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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till alla handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den &r
dessutom ndmndens gallringsbeslut dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras och nir.

Forutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behdver uppritta for att tillgodose
lagstiftningen. Enligt Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av forvaltningens arkiv och allmédnna
handlingar upprittas och enligt Personuppgiftsagen (1998:204) ska ocksa en forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar sammanstillas. Dessa styrdokument
tas fram samordnat och ligger som bilagor till dokumenthanteringsplanen.

Utgangspunkten &r att myndighetens allménna handlingar &r offentliga.

Beskrivning av miljonamndens handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. § 2, se Bilaga 1.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses over kontinuerligt.
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A. Arkivbeskrivning

Myndighet (arkivbildare): Miljonimnden

Forvaltning: Miljoforvaltningen

Arkivansvarig: Per Kaarle

Arkivredogorare: Marita Gustafsson

Besoksadress: Stadshuset, Géteborgsvigen 11-17, Mélndal

Postadress: 431 82 Mdolndal

Telefon: 031-315 10 00

E-post: miljo@molndal.se

Upplysningar om myndighetens allménna handlingar lamnas av forvaltningens arkivredogorare.

Forvaltningshistorik

1863 Var det frivilligt med Hilsovardsnamnd i landskommunerna i viss man skottes uppgifterna av kommunalndmnderna.

1889 Fissbergs kommun bildar Hilsovardsnamnd.

1893 Lindome kommun bildar Hilsovardsnamnd.

1911 Kallereds kommun bildar Hilsovardsnamnd.

1912 MoélIndals municipalsamhille bildar Halsovardsnamnd.

1971 Bildar Mélndals stad, Kéllered och Lindome kommuner Mélndals kommun och en gemensam Hélsovardsnamnd bildas.

1983 Andrar Hilsovirdsnamnden namn till miljo- och hilsoskyddsnimnden. Namnbytet innebir dock ingen organisationsforindring.
2009 Léansstyrelsen tar 6ver ansvaret for djurskyddet.

2013 Miljo- och hilsoskyddsnamnden byter namn till miljondmnden. Namnbytet innebir dock ingen organisationsfordndring.

2014 En kommunekolog anstills for forsta gangen i Molndal stad.
2014 Forvaltningsorganisationen dndras till att besta av tre arbetslag, administrationsgrupp, miljobalksgrupp och livsmedelsgrupp.

Fran och med januari 2015 kommer miljondmnden att dverga till en helt digitaliserad drendehantering och samtidigt leverera sina papperakter till stadsarkivet.
Pa liangre sikt ska en 16sning for digital arkivering tas fram.
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Verksamhetsbeskrivning

Miljondmnden ansvarar for kommunens uppgifter inom hilso- och miljoskyddsomradet (miljobalken med tillhérande lagstiftning), livsmedelsomradet
(livsmedelslagen med tillhorande lagstiftning) och ska utdva den tillsyn som kommunen ansvarar for enligt tobakslagen avseende rokfria miljoer.

For beredning av miljondmndens drende finns ett arbetsutskott.
Till sitt forfogande har nimnden miljoforvaltningen. Handldggningen inom miljoforvaltningen sker i tre arbetslag — administrativ grupp, miljobalksgrupp och
livsmedelsgrupp.

Miljonamndens uppgifter

Miljonamnden svarar for provning och tillsyn enligt
e Miljobalken (1998:808)
e Livsmedelslagen (2006:804)
e Smittskyddslagen (2004:168)
e Stralskyddslagen (1988:220)
e Tobakslagen (1993:581) avseende rokfria miljoer
e Lagen (1998:814) om gaturenhallning och skyltning,

i den man uppgifterna inte lagts pa annan namnd. I provnings- och tillsynsfunktionen ingar sadana uppfoljnings- och miljostrategifragor som kartliggning och
analys av miljotillstandet, provtagning med anledning av miljokvalitetsnormer samt att utarbeta forslag till handlingsplaner.

Nir det i forfattningar i 6vrigt hianvisas till den nimnd som fullgor uppgifter inom milj6- och hilsoskyddsomradet ansvarar miljondmnden for sadana
uppgifter.

Se dven forvaltningens styrdokument: Lokala foreskrifter samt Reglemente pa kommunens hemsida.
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Allmanhetens sokvagar till miljonamndens handlingar

Foljande sokvigar till de allmédnna handlingarna rekommenderas. Stadshusets informationscentral har en dator tillgdngliga for allmédnheten.

1. Dokumenthanteringsplanen
http://molndal.se/download/18.7038fa5e13733ed5fef80001355/1366092822103/Milj%C3%B6n%C3%A4mndens dokumenthanteringsplan.pdf
Hir listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bl.a. bevarande och gallring samt férvaring.

2. Arkivforteckningen
http://www.visualarkiv.se/xtf/view?docld=SE/O005/SA42/45-1.ead.xml;query=milj%C3%B6n%C3 % A4mnden;brand=arkivinfo
Hir kan man soka alla serier med handlingar som omhéndertagits for arkivering.

3. Niamndens protokoll
http://molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/organisation/namnder/miljonamnden/protokoll.4.16eccd66132d06£5218800025909.html
Protokollen finns tillgidngliga i fulltext med hénvisning till registrerade drenden.

For narmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anviandning och sokmdjligheter kontakta ndmndsekreterare Marita Gustafsson,
031-315 17 16 eller marita.gustafsson @molndal.se.

Sekretess forekommer i verksamheten enligt Offentlighets och sekretesslagens kapitel 17, 20, 21 och 30.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt Arkivreglemente for Molndals stad, antagen av kommunfullméktige den 28 augusti 2003, § 175, ansvarar varje myndighet for att dess arkiv vardas i
enlighet med foreskrifterna i arkivlagen och arkivforordningen samt bestimmelserna i stadens eget arkivreglemente.

I arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och att arkivmyndigheten ut6var tillsyn 6ver att stadens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betriffande arkivbildningen och arkivvarden. Detta sker via stadsarkivet som dven ger rad och anvisningar i arkivfragor.

Enligt punkt 6 i arkivreglementet fastslas att varje myndighet skall uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras

(dokumenthanteringsplan). Planen skall fortlopande revideras. Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer for upprittande av dokumenthanteringsplaner.
Hos myndigheten forvarade arkivhandlingar framgér av dokumenthanteringsplanen.
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Enligt arkivreglementet ska det finnas en arkivansvarig samt arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivorganisation for miljonimnden

Ansvaret dr knutet till funktionen.

Arkivansvarig: Forvaltningschef (Per Kaarle)
Arkivredogoraren: Namndsekreterare (Marita Gustafsson)

Som arkivansvarig ska man:

Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allménna handlingar.

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

Bevaka tillimpning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna handlingar, bade digitalt och i papper.

Bevaka fragor som ror hantering av allmdnna handlingar, savil digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsforiandringar, budgetarbete,

lokalférandringar och 6vrig planering.

Se till att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt 6vriga fragor kring hantering av
allménna handlingar.

8. Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkdnnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

9. Se till att handlingar dverldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

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

SNk WD =

a

Som arkivredogorare ska man:

Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna nimndens eller bolagets hantering av allménna handlingar.

Varda nimndens/bolagets handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Uppriitta arkivforteckning 6ver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

Bitrdda vid upprittande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppritta och revidera sjélv.

Verkstilla beslutad gallring och utfidrda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmérksam pa om planen behdver dndras.
Forbereda avldmning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

Samrada med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som ror hantering av allménna handlingar.

i A i e
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Forvaring av allmédnna handlingar

Arkivlagen sdger att det dr myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. I Molndals stad géller
Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl.a. att arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga vattenbarande ror far finnas i
lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Det dr dven av stor vikt att arkivlokalerna lever upp till de krav som stills i lagstiftning och att arkivlokalerna
endast anvinds for arkivalier.

Forvaltningen forvarar endast ett fatal handlingstyper i pappersform. Dessa forvaras skyddat i enlighet med foreskrifterna i nérarkiv B.
Om nya arkivlokaler ska uppforas ska stadsarkivet kontaktas. Vid storre fordndringar av arkivlokalerna ska stadsarkivarien konsulteras.
Handlingar rérande personalfragor arkiveras pa HR-avdelningen. Forvaltningens slutarkiv (stadsarkiv) dr placerat i stadshusets kéllare.

Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna giller dven information som forvaras digitalt. Miljonamnden forvara i huvudsak sina handlingar digitalt. Det ska ske pa ett betryggande sétt och
det dr nimnden som ansvarar for att informationen dverlever och dr sokbar. IT-avdelningen driftar systemen och tar sdkerhetskopior, men ansvarar inte for att
informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna ddrmed &r ldsbara.

Nimnden svarar for de kostnader som uppstar nér handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (t.ex. konvertering till godkinda format eller migrering
av data ur det leverantdrsberoende systemet till stadsarkivet).

Nir nya verksamhetssystem upphandlas ska stadsarkivet konsulteras.

For sikerhetsnivaer och forvaring av digital information géller i 6vrigt Mdlndals stads IT-sdkerhetspolicy som finns pa intranitet.

Gallring

Att gallra innebér att informationen f6rstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om du ér
osdker pa vad som giller for en viss handlingstyp kontaktar du forvaltningens arkivredogorare. Notera att det i en del speciallagar (t.ex. bokforingslagen) finns
regler for bevarande under en viss tid. Detta innebir emellertid inte att man far lov att gallra handlingarna nér tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar da
over och det dr alltid forvaltningens dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska
handlingarna bevaras tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.
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Gallring ska ske dven i den digitala miljon. Det dr forvaltningens systemansvarige som ansvarar for att gallringen verkstills. Vid upphandlingen av nya system
ska man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt mojligt att gallra (férstora) information i systemet.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstillas. Det dr kostsamt och ineffektivt att lagra mer information dn nodviandigt

och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Ténk dock pa att om nagon begir att fa ta del av en handling
som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstillas innan eventuellt

utldmnande.

Hur man gallrar

Enligt § 10 i Arkivlagen (1990:782), far allminna handlingar gallras om gallring inte innebir inskrinkningar i ritten att ta del av allmdnna handlingar, behovet
av information for réttskipningen och forvaltningen samt forskningens behov. Detta har varit utgangspunkten fér den gallringsutredning som gjorts for varje
handlingsslag. I dokumenthanteringsplanen presenteras resultatet av gallringsutredningen i form av gallringsfrister. Gallringsfristerna bygger ocksa pa bl.a.
Sveriges Kommuner och Landstings publikationsserie Bevara eller gallra 8.

Dokumenthanteringsplanens gallringsfrister dr dven utformade med tanke pa vad som &r ekonomiskt rimligt samt hur gallringen utfors rent fysiskt. Detta
innebdr att en handling som egentligen skulle kunna gallras kan foreslas bevaras da nyttan av gallringen inte viger tyngre dn den ekonomiska,
arbetsinsatsméissiga samt utrymmesmadssiga forlust som bevarandet av handlingen innebdr.

Diarieforda handlingar dr handlingar som till stor del ska bevaras men det forekommer dven gallring av dessa vilket framgar av dokumenthanteringsplanen.
For handlingsslag som saknas i dokumenthanteringsplanen &r gallring inte tillaten med undantag for handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

(KS 2012-10-24, § 220, se bilaga 3) och for handlingar som inte dr allmdnna. Dokumenthanteringsplanen ér framst inriktad pa att ta upp myndighetens
allminna handlingar. Handlingar som arbetsmaterial, minnesanteckningar som inte tillfor ett drende nagon information, samt utkast &r inte allménna

handlingar.

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det dr den som star som arkivredogorare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ocksa ansvarar
for att handlingarna gallras.

Handlingar som omfattas av sekretess eller &r integritetskénsliga ska alltid brinnas eller tuggas. Finns det ingen dokumentforstorare som kan tugga sonder
handlingarna pa plats kan man sldnga dem i de behallare for sekretesshandlingar som finns i stadshusets kéllare.
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Diarieforing

Enligt lag (TF, OSL 4-5 kap.) ska allmédnna handlingar hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas. Handlingar som innehéller sekretessbelagda uppgifter har
dessutom ett absolut registreringskrav. Pa miljoforvaltningen haller man ordning pa handlingarna frimst genom diarieforing. De handlingar som inte diariefors
halls ordnade i parmar.

Diarieforingen i miljondmndens diarium sker i1 drendehanteringssystemet EDP Vision Milj6.

Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till forvaltningens officiella e-post. Handldggarna diariefor sjdlva
upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal. EDP Vision Miljo anvinds dven nér det giller skrivelser till
ndmnden.

Vissa handlingstyper registreras dock i egna verksamhetssystem:

* Handlingar 1 Rehabérenden registreras i Adato

* Handlingar rorande tillbud registreras i Lisa

* Handlingar rérande rekrytering registreras i Offentliga jobb

* Handlingar rorande klagomal/synpunkter registreras i DF respons

”Allmdnna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller upprdittats hos en myndighet...” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel ir till for att
allminheten ska ha mojlighet att fa insyn i och ocksa kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen #r av uppenbart ringa virde for verksamheten behover man varken registrera eller halla den ordnad. (kan vara t ex reklam, inbjudningar till
konferenser, cirkulir)

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststilla om de kommit in eller
upprittats. Det giller t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll.

