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Inledning
Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av aliménna handlingar har upprattats enligt 6 §

arkivlagen (1990:782) och 5 § arkivreglemente for Molndals stad. Dokumentets framsta syfte
ar att underlatta for allmanheten att ta del av ndmndens allménna handlingar. Detta dokument
uppfyller dven kravet pa beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivning och beskrivning av allméanna handlingar ersétter tidigare arkivbeskrivning
antagen 2022-05-01 (BN Dnr 903/23).

1. Myndighetens namn
Byggnadsnamnden.

2. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphorande
Myndigheten har sitt ursprung i byggnadsnamnden fér Mdélndals municipalsamhalle som

bildades redan 1912. Den nuvarande byggnadsndmnden for MéIndals kommun tillkom 1971
genom en sammanslagning av byggnadsnamnderna i MoIndals Stad, Kallered kommun och

Lindome kommun. Detta skedde i samband med kommunsammanslagningen ar 1971.

3. Myndighetens organisation, verksamhet och historia

e 1912 M0Indals municipalsamhélle bildas.

e 1913-1921 var byggnadsnamnden for Moélndals municipalsamhélle verksam.

e 1922-1970 var byggnadsnamnden for Molndals Stad verksam.

e 1939-1970 var byggnadsnamnderna for Kallered och Lindome aktiva.

e 1971 bildas byggnadsndmnden for hela Mdlndals kommun i samband med
kommunsammanslagningen. Byggnadsnamnden hade tva forvaltningar under sig. Den
ena var stadsarkitektkontoret vars verksamhet rorde detaljplaner, 6versiktskartor,
omradesbestammelser, lov for rivning, bygg och mark. Den andra var
stadsingenjorskontoret som bl.a. arbetade med kartframstéllning, matning och
berékning.

e 1984 togs det nya riksomfattande elektroniska fastighetsregistret och
inskrivningsregistret FDS, fastighetsdataregistret, i bruk.

e 1994 den 1:e maj bildas stadsarkitektkontoret genom en sammanslagning av
stadsarkitektkontoret och stadsingenjorskontoret. Processen bostadsanpassningsbidrag
flyttas nu fran kommunstyrelsen till byggnadsnamnden.

e 1995 Arendehanteringssystemet BAS tas i bruk. Tidigare anvandes BERS.

e 1998 fastighetshildningsmyndigheten 6vergar till att kallas lantmaterimyndighet.

e 1999 byggnadsnamndens planenhet flyttas fran och med 1 april 1999 till
planeringsutskottet.



e 1999 detaljplanhanteringen 6verfors fran byggnadsnamnden till planeringsutskottet.

e 2003 sker en sammanslagning av stadsarkitektkontoret och planeringsutskottet och
detta bildar stadsbyggnadskontoret. Stadshyggnadskontoret blir en forvaltning at bade
kommunstyrelsens planeringsutskott och byggnadsnamnden.

e 2006 sker en omorganisation. | den nya organisationen finns nu fem avdelningar, en
sakkunnig samt tva enmansfunktioner (varav miljéfunktionen har flyttats till
kommunledningskontoret).

e 2008 Platina ersatter BAS.

e 2009 ByggReda ersétter Platina.

e 2009 mikrofilmning upphor istallet sker manuell skanning till ByggReda.

e 2011 skedde en omorganisation inom den administrativa avdelningen.

Bygglovsexpeditionen 6vergick da till bygglovsavdelningen och den administrativa
avdelningens arbetssétt blev inriktat pa att vara verksamhetsstodjande.

e 2011 6vergang till digital namndhantering for byggnadsnamnden.

e 2013 stadsbyggnadskontoret blir stadsbyggnadsférvaltningen.

e 2013 -2016 sker digitalisering av mikrokort.

e 2017 kommunikatorens enhetstillhorighet bryts ut fran administrativa enheten och blir
istallet en egen fristdende grupp.

e 2018 Funktionen som arkivarie utses till dataskyddsombud av byggnadsnamnden.

e 2019 e-tjanst infors for bygglovsansdkningar.

e 2019 elektroniskt inkomna handlingar staimplas nu med elektronisk handlingsstampel.

e 2020 ByggR blir det nya diarie- och drendehanteringssystemet fran december.

e 2022 Ny dataskyddsorganisation med ett centralt dataskyddsombud for hela staden.

e 2023 1 maj genomférdes en omorganisation och bygg- och miljéférvaltningen
bildades.

e 2023 Anslutning av systemet ByggR till stadens e-arkiv ar genomford.

