Dokumenthanteringsplan
Miljonamnden

Styrdokument Beslutat av Galler fran och med
Dokumenthanteringsplan Miljonamnden, 2023-09-12 § 82 dnr MN 2023.14.58 2023-09-12
Ansvarig Galler for Senast reviderad

Arkivansvarig Miljondmnden



Innehall

ST =10 [ o 0oty SR 5
1.1.1. Hantera KOMMUNTUIIMEKEIGE = PIOCESSEN .....c.viureiieiieiiitietiit ettt et b bbb s e e e e s e b e e b e R e R bbb et e e bt bt bt bbb et e e 5
1.1.2. Hantera KOMMUNSTYTEISE-PIOCESSEN ........euiiteeeteieeie ettt sttt h bbb b et et b bR R8s e s e e st e b e b b e b bt E b e e e e e b e e bt e b e bt b et e n et e e e 6
1.1.3 Hantera NAMNAET OCN ULSKOTESPIOCESS ......ueiuieieiteetieitesteete st eseesteste et e s tessee st e steesaesbeateesbesaeess e beeas e sesbeessesbe et s esbeseeese e teaReeseenteessesbe et senteseeansetenneeneenns 7
I Y T ] =T 6] o | 1 oSSR 7
1.1.5 MYNOIGNETS TEAOVISIING .....c.veueeiietietieti sttt ettt sttt bbbt s bt bbb b e s s a8 e a8 £ e b £ b e AR b e 8 e e R s e Rt e b £ e b e e b e E bbb et e R e e bt e bt bbbt et et e e e e 8
I S0 41177 U [ OO SO TSPRPR 8
A 1 =0T < OSSOSO 9
1.0.8. DIFIVA PIOJEKL. ...tttk bbbt bbb s e Rt e h £ b4 E e A E b e 88 e A8 2R e 2R £ e b €4 E e AR E e E e e e R E e R £ e R £ 4R £ AR e R R e R e R oA R e Rt R e R e Rt b bt n e 9
1.2.1. HaNtEriNG AV SEYTUOKUMENT ...ttt ettt b bbbt e e s e bt b e b e R E b e 8o R b e R £ e b £ H £ AR e A E b b e et et e bbbt bbbt b e e e ene et ans 10
1.2.2. Tillsyn, reViSion OCH GrANSKNING.......cc.oiiiiiiiiie et s et st e e te e besbeese e besseesbesbeeseesbeateesbesbees s e besReeseeabeaReesbe et eebesbeenbesbesneestentaaneeeas 10
1.3 OFQANMISEIING ... eeueeteeteeteete ettt ettt ettt ekttt b s e se e st e b e e bt ek e b e b e e e s b e st e s e e R e 4R £ e b £ 4 H e R e E e e e s s a8 £ e E £ 4 H £ 4 E e E e E e e e 8o Rt e R £ e E £ H £ AR e E e b e R e R oAb e R e e R e Rt R e R Rt nen e ens 10
1.4.1. Allmanhetens iNSYN OCH GVETKIAGANUE ..........ooviiiieieiiiie et b bbbt h b bRt bt bbbt e bt e bt bt bbb b et e e be e 11