I denna dokumenthanteringsplan star det angivet vilka handlingstyper som ska registreras i diariet.
Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess maste registreras.
Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur man gar tillviga:

» Ar det ett e-postmeddelande kan du vidarebefordra det direkt till diariet genom att maila till miljo@molndal.se

» Ar det ett meddelande p3 telefonsvarare eller ett SMS gor man en tjinsteanteckning som registreras i diariet
* Inkommer informationen via en webbtjdnst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media diariefors dessa och lagras in elektroniskt
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Vid hot eller liknande situationer kan det vara av virde att bevara den ursprungliga informationsbararen, kontakta da IT-enheten for e-post, bloggar och
verksamhetssystem eller telefonenheten for rostmeddelanden och SMS.

Namndens IT-system

IT-system

Nedan finns de verksamhetssystem som for nirvarande &r i drift 1 verksamheten.

Sokvigar och tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fa anvdanda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: Det finns en dator i stadshusets
entré som allménheten kan anvinda sig av. For sokningar i system som inte har nagra offentliga sokvigar kan allménheten kontakta miljonamndens
registrator.

Agresso: Staden har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for. Miljondamndens ekonomiredovisning
sker i Agresso. Den information som hanteras i systemet &r t.ex. leverantorsfakturor, kundfakturor, budget, internbudget, manadsrapporter, delars- och
helarsbokslut.

Antura: Stadens gemensamma projekthanteringssystem.

DF-Respons Synpunkts- och avvikelsehanteringssystem for hela Molndals stad. I systemet hanteras vissa till forvaltningen inkomna synpunkter,
felanmélningar, klagomal, berém m.m.

Sokvigar och tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fa anvdanda hos myndigheten for att ta del av allmédnna handlingar: Sokvig for de publicerade
synpunkterna for allméinheten dr https://dfrespons.molndal.se/ViewFeed.aspx ?Feedld=1

EDP Vision Miljo: Forvaltningens dokument- och drendehanteringssystem. EDP Vision Miljo anvédnds dven nir det géller skrivelser till miljondmnden.
Hypergene: Stadens gemensamma stod for verksamhetsstyrning.

Lisa: Stadens gemensamma incidentrapporteringssystem for tillbud och arbetsskador som giller personal.

Personec: Stadens gemensamma personal- och I6neadministrativa system. Information som hanteras 1 systemet &r t.ex. tidrapportering, semester,
l6nehantering och franvaro. I Personec hanteras ocksa arvodering av fértroendevalda.
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Proceedo: Stadens gemensammat elektroniskt bestidllningssystem som stadsledningsforvaltningens upphandlingsavdelning ansvarar for. Hér registreras alla
ramavtal tillsammans med inscannade avtalshandlingar. Tjansteméannen anvinder systemet for att skriva ut rekvisitioner eller gora elektroniska bestillningar
av varor och tjinster. Systemet tar dven emot fakturor, men vidare fakturahantering sker genom koppling till ekonomisystemet Agresso.

Offentliga jobb: Webbaserat rekryteringsverktyg som anvinds vid savil intern som extern rekrytering. Alla utannonserade tjanster administreras i Offentliga
jobb. Arbetsgivare kan bl a publicera annonser, gora urval bland sékande och skicka meddelanden till de sokande med verktyget.

SiteVision: Stadens gemensamma webbpubliceringsverktyg. Anvinds for savil intranidt som kommunens publika hemsida.
Sokvigar och tekniska hjilpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar: www.molndal.se

Spatial Map: Kommunens interna webb-GIS.

Svenska Miljorapporteringsportalen (SMP): webbapplikation, en helt elektronisk hantering av miljorapporter.

Visual arkiv: Stadens gemensamma arkivforteckningssystem. Hir registreras alla handlingar som tas omhand for arkivering. Allménheten kan soka i
arkivforteckningen pa kommunens hemsida: http://www.visualarkiv.se/xtf/view?docld=SE/O005/KA41/3.ead.xml:query=arbet:brand=arkivinfo
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Sociala medier
Miljonamnden anvinder for narvarande inga sociala medier.

Om social media dr tinkt att anvindas

* Beslut ska alltid tas av ansvarig chef

* Sociala medier som ska anvéndas ska redovisas i dokumenthanteringaplanen

e Det dr forvaltningens arkivansvariges ansvar att uppdatera listan 6ver social media

* Anvind inte privata konton och se till att bloggen/facebooksidan har ett adekvat namn (t.ex. Arbetsgivar- och organisationsutskottet Molndal)
» Skapa rutin for bevakning under semestrar och annan franvaro

* Meddela arkivansvarige som ansvarar for att det sociala mediet tillfors till lista

* Allainloggningsuppgifter ska finnas tillgidngliga pa avdelningen

* Registrera ditt konto pa kommunikationsenheten
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Ordforklaringar

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.
Bevaras: Innebir att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebir att man forstor handlingen oavsett om det #r digital eller pappersinformation. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att
aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige sjdlv gor bedomningen nir handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebdr att handlingen kan
gallras tidigast tva kalenderar utover det ar handlingen inkom/upprittades.

Databirare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen dr digital i ett verksamhetssystem anges hér systemets namn. Handlingar som skall bevaras ska
framstéllas med material och metoder som garanterar informationens bestdndighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts (SP) forteckning 6ver
certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rad och rekommendationer betriffande digitala medier och filformat. Aldersbestindigt papper

(ISO 9706) ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna dr aldersbesténdigt). For vissa typer av protokoll ska arkivbestindigt papper
(ISO 11108) anvindas.

Arkivsignum: Kombination av bokstdver och siffror som anvinds for att beteckna serier och volymer i ett arkiv. Alla volymer med handlingar som ska
bevaras forses vid arkivldggning med en unik kod. Detta gors av arkivredogoraren infor leverans till stadsarkivet.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar dr endast handlingar som tillkommit som ett stod i handldggningen av ett drende och som inte tillfor drendet nagot
nytt. Minnesanteckningar &r inte allmé@nna handlingar och rensas ut innan drendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allmén handling om den expedieras
eller tas om hand for arkivering. Tank pa att interna handlingar som man ibland betraktar som “arbetsmaterial” eller “minnesanteckningar” (kan t ex vara
lathundar och métesanteckningar) i regel ar allmédnna handlingar.

Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga verksamheter. Det
finns en definition av vilken typ av information som omfattas av begreppet i kommunstyrelsens beslut, KS 2012-10-24, § 220, dnr KS 278/12.

Se bilaga 3.
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B. Dokumenthanteringsplan

Processforteckning

1.  Styrande processer

1.1 Ledning

1.1.3. Hantera nimnd och utskottsprocess
1.1.4. Verksamhetsledning

1.1.5. Myndighetsredovisning

1.1.6. Omvirld

1.1.7. Yttrande

1.2. Styrning

1.2.1. Hantering av styrdokument
1.2.2. Tillsyn, revision och granskning
1.3. Organisering

1.3.1. Organisering

1.4. Demokrati och insyn

1.4.1. Demokrati och insyn

2. Stoédjande processer

2.1.  Informationsforvaltning

2.2.  Systemforvaltning och arkitektur
2.3.  Personalhantering

2.4.  Ekonomiadministration

2.5. Upphandling och inkop

2.6.  Lokalforsorjning

2.7.  Kris- och sdkerhet

2.9. Information och marknadsforing
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4.0

4.0.1.
4.0.2.
4.0.3.
4.0.4.
4.0.5.
4.0.6.

4.1.1.

4.1.1.1.
4.1.1.2.
4.1.1.3.
4.1.1.4.
4.1.15.
4.1.1.6.

4.1.2.

4.1.2.1.
4.1.2.2.
4.1.2.3.
4.1.2.4.
4.1.2.5.
4.1.2.6.
4.1.2.7.
4.1.2.8.
4.1.2.9.

4.1.2.10.
4.1.2.11.
4.1.2.12.
4.1.2.13.

MILJO- OCH HALSOSKYDD

Generiska processer (iterkommande processer, specifika for miljondmnden)

Fakturering

Klagomal
Miljosanktionsavgift
Tillsyn

Utdomande av vite
Overklagande av beslut

Svara for naturskydd

Bildande av kommunalt naturreservat

Naturreservat; provning av tillstand/dispens

Tillsyn, strandskydd och kommunala naturreservat
Ligesbestdmda naturvirden

Oversiktliga inventeringar av arter, ekosystem och grénomriden
LONA-projekt

Svara fér miljéskydd

Avlopp, enskild avloppsanldggning
Cistern

Formultningstoalett eller torrtoalett med latrinkompostering
Fororenade omraden
Koldmedieanldggning

Luftféroreningar

Miljofarlig verksamhet B-niva
Miljofarlig verksamhet C-niva

Tillsyn av miljofarlig verksamhet U-niva
PCB

Avfall

Takt

Virmepump
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4.1.3.
4.1.3.1.
4.1.3.2.
4.1.3.3.
4.1.3.4.
4.1.3.5.
4.1.3.6.
4.1.3.7.
4.1.3.8.
4.1.3.9.
4.1.3.10.

414

4.1.4.1.
4.1.4.2.
4.1.4.3.
4.1.44.
4.1.4.5.

De handlingar som tas upp for respektive aktivitet dr potentiella handlingar. Detta innebér att handlingarna inte alltid férkommer.

Handlingar som ska bevaras levereras till Mdlndals stadsarkiv i 10-arsintervaller. Med fa undantag levereras det mesta digitalt.
Leverans sker senast den 31 mars varje ar.
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Svara for halsoskydd
Bassdngbad

Bostad

Hygienlokal

Offentlig tillstéllning
Radon

Skola, barnomsorg m m
Smittskydd

Solarium

Strandbad

Tillstand for djurhallning

Svara for livsmedelssakerhet

Kontroll av verksamhet
Livsmedelsanldggning

Livsmedelsanldggning - dricksvatten
Riskklassning av verksamhet
Arlig rapport till Livsmedelsverket
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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade
1.1. Ledning
Ledning Beskrivning
Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gidllande
Process lagar och bestimmelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullmiktiges beslut f6ljs i organisationen.
1.1.3. Hantera namnder och e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon. Initieringen inom
utskottsprocess forvaltningen kan exempel vara att ett irende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom férvaltningen. Arendet
registreras.
e Handliggning, Arendet handliggs, tjdnsteskrivelse skrivs.
e Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning kriivs i vissa fall enligt lag.
e Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd pa nimndsammantride.
e Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berorda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande
processer i Mélndals stad process 1.1.3.
Ledning Beskrivning
I processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika sitt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av
Process kédrnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt séitt exempelvis budgethandlingar och

1.1.4. Verksamhetsledning

verksamhetsplaner.

Molndals stads budgetprocess innebir att kommunfullméktige redan i juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for varje nimnd. Enkelt
uttryckt fordelas da en pott pengar till varje nimnd, som i sin tur direfter fordelar dessa pa respektive verksamhet. Sista steget i
processen dr att kommunfullmiktige, i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar samt plan for de ddrefter féljande tva
aren. I budgetprocessen ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.

Verksamhetsplaner i Mélndals stad uttrycker nimndernas/utskottens 6vergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras.
Foridndring och utveckling av kirnverksamheten ér i fokus. Verksamhetsberittelserna foljer upp verksamhetsplanerna.
Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 1.1.4. Observera att alla handlingsslag som redogdrs for i processen ej upprittas av miljondmnden.
Se handlingsslagens anmérkningsfilt for att se vilka typer av ledningshandlingar som anvénds av enskilda ndmnder.
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Ledning

Process

1.1.5. Myndighetsredovisning

Beskrivning
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att limna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjande
processer i Mélndals stad process 1.1.5.

Ledning Beskrivning
Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och 6verenskommelser mellan kommunen
Process och externa parter.
1.1.6. Omvarld Aktiviteterna for varumirkeshantering och kommunikation rér varumérkesarbete, logotyp och dvergripande bemétandeplan.
Traffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantriden och beslutande 6ver kommunalforbund
och gemensamt dgda bolag.
Molndal Stad ingdr i férbund s som GR, Vattenvéardforbundet for Gota Alv samt Kungsbacka/Lindomeén, FINSAM med flera.
Molndal Stad saméger bolag som Renova, Gryaab, Grefab och Molndal Centrum AB.
Ledning Beskrivning
I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser,
Process betinkanden, drenden fran andra kommuner eller liknande.

1.1.7. Yttrande

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande
processer i Mélndals stad process 1.1.7.

Remitterande myndighet inom staden bevarar remisshandlingarna. Yttrande myndighet bevarar endast yttrandet. Aven remisshandlingarna kan
bevaras om forvaltningen bedomer att det ska goras.
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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade

1.2. Styrning

Styrning Beskrivning
Molndal Stad har en modell f6r styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Process

1.2.1. Hantering av Aktiverande dokument bestimmer pa vilket sétt man ska ga tillviaga for att uppna ett visst mal. Det &r ett dokument som &r

styrdokument handlingsinriktat. Den hir typen av dokument delas vidare in i strategier (for 6versiktlig niva), program (for allmén niva) och planer

(detaljerade niva)
Normerande dokument redogor for vart forhallningssitt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa
fragor eller hur en tjénst ska utféras. Dokumenten ér till for att styra vara beteenden sa som vi Onskar, eller att fa bort beteenden som &r
oonskade. Den hir typen av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allmén niva) och regler (detaljerad
niva).
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 1.2.1. Observera att alla handlingsslag som redogors for i processen ej upprittas av miljondmnden.
Se handlingsslagens anmérkningsfilt for att se vilka typer av styrdokument som anvénds av enskilda ndmnder.