Den 1 maj 2023 genomférdes en omorganisation i staden och byggnadsndmnden och plan-
och exploateringsutskottet inom stadsbyggnadsforvaltningen skiljdes at. Byggnadsnamndens
delar av stadsbyggnadsforvaltningen slas samman med miljéforvaltningen till en ny bygg-
och miljoforvaltning, och plan-och exploateringsutskottet fortsatter att tillhora
stadsbyggnadsforvaltningen. Dit flyttas d&ven kommunekologerna fran miljoférvaltningen.

GIS-enheten flyttas fran byggnadsnamnden till stadsledningsforvaltningen.

Bygg- och miljoforvaltningen lyder under de tva namnderna byggnadsnamnden och miljo-

namnden. Miljéndmnden har en separat arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Byggnadsndmndens verksamhet &r idag organiserad i olika enheter:



e Bygglovsenheten ansvarar for bygglov, byggtillsyn och gestaltningsfragor i staden. De
ar aven tillsynsmyndighet for bland annat enkelt avhjélpta hinder i publika utrymmen.
Bygglovsenheten hanterar anmalningar for olovligt byggande. Har ingar dven
hantering av ansokningar av bostadsanpassningsbidrag.

e Kart- och matenheten ansvarar for kart- och matningsverksamheten.

e Kommunala lantméaterimyndigheten arbetar med lantmateriférréattningar och ligger
organisatoriskt och budgetmaéssigt under byggnadsndmnden. Kommunala
lantméaterimyndigheten &r en sjalvstandig myndighet som fattar egna beslut.
Kommunala lantmaterimyndigheten har en egen processorienterad

dokumenthanteringsplan fran 2017 dnr. 2017/7008.

e Administrationsenheten fran miljoforvaltningen och byggnadsnamnden blir nu en
gemensam enhet som arbetar med verksamhetsstdd till hela bygg- och
miljoforvaltningen. Har ingar tex. namndadministration, informationsforvaltning och

arkiv, samt forvaltningsservice.

Enligt reglementet for Molndals byggnadsnamnd ar det évergripande uppdraget att ansvara
for kommunens uppgifter inom byggnadsvasendet, utdva tillsyn éver byggnadsverksamheten
och olovligt byggande, svara for matnings-och kartverksamheten i kommunen, fér
resursfordelning for fastighetsbildningsverksamheten och att besluta om

bostadsanpassningsbidrag.



Byag-och miljéférvaltningen 1 maj 2023

BYGG- OCH MILJOFORVALTNINGEN

Forvaltningschef

- EC - E(E EC EC EC
ygglovsenheten Kart:, m'at- och Miljéenheten Halsoskydd och Administrationsenheten
lantméterienheten livsmedelsenheten

4 Bestammelser for myndighetens verksamhet
Byggnadsndmnden arbetar och beslutar framst enligt féljande:

e Kommungemensamt reglemente for ndmnder och utskott.

Reglemente for byggnadsnamnden.

e Kommunallagen (1991:900) (2017:725)
¢ Plan och bygglagen (2010:900)

e Plan och byggférordning (2011:338)
e Forvaltningslagen (2017:900)

e Fastighetsbildningslagen (1970:9889)
e Anlaggningslagen (1973:1149)

e Ledningsréattslagen (1973:1144)

e Jordabalken (1970:994)

e Auvtalslagen (1915:218)

e Arkivlagen (1990:782)

e Arkivreglemente fér Mdélndals Stad



Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)

Lagen om offentlig upphandling (2007:1091)

Lagen om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster
(2007:1092)

Lagen om lagenhetsregister (2006:375)

Miljobalken (1998:808)

Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574, (2018:222)

Lag (2018:218) med kompletterande bestdammelser till EU:s dataskyddsforordning.
EU Statsstod (artiklarna 107-109 i EUF-Fordraget, Férdraget om Europeiska unionens
funktionssatt)

Tillganglighetsdirektivet (EU-direktiv 2016/2102)

5. Processorienterad dokumenthanteringsplan
Byggnadsndamnden har antagit en processbaserad dokumenthanteringsplan (dnr 318/2023)

som ocksa ar namndens gallringsbeslut.

6. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Stadshusets kontaktcenter har en dator tillganglig for allmanheten. Foljande sokvagar

rekommenderas till byggnadsnamndens allmanna handlingar.

Diarium

Hér kan man soka ndmndens alla registrerade handlingar och drenden. For sékningar i
byggnadsnamndens diarium ar allmanheten valkommen att kontakta namndens

administrativa chef.

Dokumenthanteringsplanen.
Hér listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bevarande
och gallring samt forvaring.

Dokumenthanteringsplaner - Moélndal (molndal.se)



https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html

e Arkivforteckningen
Forvaras hos stadsarkivet. Har kan man soka alla serier med handlingar som

omhandertagits for arkivering.

e Namndens protokoll
Lank till ndmndens protokoll:

Moten, protokoll och kallelser - Mdlndal (molndal.se)

Byggnadsnamndens I T-system

ByggR

| &rendehanteringssystemet ByggR sker byggnadsnamndens diarieféring.
BAB

Enheten for bostadsanpassningsbidrag anvénder sig av BAB.online.se.

Unit4ERP

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens
ekonomiavdelning ansvarar for. Byggnadsnamndens ekonomiredovisning sker i Unit4ERP.
Den information som hanteras i systemet ar t.ex. fakturor, budget, internbudget,

manadsrapporter, delars- och helarsbokslut.
Personec

Kommunens gemensamma personal- och I6neadministrativa system. Stadslednings-
forvaltningens personalavdelning ansvarar for bevarande och gallring. Information som
namnden hanterar i systemet &r uppgifter for arvodering av rostmottagare och
fortroendevalda.

Stella

Kommunens gemensamma incidentrapporteringssystem. Har registreras alla tillbudsérenden

och skador.


https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/moten-protokoll-och-kallelser.html

Proceedo

Kommungemensamt elektroniskt bestallningssystem som stadsledningsférvaltningens
upphandlingsavdelning ansvarar fér. Har registreras alla ramavtal tillsammans med
inskannade avtalshandlingar. Tjanstepersoner anvander systemet for att skriva ut rekvisitioner
eller gora elektroniska bestallningar av varor och tjanster.

TopoDirekt
Mat- och kartenheten anvénder TopoDirekt som produktionsmiljo for primarkarta.
Spatial Map

Spatial map anvands sedan 2014 som tittskap mot den GIS databasen. Spatial map &r

tillgangligt for samtliga medarbetare inom Mdlndals Stad.
Antura

Kommungemensamt projektverktyg.

Visual Arkiv

Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande och

gallring. Hér registreras alla handlingar som tas omhand for arkivering.

7. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Stadsbyggnadsforvaltningens allménna handlingar ar till storsta del offentliga. Dock kan vissa

handlingar omfattas av sekretess i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Sarskilt kan ndmnas:

e OSL 15 kap. 18 (utrikessekretess, rikets forhallande till annan stat galler t.ex.
ambassader)

e OSL 15 kap. 28 (forsvarssekretess géller t.ex. skyddsobjekt beslutade av Lansstyrelsen
och t.ex. tunnelkartor)

e OSL 18 kap. 88 (sakerhets- eller bevakningsatgard som t.ex. ritningar pa banklokaler)

e OSL 18 kap. 138 (risk och sarbarhetsanalyser)

e OSL 19 kap. 18 (skydd for det allménnas ekonomiska intresse)



e OSL 19 kap. 18 (kanslig uppgift om myndighets affars- och driftférhallanden)