B (010 F= T Lo Lo o] (0ot SY SSRS 12
P A [ (0] £ g F Lo TS {071 ki o1 TV OSSP 12
2.2 SyStemMTOrVAItNING OCN AIKITEKIUT .........eiiiitii ettt b bt bbb e £ e s e bt b e E b e bt b e e b e e st e b e e bt e bt s bbb e bt e e s e e 12
PR B o= et gt R o [ 0T T IS £ LA T SO 13
P TN O o =101 (T W o ] o1 C=T T (0] €T 1T T [OOSR 13
p e 0T ) 0T Vo | 0 LTS = U (o oSS 14
p ST 111 (o] o TSSOSO TSP P PP PPRPPO 15
2.5.0 Ledning och uppfoljning av UPPNANGIINGA..........coviiiiieiiie ettt ettt s be et e e s beate e e e s beesbesbeebe e besbeessesbesseeseesteessesbeesaentesreeneenes 15
2.5.1 Upphandling av varor och tjanster som beslutas av pOlitiSK NEAMNG .........co.oiiiiiiii e 16
2.5.2 Upphandling av varor och tjanster som beslutas pa delegation fran NAMNG.............cccccoiiiiieiieiniiiiece e 16
2.5.3. AVrop Fran DEFINLIIGE FAMAVEAL.............ocoiviiiiiiiicicic ettt ettt ettt et ettt et e b e b e b e b et es e s e se e e et s st s bbbt et be b e b et et et eseseaenens 17
F T I =] (LU o] o] < g o | OSSR 17
2.6 Hantera fastighets- TOMVAITNING .......o.oiiiiiiie ettt h bbbt s bbb et s b e bt e b e E b e e bt b e b b e e st e b e e bt e bt et b bt e n e st e 17
O S 130T ST LT T SR 18
2.9 INfOrmation OCH MAIKNAOSTOIING.......ceiieiee i e e s e e s te e sre e saeesate e s be e s te e te e be e st e e aReeeseeeseeeaeeeabeesReesneeanteasteebaenseesseesneeanenenenenrenns 19
TN VS 1] g o] = L0 =T T TSSOSO USSP TP PRPPPUPPR 20
3.1.2 Hantera detaljplan enligt StandardfOrTAranE ............oooiiiiiee bbbt b bt e ek b et s bbbt n et nre s 20
3.1.3 Hantera detaljplan enligt ULOKAL FOITArANTE...........coii ittt ettt et e et e bt s et et e s teem e e sae et e emeeseeeseenbeemeeneesaeeneesaeeneeneens 20
B30 0 VA0 Tod o 8 1153/ PSSR 21
34,1 HaNTera FOrNANASDESKEM .........oueitiiieieeteiee ettt bbbt s bbbt bk 4o ke e et e s e o8 e e b e b e e b e A E e b b e e e R e e Rt e bt e b e e bt s bt et e st et et et eneeneebe s 21