Styrning Beskrivning
I slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedomning i revisionsberittelsen som Gverldmnas till kommunfullmiktige.

Process ] L I denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och nimnderna.

1.2.2. Tillsyn, revision och Beslut i frdgan om ansvarsfrihet fattas didrefter av kommunfullméktige.

granskning

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 1.2.2.
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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade
1.3. Organisering

Organisering

Process
1.3. Organisering

Beskrivning
Kommunfullméktige beslutar vilka nimnder som ska finnas och viljer ledamoter. Ndmnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom
kommunen, forbereder drenden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige.

Verksamhetsomrade
1.4. Demokrati och insyn

Demokrati och insyn

Process
1.4.1. Demokrati och insyn

Beskrivning
I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rittigheter nir det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden
av myndighetsbeslut och personlig integritet.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringaplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 1.4.1.
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2. Stédjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stédjande processer

Stodjande

Process
2.1. Informationsférvaltning

Beskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krivs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning.
Arkivhantering och registratur dr delar av denna foérvaltning men hir ingar dven informationssékerhet och verksamhetsnéra
systemforvaltning.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringaplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 2.1.

Stodjande Beskrivning
Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla forindringsarbete med I'T-stod i drift.

Process . . Systemforvaltningen ska dven stddja anvdndandet av IT-stod.

2.2. Systemfoérvaltning och

arkitektur Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga

funktioner och tjdnster men dven implementera nya funktioner.
Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och I'T-miljo.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringaplanen Styrande och stodjande
processer i Molndals stad process 2.2.

Stodjande Beskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstillning, entledigande, 16ner, tjdnstgoring, befogenheter m.m.

Process

2.3. Personalhantering

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.3 (med underprocesser).
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Stodjande

Process
2.4. Ekonomiadministration

Beskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppféljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppfoljning, arsbokslut
och arsredovisning dr férvaltningschefen.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och
gallring. Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsférvaltningen i de delar som
administreras via det sociala verksamhetssystemet (fér narvarande Viva).

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.4.

Stodjande

Process

2.5. Upphandling och inkép

Beskrivning
Kommuners ink6p styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU).

Enligt LOU maste inkop ske enligt bestimda regler. Reglerna ar till for att myndigheten ska kopa de produkter/tjéanster som bist
uppfyller de krav som myndigheten stillt.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.5 (med underprocesser).

Stodjande

Process
2.6. Lokalfoérsorjning

Beskrivning

Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning och lokalvard. Mer specifikt sa ingar ansvar for, och driver projekt i samband med ny-,
till- och ombyggnad av stadens fastigheter, forvaltning av stadens egenégda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for
stadens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

Dirutover ingér dven arbete med utveckling och bevakning av sirskilda boendeformer, strategisk boendeplanering for sirskilda
grupper, energieffektivisering och energiradgivning.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.6.
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Stodjande

Process
2.7. Kris- och sikerhet

Beskrivning
For att géra Molndal till en trygg stad att bo och verka i har staden under manga ar arbetat med sikerhetsarbete. MoIndal Stad jobbar
med en integrerad sikerhetsstruktur.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.7.

Stodjande

Process
2.9. Information och
marknadsforing

Beskrivning
I processen ingér det operativa arbetet med att producera och publicera information i Molndals stads namn. Arbetet med att styra och
leda information ingér i processen 1.1.6. Omvdrld.

Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjade
processer Molndals stad process 2.9.
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4. Karnprocesser

Verksamhetsomrade

4.0. Generiska processer

Verksamhetsomrade Beskrivning
. Fakturaunderlaget bestar av kopior av delegeringsbeslut, beslut fran miljonimnden m fl. De handlingar som &r kopior finns i original i
f)-o Generiska processer ndmndbeslut och delegeringsbeslut. Vid skapandet av fakturor matas uppgifter in i faktureringssystemet Agresso genom EDP Vision
rocess

Miljo, vilket genererar fakturorna. Fakturor hanteras av ekonomiavdelningen vilka ansvarar for att uppgifterna lagras.

4.0.1. Fakturering till kund

Debitering av arlig avgift sker genom en samverkan mellan verksamhetssystemen EDP Vision Miljo och Agresso. Av denna aktivitet
uppstar inga pappershandlingar.

Ansvarig for fakturering dr assistenter.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning
Fakturering av engangsbelopp

Faktureringsunderlag ldmnas av Namndbeslut (protokollsutdrag) | Vid inaktualitet EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Uppgifter om avgift
handlidggare m.fl. samt till vem fakturan

ska skickas finns pa
denna (vid t ex vite
over 5 000 kronor)

Delegeringsbeslut (kopia) Vid inaktualitet Papper I pdrm hos Uppgifter om avgift
administratdren samt till vem fakturan
ska skickas finns pa
denna
Arsdebitering
Faktureringsunderlag Filoverforing fran EDP Vision | Vid inaktualitet EDP Vision Miljo Agresso
Miljo till Agresso
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Verksamhetsomrade

4.0. Generiska processer

Process

4.0.2 Klagomal

Beskrivning

Miljoforvaltningen handldgger olika klagomalsidrenden.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Fakturering (i de fall dir klagomalet bedémts som befogat): se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjidlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Inkomna klagomal

Klagomal kommer in Klagomal Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drandet | Obefogade klagomal

(se anmérkning) med tillhorande

handlingar gallras efter
2 ar

Skrivelse angaende undersokning av Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

klagomal och vidtagande av atgérder

skickas till fastighetsédgare eller

verksamhetsutdvare

Resultat av undersdkningar och/eller Atgirdsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

vidtagna atgdrder kommer in fran

fastighetségaren eller

verksamhetsutovaren

Vid behov utfors ytterligare Inspektionsrapport/mitprotokoll | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Exempel pa

undersokningar av miljéforvaltningen undersokningar ir
bullermétning,
vattenprovtagning m m

Beslut att avsluta drendet skickas utide | Delegeringsbeslut Bevaras I det diarieforda drendet

fall dér det ej foreligger oldagenhet. EDP Vision Miljo

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Beslut att atgirda

I de fall dir fastighetsdgaren/
verksamhetsutdvaren ska atgirda det som
lag till grund for klagomalet men inte
vidtar atgérder.

Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Beslut om timavgift
Skickas med dverklagandehéinvisning

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade

4.0. Generiska processer

Process

4.0.3. Miljosanktionsavgift

Beskrivning

Miljosanktionsavgift dr en administrativ sanktionsavgift fran 1 000 kronor som tillfaller staten. Miljondmnden har skyldighet enligt
miljobalken att besluta om att miljosanktionsavgifter ska betalas av verksamhetsutdvare da denna asidosétter vissa foreskrifter som har
meddelats med stod av miljobalken.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. OBS denna verklagan skickas till Mark- och miljddomstolen.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning

Information om 6vertradelse som kan Se anmérkning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Kan komma i form av

medfora miljosanktionsavgift kommer in telefonsamtal, e-post,
skrivelse, foto m m

Konstaterande av dvertridelser som Handling Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Kan verifieras pa olika

medfor miljosanktionsavgift sétt som alltid genererar
en handling.

Kommunicering av beslut om Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda

miljosanktionsavgift skickas ut drenndet

Yttrande kommer in Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Miljosanktionsavgift under 5 000 kronor — tas pa delegation

Beslut om miljosanktionsavgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Kopia av beslut och delgivningskvitto Noteras i EDP Vision

skickas till kammarkollegiet Milj6

Miljsanktionsavgift over 5 000 kronor — beslut tas av MN

Tjinsteskrivelse till miljonimnden | Tjinsteskrivelse | Bevaras | EDP Vision Miljo | I det diarieforda irendet |
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Beslut fran miljondmnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Skickas med ¢verklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Kopia av beslut och delgivningskvitto
skickas till kammarkollegiet

Noteras i EDP Vision
Miljo
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Verksamhetsomrade
4.0. Generiska processer

Beskrivning

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.

Process Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till forvaltningens officiella e-post.

4.0.4. Tillsyn Handlidggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning

Tillsyn

Inspektion Tillsynsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Checklista finns som
hjdlp/arbetsmaterial vid
inspektion

Tillsyn utan inspektion Tillsynsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Overldmnande av handlingar frén Handlingar Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Handlingar av ringa

verksamhetsutovaren betydelse gallras vid
inaktualitet

Vid brister i verksamheten

Handlingar om vidtagna atgérder kommer | Handlingar Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

in fran verksamhetsutovaren

Kommunicering av forslag till beslut Skrivele Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Vid kvarstaende brister i verksamheten

Yttrande kommer in Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Foreldggande om att atgiarda

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Beslut med vite Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite under 5 000 kronor

Skickas med 6verklagandehinvisning och
delgivningskvitto

tas pa delegation
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Tjéansteskrivelse till miljondmnden Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite 6ver 5 000 kronor
beslutas av
miljondmnden

Beslut av miljondamnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Utdomande av vite

Se process 4.0.5.

Atalsanmiilan vid misstanke om brott

Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet

Beslut fran dklagarmyndigheten kommer | Beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

in for kidnnedom i atalsirenden
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Verksamhetsomrade Beskrivning

_ Miljonamnden ansoker om utdémande om vite.
4.0. Generiska processer

Process . . Bestdmmelser om vite finns i lagen (1985:206) om vite.
4.0.5. Utdomande av vite

Ansodkan om utdomande av vite gors hos Mark- och miljodomstol.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Tjénsteskrivelse till miljonamnden Tjdnsteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut av miljondmnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Foreldggande om yttrande kommer fran | Foreliggande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Mark- och miljodomstolen

Tjénsteskrivelse till miljonamnden Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut av miljondmnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Beslut av miljodomstolen Miljodomstolens beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade

4.0. Generiska processer

Process

4.0.6. Overklagan av beslut

Beskrivning

De beslut som fattas av miljonimnden (MN) kan 6verklagas. Overklagan stlls till linsstyrelsen (Ist). Linsstyrelsens beslut kan
overklagas till Mark- och miljodomstolen (MMD) och Mark- och miljédomstolens beslut kan dverklagas till Mark- och
miljooverdomstolen (MMO). For provning i Mark- och miljooverdomstolen kriivs provningstillstdnd.

Beslut om miljosanktionsavgift 6verklagas alltid direkt till Mark- och miljddomstolen utan att passera ldnsstyrelsen.

I de fall da miljondmnden ska ldmna yttrande tillkommer tjénsteskrivelse till nimnd samt nimndens beslut.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Overklagan av beslut kommer in I tid inkommen 6verklagan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | MN kontrollerar att
overklagan inkommit
For sent inkommen 6verklagan | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | inom tiden for
overklagan
Overklagan och 6vriga handlingar skickas | Overklagan (original) samt Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
till lansstyrelsen for beslut kopia pa 6vriga handlingar i
drendet
Foljebrev Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Beslut om avvisning skickas till de vars Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
overklagande kommit in for sent.
Skickas med dverklagandehéinvisning och
delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Overklagan av avvisningsbeslut kommer | Overklagan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
in
Overklagan av avvisningsbeslut och Overklagan (original) samt Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
ovriga handlingar skickas till 1dnsstyrelsen | kopia pa 6vriga handlingar i
for beslut drendet
Remiss kommer in fran ldnsstyrelsen Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Yttrande skickas till ldnsstyrelsen Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision miljo I det diarieforda drendet

Overklagan avslds

Beslut fran ldnsstyrelsen kommer in for Léansstyrelsens beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Lansstyrelsen skickar

kinnedom beslutet direkt till det
berdrda objektet

Information om 6verklagande av Information Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet

lansstyrelsens beslut kommer in

Remiss kommer in fran Mark- och Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

miljodomstolen

Yttrande skickas till Mark- och Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

miljodomstolen

Beslut fran Mark- och miljodomstolen Mark- och miljodomstolens Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | MMD skickar beslutet

kommer in for kdinnedom beslut direkt till det berdrda
objektet

Information om 6verklagande av MMD Information Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

beslut kommer in

Beslut om provningstillstand kommer in | Mark- och miljodverdomstolens | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

fran Mark- och miljooverdomstolen beslut

Remiss kommer in fran Mark- och Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

miljodverdomstolen

Yttrande skickas till Mark- och Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

miljodverdomstolen

Beslut fran Mark- och Mark- och miljodverdomstolens | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | MMO skickar beslutet

miljodverdomstolen kommer in

beslut

direkt till det berorda
objektet

Overklagan bifalls
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Beslut fran ldnsstyrelsen kommer in Léansstyrelsens beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Miljéondmndens overklagan av beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Bekriftelse om dverklagan kommer fran | Bekriiftelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Mark- och miljddomstolen

Remiss kommer in fran Mark- och Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
miljodomstolen

Yttrande skickas till Mark- och Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
miljodomstolen

Beslut fran Mark- och miljodomstolen Mark- och miljddomstolens Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
kommer in beslut

Miljéondamndens overklagan av beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut om provningstillstand kommer in | Mark- och miljodverdomstolens | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
fran Mark- och miljoéverdomstolen beslut

Remiss kommer in fran Mark- och Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
miljodverdomstolen

Yttrande skickas till Mark- och Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
miljodverdomstolen

Beslut fran Mark- och Mark- och miljooverdomstolens | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

miljodverdomstolen kommer in

beslut
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Verksamhetsomrade

4.1.1 Svara for naturskydd

Verksamhetsomrade
4.1.1. Svara f6r naturskydd

Process
4.1.1.1. Bildande av kommunalt
naturreservat

Beskrivning
Miljondmnden kan initiera till ett bildande av kommunalt naturreservat (7 kap MB).