e OSL 19 kap. 38 (upphandling med mera)

e OSL 19 kap. 98 (rattsliga tvister, sekretessen upphdr nér saken slutligen avgjorts)

e OSL 20 kap. 18 (skydd for hotad djur- eller véxtart)

e OSL 21 kap. 1-38 (kansliga uppgifter om enskilds personliga forhallanden)

e OSL 30 kap. 278 (tillsyn 6ver enskilds affars- och driftférhallanden)

e OSL 31 kap. 168 (kanslig uppgift om enskilds affarsforbindelse med myndighet,
affars- och driftforhallanden)

e OSL 39 kap. 3 § (anstallds adress, privata telefonnummer, foto)

8. Tekniska hjalpmedel som enskilda kan fa anvanda hos myndigheten

for att ta del av allmanna handlingar
I nulaget kan inte allméanheten erbjudas nagon IT-l6sning for att sjalva stka och ta del av

upptagningar for automatiserad behandling som &r allménna och offentliga.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar

till andra samt hur och nar detta sker
En gang i manaden lamnas uppgifter till Statistiska centralbyran for bygglov, startbesked och

slutbevis. Detta sker digitalt pA SCB:s hemsida dar kommunen har inloggningskod.

10. Myndigheten har ratt till forsaljning av personuppgifter

Byggnadsnamnden har ingen ratt att sélja personuppgifter.

11. Ovriga arkiv som myndigheten férvarar
Byggnadsnamnden forvarar inga andra myndigheters arkiv.
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12. Aldre arkivbestdnd som ej dverlamnats till arkivmyndigheten
Byggnadsnamnden forvarar geotekniska utredningar och handlingar som rér Kallered och

Lindome. Delar av detta material &r inte registrerat eller inskannat i arendehanteringssystemet

och behdver ocksa speglas ut pa den digitala kartan.

Bygglovshandlingar fran 2008 -2020-12-01 forvaras hos forvaltningen.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Byggnadsnamnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som

framgar av stadens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska namnden &ven utse en

arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Byggnadsndamnden har utsett ndmndens arkivarie till arkivansvarig. Arkivredogorare ar

foljande funktioner:

Process

Arkivredogorare

1.1.4 Verksamhetsledning

Systemansvarig ByggR

1.18 Driva projekt.

Systemansvarig ByggR

1.4.1 Allmanhetens insyn och
overklagande

Systemansvarig ByggR

2.1 Informationsfoérvaltning

Systemansvarig ByggR

2.4 Ekonomiadministration

Forvaltningsekonom

2.5.1 Upphandling av varor och tjanster som
beslutas av politisk ndmnd.

Forvaltningsekonom

2.5.2 Upphandling av varor och tjanster som
beslutas pa delegation fran namnd

Forvaltningsekonom

2.5.3 Avrop fran befintligt ramavtal

Forvaltningsekonom

2.9 Information och marknadsféring

Kommunikator

3.3.1 Hantera métuppdrag

Matingenjor
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3.3.2 Hantera baskartor