3.4.2 Hantera bygglov, MarkloV OCH FIVNINGSIOV .........cuiiii et st e et e e st e e e e be e st e s b e st e e s besbeete e besaeesbesteeneesteareentens 21

3.1.12 Hantera Stran0dSKYAUSAISPENS .......c.viieiieiiie ettt st e e e s te et este e st e s te e e e s beate e besbeess e beeseeseeateeseesbe et s esbeaaeese e eeaReesee et s esbesbeeseeabeene e beneeeneesteaneentens 21
4.0 GBINEIISKA PIOCESSE ...tttk skttt etttk ekt b et se e e e s e s e R e b £ 4 E £ R e b £ 8 e 82 s e e h e e R e e E £ 4 H £ AR £ A8 £ 8 e 0 e s e e h £ 2R £ e E £ 4 E £ AR £ A8 £ 8 €0 e A s e R e e R e SR e 4R £ AR £ A H £ R e e e e e R e e R e e R e e R e e R e Rt Rt e e r e n e 22
4.0.1 Hantera anmalningar OCH @NSOKNMINGAT ...........oitiirireieieiii ettt et b bbbt b e e e s e e b £ e b e e b e b e e e e b e e et eh e e se e b e e bt e b e nb e b e n e e enneneereas 22
4.0.2 Bedriva tiISYN OCH KONTFOIL.........coiiiie et e s te et e st e e te e st e sbeete e besRe e st e beeae e b e e beenbesbe et e e s tesbeessebeaseesbesteeneeseeeneeeens 24
4.0.3 HANEIA KIAGOMA ...ttt e st s 00888t b bt s ettt s e 26
I G T 010 0ot =T OO P PP PRST PSPPI 28
I I N T 10T 63 Yo (o USRS 28
4.1.1.3. SKYAUAAE OMIAUEN ..ottt ettt e et e b et e b et e se st ebese st et ebess s et et ese et e b ebess s et et ese et ebesese et et et ese et et esese et et et ese et et esess et et ete et esere e ans 28
4.1.1.4 PAVETKAN PA NALUIMNITJON ....cvvviieiscicieteiieesete ettt s s b2 s bbb s 058 s 80 s s bbb s e AR bbbt e sttt b e ettt s e 29
O IR N (o Tol RV Vi (=017 0 70 £ o] (=14 SO 30
O Y £ L1 (< YT = V0 ] 1 SO PPN 31
0 |V 11 0TS QY [o SRRSO 32
4.1.2.1 Avlopp, enskilda avIoPPS-anEGONINGAT.........coii ettt bbb bR e b e bR R R bRt R Rt R Rt b bbb e ere s 32
A OF 1) =T (T o La 0 =V [T A7 - SRRSO SSPSPSN 33
4.1.2.4 FOTOTENAUE OMIAUEN .....vivivitieieieieiietee ettt ettt ettt et s e sesese e e e ettt s s e b e b et et et et et e b e b es e s e s e s e s e Aesese s e st s st s et et et et b e b et et et et et eb et e s esesesnne e e e e 34
I S 1o ] [ 1= T OSSPSR 37
G R T 112V LTSRS PPN 38
4.1.2.7 Miljofarlig verksamhet -ProvNingSniVa B, € OCN U ........c.coiiiiiieiceeicieteeeestetee ettt ettt ettt ss ettt se st etese e ssetese s st asese s asetesesessaseneens 39
L A N 4 = SR 40
e N N =1 | Wl el =T 1 Vo L o PSR TOSRPPSPPN 41
A G Y £ 1 0 T=T T 0] 7 T TSR 42
4.1.2.14 ANIMALISKA DIPIOTUKLET .........ceieeieti ettt bbbt b b e s e h b E b H b b e o8 e h e b e E e bt H e b e b et e s e e bt e bt e bt ek e et e b et e e en e eneere s 43
B.1.3 HAISOSKYOA ..o es s s st e e s ee s en e s s s e s e et n e 44
G T T TSLSY: (g0 o o PR RTRTTO SRRSO 44
O T =T 1 - Lo L) PSPPSR 45
G 1 1 o ¢ - PSSR SPSSSN 46
G T 3 @ 1 1= 01X T o] 3OS 47
G 1 o To (o o ST OSRTPSRSN 48
4.1.3.6 UNAEIVISNINGSIOKAL ..ot h bbb bbb e e h s8££t E b4 H e b e e et e R £ e h £ e b e e E e bt b e b oAb et e R e b b e bt e bt e b e st e b et et enn et ebe s 49
4.1.3.7 Smittskydd i KOMMUN ULANTOT TANASTING .....c.veeieiiiei et bbb bbbt bbb e et s e e bt et e e bt et e st et et e e ene e e ere s 50
G 1 TS ] - 4 11 o S OSRPSRSN 51
TG T B 1 3o |0 o OSSPSR 52
4.1.3.10 Djurhalining inom detaljplanelagt OMIAGE. ............coceviviiiiiiisciee ettt s s bbbttt s et 53
4.1.3. 11 ROKFIIA OMIAUEN ......vvivivieitititititcet ettt ettt ettt s e et e e bbb b b 44 e b a2 e b et e b e b e b e s e s e s e s e s e se s e se s ettt et st e b et et b e bbb e b et et e b et et eses e e e s e e 54
I I YL T Fo] o L= =) ST 55
I A I VSt g T=To Lo R T oo g o SO SURSPRN 55



