartor och
oversiktskartor. Primérkartor finns normalt endast upprittade 6ver kommu-
nernas titorter. For 6vriga omraden anvinder kommunerna Lantméteriets
kartor.

Registerkartor

Lantméiterimyndigheterna, statliga och kommunala har till uppdrag att
ajourféra den nationella digitala registerkartan (NDRK).

Stomndtskarta

Stomnitet bestar av noggrant markerade och inmétta punkter i plan och
ihojd, polygonpunkter och héjdfixar. Punkterna finns ajourférda pa en stom-
nétskarta. Som komplement till stomnétskartan finns koordinatférteckning
och punktbeskrivning, information som gor det mgjligt att hitta punkterna.
De kommunala stomniten ir grunden for all kartframstéllning och liges-
dokumentation, fastighetsbildning och inmétning,

Oversiktskartor

En Oversiktskarta dr ett annat exempel pa karta som ir en bearbetning av
uppgifter fran primirkartan. Oversiktskartan ir en smaskalig produkt som
visar kvarter, trakter, gatu- och vignit samt markanvindning. For att kartan
ska bli tydlig ar den inte alltid fullt skalenlig. Oversiktkartan tjénar ofta som
underlag till adress- och turistkartor.
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TABELL 17. Handlingar som bér bevaras

Handlingar
Datafiler laserskanning
Flygbilder

Grundkarta. Ett arkivexemplar sparas i detaljplanedokumentationen

Ortofotokarta. Ett arkivexemplar bevaras

Priméarkarta/baskarta. Ett arkivexemplar bevaras arligen av utvalda lager

Satellitbilder

Stomnatskarta med koordinatférteckning och punktbeskrivning. Ajourférd version bevaras

Tryckta kartor. Ett arkivexemplar bevaras av slutlig version

Oversiktskarta. Ett arkivexemplar bevaras

TABELL 18. Handlingar som kan gallras

Handlingar
Matningsunderlag

Nybyggnadskarta
(separat forvaring)

Rapporter och samman-
stéllningar

Gallring
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Anmérkning

N&r metadata har lagts in i kartdatabas
eller sa mmanstallts

Aterfinns i bygglovsdrende (dér den bor
bevaras). Om en separat serie finns sedan
tidigare bor nybyggnadskartorna bevaras.
Kan ha kulturhistoriskt varde

Utred bevarande, kan ha kulturhistoriskt
varde
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Rad om bevarande och gallring av handlingar
rorande kommunens uppgifter inom plan- och
byggvasendet

Publikationsserien Bevara eller gallra ges ut av Sveriges Kommuner och Lands-
ting och Riksarkivet. Riden utarbetas genom Samradsgruppen fé6r kommunala
arkivfragor i vilken ingar representanter for kommuner, landsting/regioner och
Riksarkivet.

Information (handlingar) som férekommer hos kommuner och landsting/
regioner utgor dess arkiv. De rad och rekommendationer om bevarande och
gallring som ges genom skriftserien dr avsedda att vara till hjélp nir kommuner,
landsting/regioner beslutar om vilka handlingar som ska gallras (férstoras) och
vilka som ska bevaras. Tillagg till och uppdateringar av gallringsraden publiceras
I6pande pa Samradsgruppens hemsida.

Bestéll eller ladda ner pa webbutik.skl.se ISBN 978-91-7585-301-7
Sveriges Post: 118 82 Stockholm
Kommuner Besdk: Hornsgatan 20

Telefon: 08-452 70 00

och Landsting www.skl.se
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