Hindelser och processer i genomforandet kommer att beskrivas mer utforligt vid senare revidering av dokumenthanteringsplanen.

Ansvarig for drendet 4r kommunekologen. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjélv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via

e-post och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Arendet initieras internt eller externt Handling Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Handldggning Tjansteskrivelse till nimnd Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Miljondmndens beslut Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Kommunfullméktiges beslut Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Genomforande genererar handlingar av Handlingar Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

olika slag
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Verksamhetsomrade
4.1.1. Svara for naturskydd

Process
4.1.1.2. Naturreservat; prévning
av tillstand/dispenser

Beskrivning

Miljondmnden har att gora provningar av tillstands- och dispensansokningar inom kommunala naturreservat enligt 7 kap. MB.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet 4r kommunekologen. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-

post och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Arendet initieras Ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Komplettering Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering
Komplettering kommer in Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Fltbesok Tjadnsteanteckning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Kommunicering om forslag till beslut ndr | Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
det gar den sokande emot (avslag
alternativt villkor)
Eventuella synpunkter kommer in Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Skickas med delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
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Verksamhetsomrade Beskrivning
4.1.1. Svara for naturskydd Miljondamnden har ansvar for tillsyn inom kommunala naturreservat och strandskyddade omraden som inte omfattas av andra
omradesskydd enligt 7 kap. MB.

Process . Tillsyn: se process 4.0.4.

4.1.1.3. Tillsyn, strandskydd och
kommunala Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
naturreservat

Ansvarig for drendet 4r kommunekologen. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjélv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-
post och telefonsamtal.
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Verksamhetsomrade
4.1.1. Svara for naturskydd

Beskrivning

Miljondamnden kan erhélla uppgifter om ldgesbestimda naturvirden genom egna observationer eller tips.

Process
4.1.1.4. Lages?e:tamda Ansvarig for drendet &r kommunekologen. Registratorn ligger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
naturvarden forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-
post och telefonsamtal.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Egna observationer Genererar inga handlingar
Inkomna observationer Handling Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.1. Svara for naturskydd

Process

4.1.1.5. Oversiktliga
inventeringar av arter,
ekosystem och
gronomraden

Beskrivning

Miljonamnden kan gora 6versiktliga inventeringar for att bedoma ett omrades naturvirde. Inventeringarna initierat av
miljoforvaltningen, kommunens samhillsplanerare eller annan.

Ansvarig for drendet 4r kommunekologen. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjélv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-

post och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Behovet initieras Syftet formuleras i en Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda
anteckning drendete
Inventering Rapport/notering Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skrivelse Skrivelse till berdrda Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.1. Svara for naturskydd

Process

4.1.1.6. LONA-projekt

Beskrivning
Miljondamnden ansoker hos Lénsstyrelsen Vistra Gotalands 1dn om statliga medel till lokala naturvardsprojekt (LONA — Lokala
naturvardssatsningen).

Ansokan och redovisningar gors i LONA-registret.
Ansvarig for drendet 4r kommunekologen. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Kommunekologen diariefor sjélv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-
post och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Ansokan Forslag till ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Tjénsteskrivelse till miljonamnden Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Miljéndmnden beslut Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Linsstyrelsens beslut Lénsstyrelsens beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Genomforande Projekthandlingar Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Genererar projekt-

handlingar av olika slag
Se: “Hanteringsrutiner
for projekthandlingar i
Molndal stad.” Finns pa
stadens hemsida

Arlig verksamhetsrapport

Rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet

Slutrapport

Rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

2016-03-15 MN § 31 Dokumenthanteringsplan, dnr MN 482/16 40(99)




Verksamhetsomrade

4.1.2 Svara for miljéskydd

Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process
4.1.2.1. Avlopp, enskilda
avloppsanlaggningar

Beskrivning

Utanfor detaljplanelagt omrade kan fastighetségaren sjdlv fa anordna en enskild avloppsanordning, till exempel minireningsverk eller
nagon typ av infiltration. Ansokan om detta ska goras till miljoforvaltningen. Rittslig grund: Miljobalken

For handldggning av ansokan tas en avgift ut.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjilv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Ansokan om tillstand eller anmdlan
enligt 13 — 14 § Forordning (1998:899)
om miljofarlig verksamhet och
hdlsoskydd
Ansokan, enligt 9 kap 7 § MB Ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Tillstand som ej
utnyttjas gallras efter 5
ar
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Milj I det diarieforda drendet
komplettering skickas ut
Situationsplan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Jordartsprotokoll med Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
skiktkurva
Profilritning (6ver Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
avloppsanordning)
Servitut (for utnyttjande av Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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annans mark for

avloppsanordning)
Yttrande fran grannar Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Bilagor for ansokan om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drndet
enskilda avlopp
Inspektion Genererar inget dokument
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto nir det gar den sokande
emot
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Entreprendrsrapport kommer in Entreprendrsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Kopia pa serviceavtal kommer in Kopia pa serviceavtal Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
(i de fall da ett avtal tecknas)
Slutbesiktning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Meddelas renhallningen
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

4.1.2.2. Cistern

Beskrivning

Innan en cistern installeras ska miljongmnden informeras. Alla cisterner maste genomga en installationskontroll innan de tas i bruk.
De ska dven besiktigas regelbundet oavsett om de &r inomhus, utomhus eller i mark. Om en anldggning har ett bra korrosionsskydd,
det vill siga om den efter kontroll dr bedomd som korrosionsskyddad av ett ackrediterat besiktningsforetag, dr besiktningsintervallet
tolv ar. Saknas korrosionsskydd i nagon del av anldggningen &r besiktningsintervallet sex ar.

Om cisternen inte blir godkénd vid en besiktning maste den repareras eller skrotas. Om den repareras maste en revisionskontroll goras
innan den ater anvinds. Cisterner och rorledningar som ta ur bruk ska anmalas till miljoforvaltningen.

Rittslig grund: Naturvardsverkets foreskrift (NFS 2003:24) om skydd mot mark- och vattenférorening vid lagring av brandfarliga
vitskor.

For handldggning av nyinstallation av cisterner tas fasta avgifter ut.
Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmaérkning
Register Cisternregister Bevaras Excelfil G/Skriv/ Forvaras hos
miljoforvaltningen forvaltningen tills
vidare
Nyinstallation ay cisterner
Anmilan Anmélan Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering skickas ut
Installationsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas till cisterndgaren
Beslut om fast arlig tillsynsavgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med delgivningskvitto
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Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Kontroll av befintlig cistern

Kontrollrapport Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Inget lagkrav pa att
lamna kontrollrapport

Skrivelse skickas till cisterndgaren att Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

kontrollrapport endast ska finnas

tillginglig vid myndighetens begéiran

Anmdlan om cistern ur bruk

Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skrivelse skickas ut till cisternigaren Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Avfors dven fran

cisternregister
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

4.1.2.3. Formultningstoalett eller
torrtoalett med latrin-
kompostering

Beskrivning
For att inrétta en formultningstoalett eller torrtoalett med latrinkompostring krévs enligt § 3 i Mdlndals stads lokala foreskrifter for att
skydda ménniskors hilsa och miljon samt punkt 4.2 Renhallningsordningen for Molndals stad en anmélan till miljondmnden.

For handldggning av ansokan tas en avgift ut.
Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering skickas ut
Skiss (pa fastigheten) Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Produktinformationsblad Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Skickas ut med dverklagandehinvisning
och delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process
4.1.2.4. Fororenade omraden

Beskrivning

Miljofarliga amnen har hamnat i miljon genom olika typer av verksamhet och méinsklig aktivitet, det kan vara allt fran storre
industriell verksamhet till lickande villaoljecisterner. De amnen som hamnat i miljon blir ofta kvar dir under lang tid om vi inte gor
nagot. Vid for hoga halter kan ménniskor eller miljon ocksa ta skada.

I miljobalken regleras ansvaret for fororenade omraden. Lagstiftningen vilar pa principen om att det dr férorenaren som betalar -
Polluter Pays Principle. Det ir i forsta hand den som har orsakat en férorening (verksamhetsutdvaren) som har ansvaret for att denna
atgirdas. I andra hand svarar fastighetsidgaren. Fastighetsdgaren kan bli ansvarig i framforallt tva olika situationer — dels som
fororenare och dels som forvirvare av en fororenad fastighet.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr miljoskyddshandliggaren som utgér frin Miljobalken. Arenden skickas dven till linsstyrelsen for kinnedom i
form av miljondmndens beslut, slutrapport alternativt miljéforvaltningens diarienummer.

Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till férvaltningens officiella e-post.
Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet

Handlingstyp | Gallring | Medium | S6kviég | Anmérkning

Anmdlan om att vidta en avhjédlpandeatgdrd med anledning av en féroreningsskada i ett mark- eller vattenomrade, grundvatten, en byggnad eller en anldggning enligt 10 kap MB,
om atgdrden kan medféra bkad risk fér spridning eller exponering av féroreningarna och denna risk inte bedéms som ringa. 28 § férordning om miljéfarlig verksamhet och

hélsoskydd 1998:899

Anmilan Anmélan Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering skickas ut

Kommunicering av beslut skickas till Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

anmélaren.

Vid mailkommunicering begirs ldskvitto

Yttrande fran anmélaren kommer in Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto
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Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Eventuella kompletteringar under arbetets | Komplettering Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

gang kan komma in, ex fornyad

riskbedomning

Yttrande ldmnas Over fornyade Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Genererar inte alltid

fragestillningar som ej varit med i handlingar

grundanmélan.

Inspektion

Inspektion Genererar oftast inga Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
handlingar

Slutrapport

Anmilaren kommer in med slutrapport Slutrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

om vidtagna atgiarder och maluppfyllelse

Slutrapporten granskas och vid behov Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

begirs kompletteringar

Yttrande kommer in Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Atgiirdsmdlen har uppnatts

Skrivelse skickas till anmélaren att Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

atgdrdsmalen har uppnatts och foéranleder

ingen ytterligare atgérd

Debitering

Kommunicering av beslut om timavgift Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Yttrande fran anmélaren kommer in Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
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Beslut om timavgift
Skickas med delgivningskvitto

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Arendet skickas till liinsstyrelsen for
kidnnedom

Kopior av handlingar i drende.
Se anmérkning.

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Delegeringsbeslut,
slutrapport eller endast
diarienummer skickas
till lansstyrelsen.

Om fastigheten dr MIFO-klassad och
vidtagna atgdrder gor att statusen dndras
ska detta meddelas Lénsstyrelsen for att
foras in i EBH-databasen.

Skrivelse

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Uppfoljning

Kommunicering av beslut om uppféljande
kontroll om atgdrdsmalen inte har
uppnatts

Forslag till beslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Beslut om uppfoljande kontroll om
atgdrdsmalen inte har uppnatts.

Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

4.1.2.5. Kéldmedieanlaggning

Beskrivning

Handliggningen av kdldmedium grundas pa EU-férordningen (EU nr 517/14) och den svenska forordningen (2007/846) om fluorerade
vixthusgaser och ozonnedbrytande dmnen. For nyinstallation av k6ldmedieaggregat som innehaller 10 kg koldmedier eller mer, ska
anmilan ske till miljondmnden. Efter installation ska en installationsrapport skickas till miljoforvaltningen. Niasta kontroll ska ske
inom 3, 6 eller 12 manader efter installationen beroende pa hur mycket och vilken typ av koldmedium aggregatet innehaller. Om den
sammanlagda koldmedieméngden i anldggningen dr 10 kg eller mer ska en arlig kontrollrapport skickas till miljéforvaltningen senast
den 31 mars.

Avgift tas ut for handliggning av anmélan och omregistrering samt kontroll av arsrapport.

Om anmilan, hantering, kontroll eller rapportering av koldmedier inte sker pa korrekt sitt riskerar operatoren att betala en
miljosanktionsavgift enligt forordningen (2012:259) om miljosanktionsavgifter..

Miljosanktionsavgift: se process 4.0.3. Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Anmdlan av ny koldmedieanliggning

Anmilan Anmélan Vid inaktualitet EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Registrering av ny operator Anmilan Vid inaktualitet EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Handliggning Installationsrapport Vid inaktualitet EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | I beslutet ingar dven
timavgift

Kontroll av koldmedierapporter

Kontroll Kontrollrapport 5ar EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Ska lamnas senast
31 mars varje ar.

Beslut om avgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet | Vid paminnelser och
begéiran om
kompletteringar
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Information till operatoren skickas ut

Skrivelse

Vid inaktualitet

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

4.1.2.6. Luftfororeningar

Beskrivning
Vid Folkets hus i Molndal mits sedan ar 1989 kviveoxider, svaveldioxid och ozon i Luftvardsprogrammets regi. En métstricka gar i
takniva tvirs 6ver motorvigen (E6) och en annan gar ungefiar hundra meter lings med Goteborgsvigen pa fyra meters hojd.

1) Rapportering av luftkvalitet enligt NF'S; Molndals stad dr medlem i Goteborgsregionens luftvardsprogram som utfor de métningar
och berikningar av luftkvalitén som krévs enligt Naturvardsverkets foreskrifter om kontroll av luftkvalitet (NFS 2013:11). Syftet med
mitningarna dr att kontrollera/6vervaka att miljokvalitetsnormer for utomhusluft uppfylls. Mitresultatet genererar inga handlingar fér
miljéndmnden i Mdlndals stad.