Kartingenjor

3.3.5 Hantera bestallning av nybyggnadskarta

Kartingenjor

3.3.6 Hantera kartbestallningar

Kartingenjor

3.3.7 Registrera namnséttning av gator

Kartingenjor

3.3.8 Hantera adressattning

Kartingenjor

3.3.9 Hantera kvartersnamn

Kartingenjor

3.3.10 Hantera lagenhetsregistret

Kartingenjor

3.4.1 Forhandsbesked

Systemansvarig ByggR

3.4.2 Bygglov, marklov, rivningslov

Systemansvarig ByggR

3.4.3 Anmaélningspliktiga atgarder

Systemansvarig ByggR

3.4.4 Hantera bygglovbefriade atgarder

Systemansvarig ByggR

3.4.5 Hantera ¢verklagade byggérenden och
omprévning

Systemansvarig ByggR

3.4.6 Bedriva tillsyn dver olovligt byggande

Systemansvarig ByggR

3.4.7 Bedriva tillsyn éver ovardade
fastigheter

Systemansvarig ByggR

3.4.8 Bedriva tillsyn dver ingripande for
trafiksdkerhet

Systemansvarig ByggR

3.4.9 Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna fordon

Systemansvarig ByggR

3.4.10 Hantera obligatorisk
ventilationskontroll

Systemansvarig ByggR

3.4.11 Hantera enkelt avhjélpta hinder i
publika utrymmen

Systemansvarig ByggR

3.4.12 Hantera strandskyddsdispens

Systemansvarig ByggR

9.5.3.15 Hantera bostadsanpassningsbidrag

Handlaggare pa BAB

12



Som arkivansvarig ska man:
1. Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av

allménna handlingar.
3. Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

4. Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allméanna

handlingar, bade digitalt och i papper.

5. Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden,
vid organisations- och verksamhetsforandringar, budgetarbete, lokalférandringar och 6évrig

planering.
6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och

arkivforteckning samt 6vriga fragor kring hantering av allmanna handlingar.

8. Medverka vid méte med arkivmyndigheten infér godkédnnande av dokumenthanteringsplan

och arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar 6verlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt

att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

Som arkivredogdrare ska man:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna namndens eller bolagets hantering av

allménna handlingar.

2. Varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens

anvisningar.
3. Uppratta arkivforteckning éver namndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

4. Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta

och revidera sjalv.
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5. Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

6. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och goéra arkivansvarig

uppmarksam pa om planen behover andras.

7. Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets

anvisningar.

8. Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som rér hantering

av allménna handlingar.

14. Vem hos myndigheten som kan l[amna narmare upplysningar om
myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och

sokmaijligheter

For narmare upplysningar om byggnadsnamndens allménna handlingar, deras anvandning och
sokmaojligheter kontakta bygg- och miljoférvaltningens administrativa chef
kontakt@molndal.se

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras

Handlingstyper digital férvaring

Handlingstyp Verksamhetssystem Leverans till stadens e-arkiv
Diarieforda handlingar ByggR Ja
Bostadsanpassningsbidrag BAB online Ja

Protokoll Filserver Ja

Bokforing UNIT4ERP Nej

Personalregister Personec Nej

Tillbudsérenden Stella Nej

Projektarenden Antura Ja

Méts E-tjanst Open ePlatform Nej

14
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Handlingstyper analog férvaring

Handlingstyp Nérarkiv
Samverkansprotokoll Byggnadsnamnden
Avtal parm Byggnadsnamnden
Fakturaunderlag Kéllararkiv
Analoga handlingar Byggnadsnamnden

tillhdrande diarieforda

handlingar, ovk, bygglov

16. Gallring
Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring

far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns med i
dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att ndmnden fattat ett

gallringsbeslut.

Lank till dokumenthanteringsplan:

Dokumenthanteringsplaner - Mélndal (molndal.se)

och stadsovergripande beslut for gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse:

Gallring  (molndal.se)

17. Hemsida och sociala medier
Byggnadsnamnden anvénder foljande hemsida och sociala medier:

* Hemsida: https://www.molndal.se/

* Facebook: https://www.facebook.com/molndalsstad Administreras av

stadsledningsforvaltningens kanslienhet.

* YouTube: https://www.youtube.com/channel/UCtXS11KKZA1cAYqIW7Db7AQ

Administreras av stadsledningsforvaltningens kommunikationsenhet.

15
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* Twitter: https://twitter.com/Molndalsstad Administreras av stadsledningsforvaltningens

kommunikationsenhet.

* Instagram: https://www.instagram.com/molndalsstad/ Administreras av

stadsledningsforvaltningens kommunikationsenhet.

18. Ordforklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som svara att forsta nar det galler

informationshantering.

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors

upprepat.

Bevaras: Innebér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter

valet, eller senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det &r digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna brénns eller tuggas. Digital
information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebar att
ansvarige sjalv gér bedomningen nar handlingen ska forstoras. Gallring efter-5 ar innebar att
handlingen kan gallras tidigast fem kalenderar utéver det ar handlingen inkom/upprattades.
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