Enligt Naturvardsverkets foreskrifter om kontroll av luftkvalitet (NFS 2013:11) foreligger enligt 32-34 §§ krav pa arlig rapportering av
kvalitetssdkrade resultat (méatdata, modellberidknade data och/eller underlag om objektiv skattning). Senast den 31 mars ska grunddata
fran métningarna for hela foregaende kalenderar skickas in till Naturvardsverkets datavird (IVL), tillsammans med uppgifter om
datakvalitet och metadata.

2) Egeninitierade mdtningar och berdkningar; Miljonamnden kan pa eget initiativ lata utfora métningar och berdkningar av
luftféroreningar. Syftet med métningarna #r att fa béttre kunskapsunderlag gillande luftkvalitén i Molndal eller bedomningar vid
klagomalsidrenden.

Resultatet fran métningarna redovisas i en rapport.

Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjilv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning
Rapportering av luftkvalitet enligt NFS
Redovisning till Datavirden (IVL) Mail dir det framgar att Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Goteborgs luftvardsprogram
levererar kvalitetssikrade
resultat for Molndals Stad

Egeninitierade mditningar och
berdkningar

Uppdragsbeskrivning

Uppdragsbeskrivning Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
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Mitresultat/berdkning kommer in

Rapport mitresultat/berékning

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

Beskrivning

Miljofarliga industrier/verksamheter dr verksamheter som pa nagot sétt har/kan ha en paverkan pa miljon. Beroende pa olika faktorer
delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér B-niva maste en ansokan om tillstand skickas in till

. . lansstyrelsen.
4.1.2.7. Miljofarlig verksamhet
B-niva Miljondamnden dr remissinstans i tillstandsprovning av B-anldggningar.
Objekt pa B-niva ska betala in en fast arlig tillsynsavgift.
Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr miljoskyddshandldggaren som utgar fran Miljobalken.
Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till férvaltningens officiella e-post.
Handlidggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.
Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvég | Anmérkning
Startande av Miljofarlig verksamhet
Remiss kommer in fran ldnsstyrelsen Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Yttrande skickas till ldnsstyrelsen Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Beslut om tillstand kommer fran Lénsstyrelsens beslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
lansstyrelsen

Inspektion

Information om kommande inspektion ges ofta via telefonsamtal vilket registreras i EDP Vision Miljo. Inspektionen kan dven vara oanmild.

Se process 4.0.4. Tillsyn

Miljorapport

Miljorapport Rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Miljorapport ska
ldmnas av
verksamhetsutovaren
senast den 31 mars
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arligen. Rapporten
lémnas via
Milj6rapporterings-
portalen SMP och
registreras darifran i
EDP Vision Miljo.
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Verksamhetsomrade Beskrivning

4.1.2. Svara for miljoskydd Miljofarliga industrier/verksamheter dr verksamheter som pa nagot sétt har/kan ha en paverkan pa miljon. Beroende pa olika faktorer
delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér C-niva maste en anmélan skickas in till miljoforvaltningen. For
Process handldggning av anmilan tas det ut en avgift.
4.1.2.8. Miljofarlig verksamhet
C-niva Objekt pa C-niva ska dven betala in en fast arlig tillsynsavgift. Inspektion av industri/verksamheter pa C-niva sker fortldpande under

det att verksamheten bedrivs.
Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr miljdinspektor som utgér frin Miljobalken. Arenden skickas dven till linsstyrelsen for kinnedom.

Registratorn diariefor samt registrerar handlingar inkomna med post. Handldggaren registrerar upprittade och utgaende handlingar
samt handlingar inkomna med e-post och uppgifter Iimnade under telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning
Startande av miljofarlig verksamhet
Anmilan kommer in Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
komplettering skickas ut
Ritningar m.m. Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Arendet skickas till liinsstyrelsen for Kopior av handlingar i drendet | Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
kinnedom
Kommunicering av beslut skickas till Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Milj6 I de diarieford drendet
verksamhetsutovaren
Yttrande kommer in Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
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Beslut med delgivning av timavgift och Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I de diarieford drendet
arlig tillsynsavgift

Skickas med delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet

Inspektion
Se process 4.0.4. Tillsyn
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process
4.1.2.9. Tillsyn av miljofarlig
verksamhet U-niva

Beskrivning

Miljofarliga verksamheter ér verksamheter som pa nagot sitt har/kan ha en paverkan pa miljon. Det krdvs ingen anmélan till
miljondmnden for att starta en U-verksambhet.

Vid tillsyn debiteras de flesta U-verksamheterna per timma, men vissa betalar en fast arlig tillsynsavgift.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Tillsyn: se process 4.0.4.
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Beskrivning

PCB ir ett miljofarligt imne som bl.a. anvinds som mjukgorare i fogmassa. Amnet har skadliga effekter pd méinniskor och djur. Vid
sanering av fogmassor innehallande PCB maste en anmilan goras minst tre veckor fore sanering enligt 18 § forordning om PCB

Process (2007:19) samt 28 § forordningen om miljofarlig verksamhet och hilsoskydd (SFS 1998:899) samt miljobalken. En avgift for

4.1.2.10. PCB handldggning tas ut.
Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning

Inventering PCB-haltigt fogmassor

Inventeringsrapport kommer in Rapport Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Svar pa PCB-inventering skickas till Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

fastighetsdgaren

Nir inventeringsrapport saknas

Skrivelse Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet

Begiran att komma in med

inventeringsrapport skickas till

fastighetsdgaren

Inventeringsrapport kommer in Rapport Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Foreldggande om att komma in med

inventeringsrapport

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
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Anmdlan om sanering av PCB-haltiga fogmassor

Anmélan kommer in Anmadlan (blankett) Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut med foreldggande om Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Kopia skickas till
forsiktighetsatgérder entreprenodren
skickas till fastighetsdgaren med

overklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Slutrapport om sanerad PCB kommer in | Slutrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Svar pa slutrapporten Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Beskrivning
Stadens medborgare maste enligt 45§ avfallsforordningen (2011:927) anmila om kompostering av annat avfall #n tridgardsavfall sker.
Ansvarig for drendet dr nimndsekreteraren som dven diariefor drendet.

Process
4.1.2.11. Avfall Transport av farligt avfall — kommer in till miljondmnden for kinnedom fran ldnsstyrelsen som fattar beslutet enligt Avfallsférordningen.
Ansdkan om dispens fran att 1dmna hushallsavfall till kommunen eller andra undantag fran de lokala avfallsforeskrifterna gors till miljondmnden.
Rattslig grund finns i Miljobalkens 15:e kapitel, Avfallsforordning (2011:927)och de lokala avfallsforeskrifterna for Molndals stad. Kopia av beslut
lamnas till renhallaren. For handlidggningen tas en timavgift ut.
Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjidlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Anmdlan om kompostering
Anmélan kommer in via Web-formulér Web-formulér Vid inaktualitet EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Kopia skickas till
Skickas med dverklagandehiinvisning renhillningsavdelningen.
Beslutet giller s linge
nuvarande boende- och
dgarforhallanden bestar.
Transport av farligt avfall
Linsstyrelsens beslut Beslut Vid inaktualitet EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Ansokan om dispens
Ansodkan kommer in Ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Kommunicering av beslut skickas till Forslag till beslut Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
fastighetsdgaren
Yttrande kommer in Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
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Beslut

Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I de diarieford drendet | Kopia skickas till
Skickas med ¢verklagandehinvisning och renhallningsavdelninge
delgivningskvitto n
Beslut om timavgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I de diarieford drendet
Skickas med delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I de diarieford drendet
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Verksamhetsomrade Beskrivning
4.1.2. Svara for miljoskydd Det kriivs, med vissa undantag, tillstdnd enligt 9 kap MB for att & bedriva tikt av berg, sten, grus, sand, lera, jord, torv eller andra
jordarter. Beredning av en ansokan sker pa Lénsstyrelsens miljoskyddsenhet och beslut fattas av miljoprovningsdelegationen.

Process

4.1.2.12. Takter Linsstyrelsen dr som regel provningsmyndighet for tillstand till tikt enligt 9 kap. MB. T vissa fall ska dock tiktdrenden provas av
Mark- och miljddomstolen.

Remiss skickas till kommunen i samradsskedet, vid betydande miljopaverkan, vid forfragan om komplettering dr nddvindig innan
ansokan samt vid ansokan.

Linsstyrelserna har det operativa tillsynsansvaret for alla tikter, savil tillstandspliktiga som icke tillstindspliktiga.
Linsstyrelsen far 6verlata tillsynen till respektive kommun under forutséttning att kommunfullmiktige gor framstéllning om det.

Bestimmelser om miljorapport finns i 26 kap. MB.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Yttrande: se process 1.1.7.
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Verksamhetsomrade
4.1.2. Svara for miljoskydd

Process

4.1.2.13. Varmepumpar

Beskrivning

Vid installation av virmepumpar (berg, jord och vatten) ska enligt 7 § Mdlndals stads lokala foreskrifter for att skydda ménniskors
hélsa och miljon, en skriftlig ansokan ldmnas till miljondmnden i god tid fore planerad installation. Om effekten pa
virmepumpsanlidggningen overstiger 10 MW riknas denna som en C-anldggning, se process 4.1.2.8..
For luftvirmepumpar behdver dock inte goras nagon anmélan/ansokan da dessa inte ar tillstandspliktiga.

For handldggning av ansokan tas en avgift ut.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Ansokan om virmepump
Ansodkan kommer in Ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering skickas ut
Situationsplan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Grannyttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Grannyttrande krédvs for
borrning vid mindre dn
10 m fran tomtgrins
Remiss till VA Goteborgs stad vid ndrhet | Remiss Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
till spillvattentunnel
Yttrande kommer in Yttrande Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Avslagsbeslut skickas med
overklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade

4.1.3 Svara for halsoskydd

Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process

4.1.3.1. Bassangbad

Beskrivning

Vid startande av bassingbad maste en anmélan, enligt 38 § forordningen om miljofarlig verksamhet och hilsoskydd (SFS 1998:899),
goras. Anmélan ska vara miljoforvaltningen tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk.

For handldggning av anmilan tas en avgift ut.

Miljondmnden har tillsynsansvar av bad. Miljofoérvaltningen utfor dirmed inspektioner av verksamheten.
For tillsyn tas en arlig avgift ut.

I tillsynen ingar bl.a. kontroll av att alla bassdngbad kontinuerligt tar prover i bad som édr 6ppna for allménheten eller ddr manga
minniskor vistas. Analysprotokollen skickas till miljoforvaltningen

I de fall dér proverna ir otjinliga f6ljs dessa upp genom en kontakt med verksamhetsutdvaren.
Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sbkvig | Anmérkning

Anmiilan

Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Om anmélan inte
kommer in, se 4.0.3.
Miljosanktionsavgift
Anmilan som inte
utnyttjas gallras med
tillhorande handlingar
efter 5 ar.

Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

komplettering
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Ritning (6ver lokalen) Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Situationsplan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas med ¢verklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Inspektion av bassingbad
Se process 4.0.4. Tillsyn
Stingning av bassing
Beslut om stingning Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo EDP Vision Miljo
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Kontroll av bassdingvatten
Protokoll dver vattenprover kommer in Analysprotokoll 2ar EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Vid brister, se 4.0.4. Vid brister i
verksamheten
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Verksamhetsomrade Beskrivning
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Miljondmnden handldgger olika klagomalséirende géllande oldgenhet for ménniskors hilsa och miljo, som t.ex. storande buller fran

Process fliktar och mogel i badrum, i syfte att undanrdja olidgenheter. Klagomélen som kommer in kan dven gilla olika verksamheter sdsom

4.1.3.2. Bostader hygienlokaler och solarier m.m.

Miljondmnden tar ut en avgift for nedlagd handldggningstid nédr vi bedomer att klagomalet &r befogat. Det dr den som #r ansvarig for
att avhjilpa oldgenheten som faktureras, d.v.s. antingen fastighetsédgaren eller verksamhetsutovaren.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Klagomal: se process 4.0.2. Avgift: se process 4.0.1.
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hélsovard

Process

4.1.3.3. Hygienlokal

Beskrivning

Vid startande/dgarbyte av viss typ av hygienlokal (dér risk for blodsmitta forekommer) maste en anmélan, enligt 38 § férordningen om
miljofarlig verksamhet och hilsoskydd (SFS 1998:899), goras. Anmilan ska vara miljondmnden tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i
bruk.

For handldggning av anmilan tas en avgift ut.
Miljondmnden har tillsynsansvar av hygienlokaler och utfér dirmed inspektioner av verksamheten.
For tillsyn tas en arlig avgift ut.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Arsavgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvig | Anmérkning
Anmiilan
Anmilan Anmélan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Om anmélan ej
inkommer se 4.0.3.
Miljosanktionsavgift.
Anmélan som ej
utnyttjas gallras med
tillhorande handlingar
efter 5 ar.
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering
Ritning (6ver lokalen) Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Ventilationsbesiktning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Skickas med ¢verklagandehinvisning och

delgivningskvitto
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Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut om arlig tillsynsavgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Inspektion
Se process 4.0.4. Tillsyn
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hélsovard

Process

4.1.3.4. Offentlig tillstallning

Beskrivning
Miljonamnden far in remisser angaende offentliga tillstdllningar fran polisen for yttrande.

Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sbkvig | Anmérkning
Besvarande ay inkommen remiss
Remiss kommer in med e-post fran Remiss 2 ar EDP Vision Miljo Myndighetsbrevladan
polisen for e-post. Mapp
Polisremisser
Beslut skickas med e-post till polisen Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Tillstandsbevis fran polisen Tillstandsbevis 2 ar EDP Vision Miljo Myndighetsbrevladan
for e-post Mapp
Polisremisser
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Verksamhetsomrade Beskrivning
4.1.3. Svara for hilsoskydd Flerbostadshus Fastighetsigaren ska i en sammanstiillning redovisa totalt antal ligenheter per huskropp pa fastigheten, antal
vaningsplan i huskroppen, antal ligenheter med direkt markkontakt, om det finns blabetong i fastigheten, om ldgenheten angrinsar till

Process

4.1.3.5. Radon

hiss- eller ventilationsschakt samt vilka radonvérden de mitta ligenheterna har.
Lokaler for barnomsorg Mitning av radongas ska ses som en del av egenkontrollprogrammet.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal. De handlingar som upprittats kan ldsas pa dataskdrm genom EDP Vision Miljo.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Langtidsmditning av radon i egna hem (villa)

Mitrapport av inomhusluft kommer in Miitrapport Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet | Alla métresultat

fran fastighetsdgaren Registreras i EDP
Vision Milj6 (pa
objekt).

Sammanstillning av
arlig avstillning

Mitrapport efter radonsanering kommer | Mitrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
fran ldnsstyrelsen

Aktivitet | Handlingstyp | Gallring | Medium | Sokvig | Anmérkning

Radonmditning i flerbostadshus
Radonmditning, barnomsorg
Sammanstillning visar att mdtningen dr utford enligt Stralsikerhetsmyndighetens metodbeskrivning

Sammanstillning av métrapporter Sammanstilld rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
kommer in

Skrivelse skickas till Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
fastighetsdgaren om en
beddmning av mitningen
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Aktivitet | Handlingstyp | Gallring | Medium | Sokvig | Anmérkning

Radonmiditning i flerbostadshus

Radonmditning, barnomsorg

Komplettering krdvs

Mitning krdvs

Skrivelse dédr métrapporter atersédnds och | Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Skickas tillbaka

fastighetsdgaren uppmanas att komma in

med en sammanstidllning

Skrivelse med begdran om komplettering | Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Komplettering av:

skickas ut Fler métningar
Fastighetens
utformning (ex Igh.nr,
van.plan)

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Foreldggande om att komma in med

kompletteringar/att méta radon 1

fastigheten

Skickas med delgivningskvitto

Beslut med vite Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite under 5 000 kronor

Skickas med dverklagandehéinvisning och tas pa delegation

delgivningskvitto

Tjénsteskrivelse till miljondamnden Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut av miljondamnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite 6ver 5 000 kronor

Skickas med 6verklagandehinvisning och beslutas av

delgivningskvitto miljondmnden

Utdomande av vite

Se process 4.0.5.

Mailkontakt mellan miljoférvaltningen Mailkontakt Nir drendet avslutas EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Uppdatering i drende,
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och fastighetsiigaren

forfragan om status i
drende

Sammanstillning av utford métning Sammanstillning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

kommer in

Aktivitet | Handlingstyp | Gallring | Medium | Sokviig | Anmiirkning

Radonmditning i flerbostadshus

Sammanstillning eller mdtrapporter visar pa hdga radonhalter

Skrivelse dédr métrapporter aterséands och | Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Skickas tillbaka

fastighetséigaren uppmanas att komma in

med en sammanstidllning

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | I beslutet informeras

Foreldggande om att atgiarda hoga fastighetsdgaren att

radonhalter uppféljande méitning

Skickas med delgivningskvitto ska utforas och
redovisas for
miljoforvaltningen nir
atgdrder dr vidtagna

Beslut med vite Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite under 5 000 kronor

Skickas med ¢verklagandehinvisning och tas pa delegation

delgivningskvitto

Tjénsteskrivelse till miljondamnden Tjdnsteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite 6ver 5 000 kronor
beslutas av
miljondmnden

Beslut av miljonamnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med dverklagandehinvisning och

delgivningskvitto

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

2016-03-15 MN § 31 Dokumenthanteringsplan, dnr MN 482/16

72(99)




Utdomande av vite

Se process 4.0.5.

Mailkontakt mellan miljéforvaltningen Mailkontakt Nér drendet avslutas EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Uppdatering i drende,

och fastighetsigaren forfragan om status i
drende

Sammanstillning av utford métning Sammanstillning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

kommer in
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process
4.1.3.6. Skola, barnomsorg m m

Beskrivning

Enligt 38 § forordningen om miljofarlig verksamhet och hélsoskydd (SFS 1998:899) ska den som avser att driva en skola eller férskola
m m, gora en anmilan till miljonimnden. Anmilan ska vara miljondmnden tillhanda 6 veckor innan lokalen tas i bruk. Miljondmnden
har dven tillsynsansvar dver verksamheten.

For handldggning av anmélan tas en avgift ut. Det tas dven ut en arlig tillsynsavgift.
Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjidlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning
Anmiilan
Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Om anmélan ej
inkommer se 4.0.3.
Miljosanktionsavgift.
Anmilan som inte
utnyttjas gallras med
tillhorande handlingar
efter 5 ar.
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering
Ritning (6ver lokalen) Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Protokoll - ventilationskontroll | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Luftflodesprotokoll Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
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Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Inspektion
Se process 4.0.4. Tillsyn
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process

4.1.3.7. Smittskydd

Beskrivning
Miljondamnden dr ansvarig att pa smittskyddslidkarens uppmaning eller annan anmélan utreda objektsburna utbrott av smitta som kan
hirledas till ett bassingbad, skola eller dylikt.

Fastighetsdgaren/verksamhetsutovaren debiteras for utredning och provtagning om det visar pa forekomst av smitta exempelvis
legionella/salmonella. Uppf6ljande prover debiteras alltid fastighetsigaren/verksamhetsutovaren. Privatpersoner i smahus debiteras
inte.

Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sbkvig | Anmérkning

Objektsburen smitta, utbrott

Inrapportering om misstinkt smitta Anmilan

Provtagning samt 6verldmning av prover | Foljesedel (kopia) originalet till

till Bakteriologiska laboratoriet laboratoriet

Sahlgrenska Universitetssjukhus, for

legionella

Provresultat kommer in Analysraport

Vid pavisad smitta

Beslut om att atgiarda Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas med delgivningskvitto

Beslut med vite Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite under 5 000 kronor

Skickas med delgivningskvitto tas pa delegation

Tjénsteskrivelse till miljondmnden Tjansteskrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut av miljonamnden Protokollsutdrag Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Vite 6ver 5 000 kronor

Skickas med delgivningskvitto beslutas av
miljondmnden

Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Utdomande av vite
Se process 4.0.5.
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process

4.1.3.8. Solarium

Beskrivning

Enligt 10 § Stralsikerhetsmyndighetens foreskrifter om solarier och artificiella solningsanldggningar (2012:5) édr den som avser att
starta solarium gora en anmélan till miljonimnden. Anmilan ska vara miljondmnden tillhanda 6 veckor innan solariet tas i bruk.
For handlidggning av anmilan tas en fast avgift ut.

Miljondmnden har tillsynsansvar fér verksamheten. Miljoforvaltningen utfér dirmed inspektioner av verksamheten. For tillsyn tas en
timavgift ut.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1. Klagomal: se process 4.0.2.
Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sbkvig | Anmérkning
Anmiilan
Anmilan Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering
Ritning (6ver lokalen) Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Protokoll - ventilationskontroll | Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Luftflodesprotokoll Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Inspektion Inspektionsrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Beslut om timavgift Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Inspektion
Se process 4.0.4. Tillsyn
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process

4.1.3.9. Strandbad

Beskrivning

Miljondmnden tar kontinuerligt prover av vattnet vid strandbad enligt rutin Havs- och vattenmyndighetens foreskrifter och allminna

rad om badvatten (2012:14)

Ett nytt drende ldggs upp arsvis/badplats.

Tekniska forvaltningen debiteras arligen for provtagningen.

Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn registrerar analysprotokoll i EDP Vision Miljo.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Provtagning

Prov tas och skickas for analys Genererar inga handlingar som Vid avvikande resultat
diariefors tas omprov

Analysresultat kommer in Analysrapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Registreras pa

Folkhélsomyndighetens
“badplatsen.se” senast
10 dagar efter
provresultat anlént.
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Verksamhetsomrade
4.1.3. Svara for hilsoskydd

Process

4.1.3.10. Tillstand for
djurhallning

Beskrivning
Enligt MolIndals stads lokala foreskrifter for att skydda méanniskors hélsa och miljon kriavs ansokan om tillstand inom detaljplan eller
omradesbestammelser for

e notkreatur, hist, far, get och svin
e fjidderfd som till exempel hons, ankor och kalkoner
e orm

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handlidggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjilv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring Medium Sokvag Anmérkning
Ansokan
Ansokan Ansokan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Handldggning Skrivelse med begédran om Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
komplettering
Situationsplan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Ritning Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieférda drendet
Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto
Delgivningskvitto kommer in Delgivningskvitto Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

2016-03-15 MN § 31 Dokumenthanteringsplan, dnr MN 482/16

80(99)




Verksamhetsomrade

4.1.4 Svara for livsmedelssakerhet

Verksamhetsomrade
4.1.4. Svara for livsmedelssidkerhet

Process

4.1.4.1. Kontroll av verksamhet

Beskrivning

Miljoforvaltningen utfor regelbundet kontroller pa livsmedelsanldggningar i kommunen. Kontrollerna kan vara planerade kontroller
vilka foretridesvis gors oanmélda och som livsmedelsverksamheterna far utifran sin riskklassning. Det finns dven hindelsestyrda
kontroller som innefattar forsta kontrollen pa nyregistrerade anldggningar samt besok i samband med klagomal och missténkt
matforgiftning. Det gors dven extra offentliga kontroller. Dessa gors for att f6lja upp brister som pavisats vid tidigare kontroll.

For handldggning av ansokan tas en avgift ut.

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjidlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Kontroll

Kontroll — kan besta av provtagning Foljesedlar Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet
(vid provtagning)

Analyssvar kommer in Analysprotokoll Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Extra offentlig kontroll

Kontroll Kontrollrapport Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Vid allvarliga brister i verksamheten

Beslut om sanktioner Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Skickas/lamnas med
overklagandehinvisning och
delgivningskvitto
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Beslut om sanktioner med vite
Skickas/lamnas med
overklagandehénvisning och
delgivningskvitto

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Vite under 5 000 kronor
tas pa delegation

Tjénsteskrivelse till miljonamnden

Tjansteskrivelse

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Beslut fran miljonamnden
Skickas med dverklagandehinvisning och
delgivningskvitto

Protokollsutdrag

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Vite 6ver 5 000 kronor
beslutas av
miljondmnden

Delgivningskvitto kommer in

Delgivningskvitto

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Kommunicering om avgift for extra
offentlig kontroll

Skrivelse

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Beslut om avgift for extra offentlig
kontroll

Delegeringsbeslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Utdomande av vite
Se process 4.0.5.

Vid misstanke om brott

Atalsanmiilan

Atalsanmiilan

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet

Beslut fran aklagarmyndigheten kommer
in for kdnnedom i atalsdrende

Beslut

Bevaras

EDP Vision Miljo

I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade
4.1.4. Svara for livsmedelssikerhet

Process
4.1.4.2. Livsmedelsanlaggning

Beskrivning

Anmilan om registrering av livsmedelsanldggning enligt artikel 6.2 Kommissionens forordning (EG) nr 852/2004 ska goras till
kontrollmyndigheten, d v s miljondmnden. Verksamheten far paborjas 10 arbetsdagar efter det att anmélan har kommit in till
miljoforvaltningen, men kan ocksa fa starta tidigare om miljoforvaltningen har registrerat verksamheten dessforinnan. Forst efter att
verksamheten startat gér miljoforvaltningen ett besok pa plats.

Livsmedelsforetagare &r skyldig att upplysa miljondmnden om vilka livsmedelsanlidggningar de ansvarar for, sa att de kan registreras.
Livsmedelsfortagaren &r skyldig att se till att alla relevanta krav i livsmedelslagstiftningen efterlevs.

For registrering tas avgift ut.
Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr livsmedelshandldggaren som dven registrerar upprittade och utgaende handlingar samt avslutar drendet.

Registratorn ldgger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till férvaltningens officiella e-post.
Handlidggaren diariefor sjdlv upprittade och utgaende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post och telefonsamtal.

Aktivitet

Handlingstyp | Gallring | Medium | S6kvig | Anmérkning

Registrering av livsmedelsanliggning

Anmilan kommer in

Bedomning gors av handldggare om

verksamheten ska avvisas eller registreras.

Ska verksamheten godkénnas gors detta
av Livsmedelsverket. Detta meddelas
sOkanden.

Anmilan Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Beslut om registrering
Skickas till verksamhetsutovaren

Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet
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Verksamhetsomrade

4.1.4. Svara for livsmedelssikerhet

Process

4.1.4.3. Livsmedelsanlaggning -

dricksvatten

Beskrivning

Dricksvattenproducenter handldaggs som livsmedelsanldggningar.

Dessutom giller nedanstaende aktiviteter for dricksvattenproducenter.

Miljonamnden har kontroll 6ver M6lndals vattendistributionsnét. Tekniska forvaltningens vatten- och avloppsavdelning maste
kontinuerligt analysera dricksvattnet. Dricksvattnet dr underkastat stringa kvalitetskrav. Omfattande och regelbundna kontroller samt
noggranna analyser utfors. Kommunens dricksvatten uppfyller Livsmedelsverkets krav.

Miljondamnden har ocksa kontroll 6ver dricksvattenproducenter som riknas som livsmedelsanldggningar.

Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post

och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning
Kontroll av dricksvatten, distributionsndit
Analyssvar kommer in fran analysféretag | Analyssvar 2 ar EDP Vision Milj6 I det diarieforda Analyssvaret registreras
drendet. i EDP Vision Miljo
Myndighetens brevlada | som inkommen.
for e-post i katalog
”Kommunens vatten”
Nodatgdrd
Avvikelserapport — nodatgird Rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet | Pappersrapporten
Rapport kommer fran gallras nir uppgifterna
dricksvattenproducent lagts in i EDP Vision
Miljo.

Uppgifterna ingar i den
arliga rapporteringen
till Livsmedelsverket
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Verksamhetsomrade Beskrivning

4.1.4. Svara for livsmedelssikerhet Samtliga livsmedelsverksamheter som miljoéforvaltningen registrerar ska riskklassas.

5 Riskklassningen innebir att man faststiller hur mycket kontrolltid som en verksamhet ska ha per ar.

rocess
4.1.4.4. Riskklassning av For arlig kontroll tas avgift ut.
verksamhet

Overklagan av beslut: se process 4.0.6. Avgift: se process 4.0.1.
Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn lagger upp nya drenden samt diariefor handlingar inkomna med post och till
forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmérkning

Underlag for arlig kontrollavgift Checklista Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Kommunicering av forslag till Skrivelse Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

riskklassningsbeslut

Yttrande fran verksamhetsutdvaren Yttrande Bevaras EDP Vision Milj6 I det diarieforda drendet

Beslut Delegeringsbeslut Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Om riskklassificering

Skickas med dverklagandehinvisning
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Verksamhetsomrade Beskrivning

4.1.4. Svara for livsmedelssikerhet Enligt Livsmedelsverkets foreskrifter om rapporteringsskyldighet fér kontrollmyndigheter (LIVSFS 2009:13) ska
kontrollmyndigheterna senast den 31 januari varje ar lamna uppgifter till Livsmedelsveket om kontrollen som utforts aret innan. Enligt

Process = . foreskriften ska Livsmedelsverket fatta ett sirskilt beslut om vilka uppgifter som kontrollmyndigheterna ska rapportera in.

4.1.4.5. Arlig rapport till

Livsmedelsverket Ansvarig for drendet dr handldggaren. Registratorn ligger upp nya drenden samt diariefér handlingar inkomna med post och till

forvaltningens officiella e-post. Handldggaren diariefor sjdlv upprittade och utgdende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post
och telefonsamtal.

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium | Sékvag | Anmérkning

Arlig rapportering

Rapporten genereras i EDP Vision Miljo. | Rapport Bevaras EDP Vision Miljo I det diarieforda drendet

Rapporten lamnas digitalt med en

inloggning via Livsmedelsverkets

hemsida.
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Bilaga 1

Beskrivning av miljonamndens handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagen
4 kap. § 2

Varje myndighet ska enligt 4 kap. § 2 OSL uppritta en beskrivning som ger information om:

1.

Myndighetens organisation och verksamhet 1 syfte att underlitta sokande efter allménna handlingar:

”Dokumenthanteringsplan for miljonimnden”.
http://molndalsstad.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/dokumenthanteringplaner.4.7¢c4ddec13583889dda80001674.htm
1

Register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allménna handlingar:

”Dokumenthanteringsplan for miljonimnden”.

Arkivforteckning:
http://www.visualarkiv.se/xtf/view?docld=SE/O005/KA41/9.ead.xml;query=miljonidmnden;brand=arkivinfo

Miljondmndens protokoll:
http://molndalsstad.se/medborgare/kommunochpolitik/organisation/namnder/miljonamnden/protokoll.4.16eccd66132d06£5218800025909.html

Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjédlva kan fa anvéinda hos myndigheten for att ta del av allmédnna handlingar.
Inga offentliga sokmedel finns forutom de IT-system som ndmns i "Dokumenthanteringsplan for miljonamnden”.

Vem hos myndigheten som kan 1dmna ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvindning och sokmojligheter:
Arkivredogorare Marita Gustafsson (031-315 17 16).

Vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pa uppgifter i sina handlingar:
Miljondmnden har som utgangspunkt att deras allminna handlingar dr offentliga men det kan forekomma sekretessbelagda uppgifter i handlingarna.
Beroende pa vilka uppgifter det ror sig om sa tillampas det olika sekretessregler. Exempel pa lagstod som miljondmnden kan hinvisa till dr foljande:
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8. Offentlighets- och sekretesslagen:
17 kap. Sekretess till skydd framst for myndigheters verksamhet for inspektion, kontroll eller annan tillsyn: Forberedelser for inspektion, revision eller
annan granskning, § 1.
20 kap. Sekretess till skydd for intresset av att bevara djur- eller vixtarter, § 1
21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer, § 1 — § 8; Hélsotillstand
m.m.

30 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser tillsyn m.m. i fraga om néringslivet; Tillsyn och stodverksamhet av andra &n statliga
myndigheter, § 27; Tillsyn och stodverksamhet 1 allménhet.

9. Myndighetens ritt till forsdljning av personuppgifter:
Miljondmnden har ingen ritt att sdlja vidare personuppgifter.
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Bilaga 2
Forteckning over miljonamndens behandlingar av personuppgifter
enligt § 5 DIFS 2001:1

(Datainspektionens foreskrifter)

Personuppgiftsansvarig dr miljonimnden 1 Mdlndals stad, 431 82 Mdlndal, 031- 315 12 61, reg. nr. 212000-1363.

For att trygga sidkerheten 1 behandlingen, har kommunen en sérskild IT-sidkerhetspolicy och genomfor 16pande informations- och utbildningsinsatser.

Det finns ocksa anledning att erinra om att utlimnande av personuppgifter till envar kan komma att ske dels med stod av §§ 26 och 42 personuppgiftslagen
(1998:204), dels med stdd av offentlighetsprincipen.

Servrarna for samtliga system star inom Europeiska Unionen och Europeiska ekonomiska samarbetsomradet.

Ansvariga pa miljoforvaltningen for utlimnande av personuppgifter ur forvaltningens register/behandlingar: Nimndsekreterare Marita Gustafsson

ANVISNINGAR FOR BEHANDLINGAR AV PERSONUPPGIFTER

I Molndals stad ar det respektive nimnd eller styrelse som dr personuppgiftsansvarig. Det dr den personuppgiftsansvariges skyldighet att anméila helt eller
delvis automatiserade personuppgiftsbehandlingar till Datainspektionen. Om den personuppgiftsansvarige har utsett och anmailt ett personuppgiftsombud
behover behandlingen inte anmélas till Datainspektionen.

Enligt den modell som férordas av stadsledningsforvaltningen i Molndals stad ska samtliga namnder utse ett personuppgiftsombud. Personuppgiftsombudets
uppgift dr att se till att personuppgifter behandlas pa ett lagligt och korrekt sitt och i enlighet med god sed samt papeka eventuella brister for namnden.
Ombudet ska ha kontroll pa hanteringen av personuppgifter och ska fora en forteckning dver vilka personuppgifter som ska behandlas. Ombudet ska ocksa
samverka med Ovriga personuppgiftsombud i Mdlndals stad.

Marita Gustafsson utsags som personuppgiftsombud for miljondmnden vid ndmndens sammantrdade den 25 februari 2014, § 22, med uppdrag att sjédlvstiandigt
se till att nimndens personuppgifter behandlas pa ett korrekt och lagligt sitt.
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Huvudregeln ir att behandlingar ska anmiilas till Datainspektionen, men i foljande fall behover en anmiilan inte goras:
e Behandlingen utférs hos en myndighet pa grund av skyldigheten att limna ut allméin handling (§ 3, personuppgiftsférordningen och 2 kap.
tryckfrihetsforordningen).

¢ Behandlingen utfors av en arkivmyndighet enligt bestimmelser i arkivlagen eller arkivforordningen (§ 3, personuppgiftsférordningen).

e Behandlingen regleras genom sérskilda foreskrifter i en annan lag eller forordning (§ 3 personuppgiftsforordningen). Sadana foreskrifter finns till
exempel 1 patientdatalagen (2008:355).

e Behandlingen avser personuppgifter i lopande text, eller sadant ostrukturerat material som avses i § 5a, personuppgiftslagen, till exempel pa webbplatser
(§ 4, personuppgiftsférordningen).

e Behandlingen sker med den registrerades samtycke (§ 4, Datainspektionens forfattningssamling, DIFS 2001:1).

Sdrskilt integritetskdnsliga behandlingar av personuppgifter ska alltid anmdilas separat till Datainspektionen for en s.k. forhandskontroll. Detta gdiller endast
vissa behandlingar hos Skatteverket, Tullverket och Kustbevakningen.
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Behiver en personuppgiftsbehandling anmiilas, kan en forteckning' som den personuppgiftsansvarige sjilv uppriittar ersitta en anmiilan (§ 5, DIFS
2001:1). Det giller i foljande fall:

Uppgifter som har samlats in fran den registrerade behdver behandlas for att uppfylla bestammelser i lag och forordning, till exempel uppgifter som en
arbetsgivare ska rapportera till Skatteverket.

Det finns anknytning mellan den registrerade och den personuppgiftsansvarige genom medlemskap, anstillning, kundforhallande eller annat liknande
forhallande. Behandlingen far inte omfatta kiinsliga personuppgifter.

En arbetsgivare behdver behandla personuppgifter om arbetstagares sjukdom som avser tid for sjukfranvaro for 16neadministration eller for att avgora
om arbetsgivaren #r skyldig att paborja en rehabiliteringsutredning.

En arbetsgivare behover behandla personuppgifter som avslojar arbetstagarens medlemskap i en fackforening, om uppgifterna anvinds for att
arbetsgivaren ska kunna fullgora sina skyldigheter eller utdva sina rittigheter inom arbetsritten eller for att réttsliga ansprak ska kunna faststillas, goras
gillande eller forsvaras.

Hilso- och sjukvardsindamal. Nir kinsliga uppgifter behover behandlas for forebyggande hilso- och sjukvard, medicinska diagnoser, vard eller
behandling eller administration av hilso- och sjukvard (jaimfor med § 18, personuppgiftslagen).

Personuppgifter i advokatverksamhet behover behandlas for att utfora arbetsuppgifter och for att kontrollera att det inte foreligger ndgon javsituation.
Personuppgifter behandlas i enlighet med en branschéverenskommelse som har bedomts av Datainspektionen (enligt 15 §, personuppgiftsférordningen).

Molntjiinster

En molntjinst innebir att processorkraft, lagring och funktioner tillhandahalls av leverantdrer som tjinster 6ver Internet.” Exempel pa molntjinster r
Dropbox, Google Apps och Icloud. Ndamnden dr ansvarig for personuppgiftsbehandling dven da molntjénstleverantdren utfor den. Anstillda pa forvaltningen
far inte anvinda molntjdnster for personuppgiftsbehandlingar utan att nimnden godkint detta.

! Forteckningen ska innehalla de uppgifter som annars skulle anmélts (§ 6, DIFS 2001:1).
>§13, personuppgiftslagen.
? Datainspektionen http://www.datainspektionen.se/lagar-och-regler/personuppgiftslagen/molntjanster/
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Forteckning over personuppgiftsbehandlingar vid miljoforvaltningen, Molndals Stad
(enligt § 39, personuppgiftslagen: 1998:204)

informationssystem som riktar
sig till anviindare som snabbt
behover information om sitt
verksamhetsomrade.

2.1 Agresso Client (smart client)
finns foljande delsystem:
Huvudbok innehaller alla
ekonomiska transaktioner som
genererats i Agresso. Har finns
rapport- och fragefunktioner for
att nyttja den stora midngden
information som finns i systemet.
Kundreskontra som anvénds for
att fakturera stadens kunder.
Leverantorsreskontra som
anvinds for att betala stadens
fakturor.
Anléiggningsredovisning for att
administrera stadens anldggnings-
tillgangar sasom fastigheter,
inventarier och datorer

bankgironummer/plusgironummer).
Utbetalningsorder scannas (samma som ovan) och skickas ut i
attestflodet.

Analyslista pa 16ner i webbinfo (namn, personnummer,
Ioneuppgifter).

Anvindarregister (namn, anvidndar-id)

Handldggarregister (namn, arbetstelefon)

Registrets/Systemets/ Ansvarig som kan lamna Andamal med behandlingen Vilka uppgifter som registreras och pa vilket siitt de Ovrigt
Behandlingens namn niarmare upplysningar om inhimtas och/eller liimnas vidare
behandlingen
Agresso Stadsledningsforvaltningens 1.1 Agresso webb (self service) | Namn, personnummer, adress lagras i kundreskontran. Kommun-
ekonomiavdelning finns foljande delsystem: Kundinformation himtas fran foljande system: Booking, FRI gemensamt
administrerar EFH - Elektronisk Landlord, Procapita (dldreomsorg, barnomsorg och ekonomi-system.
systemet. Faktura Hantering - som musikskola), Future (va-renhéllning), EDP Vision Miljo
anvinds for att forbereda
Anna Lundin Berg betalning av fakturor. Leverantorsuppgifter registreras i regel manuellt (person- och
(31512 82) Webinfo ir ett enkelt org. nummer, namn, adress, bankkontonummer/
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Registrets/Systemets/
Behandlingens namn

Ansvarig som kan limna
nidrmare upplysningar om

Andamal med behandlingen

Vilka uppgifter som registreras och pa vilket siitt de
inhidmtas och/eller iimnas vidare

Ovrigt

behandlingen
Adato Stadsledingsforvaltningens HR- Hantera dokumentation i Journal med namn, personnr, telefon/e-post, sjukdag och Enbart chefer har
avdelning administrerar systemet | rehabiliteringsérenden. perioder, sjukdomstyp och orsak, kostnad samt ev. prognos. behorighet till
systemet, forutom
Systemforvaltare Lisbeth Lindahl ansvariga.
(315 1787)
Ansvarig chef har
Systemansvarig Kristian endast atkomst till
Dahlberg (315 1722) sin egen verksamhet
HR-strateg Christina Bouweng Bitrddesavtal finns
Andersson (315 1770) med Miljodata

Antura Systemet administreras av Stod for stadens projektarbete Projektdeltagare, namn, telefonnummer, e-post, anviandar-id, Kommungemensamt
stadsledningsforvaltningens organisation/féretag system
kanslienhet
For sokningar i systemet kontakta
kommunens kanslienhet
(315 1268)

DF-Respons Stadsledningsforvaltningens Administrera synpunkter och Namn, e-post, telefonnummer, adressuppgifter registreras Kommun-
kanslienhet administrerar klagomal samt avvikelser (inkommer via webbformulir brev och telefon). gemensamt system
systemet
For sokningar i systemet kontakta
kommunens kanslienhet
(315 1268)

EDP Vision Miljo Helene Liljegren Forvaltningens Person-/organisationsnummer, namn, adress,

(315 17 06) drendehanteringssystem dir fastighetsbeteckning.

forvaltningens handlingar
diariefors och halls ordnade.
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Registrets/Systemets/
Behandlingens namn

Ansvarig som kan limna
niarmare upplysningar om

Andamal med behandlingen

Vilka uppgifter som registreras och pa vilket siitt de
inhidmtas och/eller iimnas vidare

Ovrigt

behandlingen
Lisa Stadsledningsforvaltningens HR- | Webbaserat dataprogram dér alla | Namn, personnummer, aktuell hidndelse for anmailan, bilagor Enbart chefer har
avdelning administrerar systemet | skador och tillbud ska registreras | till anmilan ex. foto, intyg etc. behorighet till
och anmalas. All dokumentation | Ur Lisa tas blanketter for anmélan om skada fram for att systemet forutom
Systemforvaltare Lisbeth Lindahl | av en anmilan eller tillbud skeri | skickas till Forsakringskassan och AFA forsikring. ansvariga.
(315 1787) Lisa. Detta giller anstillda i
staden. (Incidenter rorande Ansvarig chef har
Systemansvarig Kristian brukare/ej anstillda administreras endast atkomst till
Dahlberg (315 1722) i Marshplus) sin egen verksamhet.
HR-konsult Elin Svensson (315 Bitradesavtal finns
1772) med Miljodata.
Netpublicator Stadsledningsforvaltningens Tillhandahalla handlingar for Namn, e-postadress, Kommun-
kanslienhet administrerar ndmnds- och ledningsprocesser Tjénsteskrivelser, rapporter och andra handlingar som kan gemensamt system
systemet (fortroendevalda och tjidnstemén). | innehalla personuppgifter, dock inga sekretesskyddade eller
kinsliga uppgifter.
For sokningar i systemet kontakta
kommunens kanslienhet (Behandlas i politiska utskott, némnder och styrelser samt i
(315 1268) forvaltningens ledningsgrupper).
Offentliga Jobb Stadsledingsforvaltningens HR- Webbaserat rekryteringsverktyg Sokande registerar sig med personuppgifter, personligt brev Kommungemensamt
avdelning administrerar systemet | som anvinds vid savil intern som | och CV. Dessa ir ej sokbara av Molndals Stad utan blir synliga | system
extern rekrytering. forst nidr man soker en specifik tjdnst i staden.
Systemansvarig Kristian Personupp-
Dahlberg (315 17 22) giftsbitradesavtal
med Aditro
Rekryterare/

chefer har enbart
atkomst till sin egen
forvaltning
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Registrets/Systemets/ Ansvarig som kan lamna Andamal med behandlingen Vilka uppgifter som registreras och pa vilket sitt de Ovrigt

Behandlingens namn nidrmare upplysningar om inhiimtas och/eller liimnas vidare
behandlingen

Proceedo Stadsledningsforvaltningens Systemet anvinds for att gora Namn, e-post, telefon Kommungemensamt
upphandlingsenhet administrerar | elektroniska bestidllningar av elektroniskt
systemet varor och tjinster. Systemet tar Pa de elektroniska rekvisitionerna registreras personnummer bestillningssystem.

dven emot fakturor, men vidare pa den som himtar bestéllningen. Hir registreras alla

For sokningar i systemet kontakta | fakturahantering sker genom ramavtal.
kommunens upphandlingsenhet koppling till Agresso. Bestillningar skickas till leverantorer
(31512 76)

Visual Arkiv Stadsledningsforvaltningens Arkivforteckningssystem Namn och forvaltningstillhérighet pa de som registrerar i Kommungemensamt
kanslienhet administrerar systemet system
systemet.
Carl Henrik Ronge (315 1265)

Personec Bas Stadsledingsforvaltningens HR- Hantera personal- och Personuppgifter inkl. information om anhoriga. Information Kommun-

Personec P avdelning administrerar systemet | loneadministration om nuvarande och tidigare anstéllningar. Information om 16n, gemensamt

Personec Lon (Anvinds som ett integrerat tids-, | ersittningar och formaner. Information om franvaro. personal- och

PS Forhandling Systemforvaltare Ingela Bobeck | bemannings- och 16nesystem). I6nesystem.

PS Utdata (315 1783) I PS Forhandling sparas ocksa information om facklig

Systemforvaltare Lisbeth Lindahl
(315 1787)

Systemansvarig Kristian
Dahlberg (315 1722)

Personec Lon hanterar
I6neadministration.

PS Forhandling anvénds i
samband med de arliga
I6nedversynerna.

PS Utdata anvénds for uttag och
rapporter av personalstatistik

tillhorighet.

Uttag:

Tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg, kontrolluppgifter
skattemyndigheten, pensionsuppgifter till KPA,
inkomstuppgifter, sjukanmélningar Forsidkringskassan.
Anstillningskontrakt skrivs ut och sparas i personalakt.

Personuppgifter och anstéllningsuppgifter skickas till systemen
Timecare Pool, Winlas, Adato/Lisa

Ansvarig chef har
endast atkomst till
sin egen verksamhet
(organisatorisk
sekretess)
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MOLNDALS STAD

Bilaga 3

Kommunledningskontoret 2013-08-14

Carl Henrik Ronge

KS 278/12 (bilaga 1)

Forslag till definition av begreppet Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingsslag

Anmérkning

1. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och
meddelanden av tillfillig betydelse eller rutinméssig karaktér.

Forutsatt att handlingarna inte har foranlett nagon atgérd och de dven i vrigt ér

av ringa betydelse.
Exempel: Forfragningar om blanketter, motestider, allmén information.

2. Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall

Exempel: Information som delas pa hemsidor, projektplatser och liknande

3. Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte féranlett nagon
atgidrd, om de dven i Gvrigt dr av ringa betydelse

Exempel: Cirkuldr, inbjudningar, reklam.

4. Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhets-
omrade eller som dr meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte
kriver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgérd.

Exempel: Spam och bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan 6ppnas
(avsdndaren ska om mdjligt upplysas om detta och uppmanas att skicka ett
dokument i ett standardformat).

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga hjalpmedel som har
tillkommit for att underlédtta myndighetens arbete, och som saknar
betydelse nér det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersoka handlingar eller att uppritthalla samband inom arkivet.

Exempel:
- Tillfélliga elektroniska spar som sparas for att underlitta
internetanvindning och kommunikation s.k. cookie-filer

- Elektroniska spar som visar vilka hemsidor som besokts, d.v.s. loggar 6ver

internettrafiken, webbhistorik, surf-filter, brandviggsloggar och liknande
- Kopior av webbsidor som lagras i syfte att astadkomma snabbare
atkomst, s.k. temporary internet files
- Héndelseloggar i operativsystem

- Adress- och telefonregister, profiluppgifter pa projektplatser, nitverk eller

forum som uppdateras fortlopande
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6. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under
forutsittning att de inte lingre behdvs som bevis for att en
forsiandelse har inkommit till eller utgatt frain myndigheten.

Exempel: Inlimningskvitton, kvittensbocker.

Delgivningskvitton/bevis omfattas inte av detta gallringsbeslut utan bor
bevaras sa linge de har riittslig betydelse. Narmare anvisningar finns i
respektive verksamhets dokumenthanteringsplan.

7. Loggar for e-post, mobiltelefoni och fax under forutsittning att de inte
langre behovs for kontroll av overforingen, och att de inte heller behovs for
atersokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som ska bevaras.

Exempel: Forteckning dver inkommande och utgaende mobilsamtal.

8. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstéllning eller annan bearbetning
gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon
funktion

9. Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar,
kommentarer och meddelanden i sociala medier.

Exempel: Facebooksidor som kommunen anvinder sig av. Forutsatt att
handlingarna inte har féranlett nagon atgéird och de dven i Gvrigt &r av ringa
betydelse.

Information av vikt skrivs ut pa papper och diariefors.

10. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada,

telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande.

Exempel: SMS och sparade konversationer i snabbmeddelanden i tjinster som
t ex MSN, Groupwise-messenger och Lync. Omfattar 4ven sparade text- och
rostkonversationer pa projektplatser.

Forutsatt att handlingarna inte har foranlett nagon atgird och de dven i 6vrigt dr
av ringa betydelse.

For information av vikt gors tjdnsteanteckning i drendet.

11. Webbmoéten och videokonferenser under forutsittning att innehallet &r av

tillfdllig och ringa betydelse

Om informationen &r av betydelse ska den tillféras drendet.

2016-03-15 MN § 31 Dokumenthanteringsplan, dnr MN 482/16

97(99)



B. Handlingar som &r av tillfallig betydelse genom att innehallet har éverférts till nya databéarare eller genom att handlingarna
pa annat satt har ersatts av nya handlingar

Handlingstyp Anmarkning
1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran Exempel: E-post, elektroniska handlingar som ldmnas in pd USB-minnen eller
myndigheten i elektronisk form om handlingarna har 6verforts till annat liknande.

format eller annan databérare, t.ex. genom utskrift pa papper. En
forutsittning &r att 6verforingen endast har medfort ringa forlust.

For att forlusten ska anses ringa, krévs att handlingarna inte dr
autentiserade genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte
heller vara strukturerade pa ett sadant sitt att betydande bearbetnings-
mojligheter gar forlorade.

2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte Exempel: Hemsidor, facebooksidor och bloggar.
under forutsittning att handlingarna har dverforts till annat
lagringsformat eller annan databirare for bevarande. Om Dokumentation (6gonblicksbilder) av social media, hemsidor, projektplatser och
overforingen innebér forlust av samband med andra handlingar inom liknande bor goras. Beslut om i vilken omfattning och i vilka intervaller
eller utom myndigheten, t.ex. genom elektroniska lankar, far en dokumentation ska goras beslutas i respektive myndighets
bedomning goras i varje enskilt fall av ldnkarnas virde. dokumenthanteringsplan.

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form om Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststimpel bor den bevaras till
en autentiserad handling med samma innehall har inkommit i ett senare dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sitt,
skede. En forutsittning &r att handlingen inte har paforts nagra t.ex. i diarium eller l4tt tillginglig logglista. I de fall drendet ror
anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
handldggningens gang. overklagandetiden har 16pt ut.

Exempel: Brev, fax eller e-post som saknar godkénd signatur

4. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, Meddelanden som inte tillfor drende sakuppgift kan gallras efter det att
telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande som meddelandet lésts eller avlyssnats.
tillfort drendet sakuppgift, under forutsittning att innehallet
dokumenterats i en tjinsteanteckning som tillférts handlingarna i
drendet.
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5. Felaktiga uppgifter i digitala upptagningar av registerkaraktir, vilka
tillkommit genom skrivfel, riknefel eller motsvarande forbiseendefel,
under forutsittning att rittning har skett.

6. Handlingar som har 6verforts till annan databirare inom samma Exempel: Arkivexemplar av digitala upptagningar och mikrofilm som har ersatts
medium, under forutsittning att de inte lingre behovs for sitt av nya exemplar.
andamal, samt digitala upptagningar som endast framstillts for
overforing, utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.

7. Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar, Vid missbruk (olagliga kommentarer pa t.ex. en blogg) tas informationen bort
kommentarer och meddelanden i sociala medier som tillfort drende omedelbart av ansvarig tjinsteman efter det att en skirmdump skrivits ut och
sakuppgift, under forutsittning att innehallet tillforts handlingarna i registrerats 1 diariet.
drendet.
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