B B T ot = (=Y o Vg = To T oL TSR SPSPSN 56

4.1.6 Tillstand och tillsyn alkohol, tobak 0Ch IAKEMEUET SAME YITANGE..........cuevieieieiieee ettt ettt e e e s s st es st e st et et et et et et et e b et et et esereresesssesn e e s e 57
4.1.6.1. SEIVEINGSHIISIANG. ........ovivetiteiiiictcee ettt ettt s e e s bbb s s 28R E e s s e s8R Rt s st bes s e st s e 57
4.1.6.3 RECEPIITIA TAKEIMEUEL. ...t bbbt h R E R b E b e e R e b £ e b e e R £ bt AR e b oAb et e Rt e Rt e bt e bt e b e et e b e n e e e e e e ere s 58
Y Y (o Q=Y T=T o oIV otV (4T T OO 59
4.4 Verka fOr @NErgiNUSNAIINING . ......cciiiiiieieeieee ettt s bbbt s 25 s s b s e e E R R b st s bbbttt s 59



1.Styrande processer

Process

1.1.1. Hantera
kommunfullméktige
- processen

Projektbeskrivning

Processen initieras av att ett politiskt beslut behover tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anmals till berorda politiska
sammantraden. Handlaggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till dvriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutats fardigstalls ett protokoll som
justeras och slutligen tillkénnages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsittning i ny instans.

Kommunfullméktige &r MdlIndals stads hdgsta beslutande instans och har det dvergripande ansvaret for all kommunal verksamhet.

Alla fragor som tas upp i kommunfullmaktige har forberetts i en namnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som ar av grundlaggande
betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av kommunfullmaktige, till exempel:

Mal och riktlinjer for stadens verksamheter

Stadens budget, skatt, taxor och avgifter

Avrsredovisning och ansvarsfrihet

Né&mndernas organisation och verksamhet

Val av ledamdter och ersattare i kommunstyrelsen och ndmnder

Hur ménga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
Ekonomisk erséttning till de politiskt fortroendevalda

Kommunalt partistod

Kommunfullmaktige foljer, med vissa undantag, en kommungemensam process for hantering av arenden. Processen har vanligtvis fem
aktiviteter men kommunfullméktige har endast tva, Fatta beslut och Avsluta arende. Arendet initieras, Handlaggning och Beredning sker i
kommunstyrelseprocessen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.1. Hantera
kommunfullmé&ktigeprocessen.




Process Processbeskrivning
Kommunstyrelsen dr MdéIndals stads ledande politiska instans och har en éverordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder

1.1.2. Hantera stadens verksamhet och har det 6vergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi.
kommunstyrelse-
processen Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullméaktige sedan beslutar om och har &ven rétt att fatta manga beslut pa egen hand.

Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter

e Leda och samordna kommunens angelédgenheter

e Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stéllning
e Begdra in synpunkter fran namnder, beredningar och anstallda i kommunen

e Lamna forslag till budget och leda budgetarbetet

e Ha uppsikt 6ver kommunens ndmnder och egna bolag

o  Genomfora kommunfullmaktiges beslut

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmals till berorda politiska
sammantraden. Handlaggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till dvriga relevanta beslutsunderlag. Kallelse
upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantradet avslutats fardigstélls ett protokoll som justeras och
slutligen tillkannages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsattning i ny instans.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.2. Hantera kommunstyrelseprocessen.




Process

1.1.3 Hantera
namnder och
utskottsprocess

Processbeskrivning

Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
ledningsprocess i sig men anvands i Mélndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering fér den har typen av aktiviteter. Om
en ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen i stallet for att skapa
lokala regler.

Processen initieras av att ett politiskt beslut behover tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmals till berorda politiska
sammantréden. Handlaggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hansyn till 6vriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantréadet avslutas fardigstalls ett protokoll som
justeras och slutligen tillkiannages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsittning i ny instans.

Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomréade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gallande lagar och
bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut foljs i organisationen.

Under kommunstyrelsen finns det ocksa fem utskott som bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen. Utskotten har ocksa rétt att
fatta beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegeringsordning.

Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av arenden.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.3. Hantera namnder och utskoottsprocess.

Process

1.1.4
Verksamhetsledning

Processbeskrivning

I processen ingdr flera olika aktiviteter som pé olika sitt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av
karnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sitt exempelvis budgethandlingar och
verksamhetsplaner.

Beslut om budget for nastkommande &r samt plan for de darefter foljande tvé aren fattas av kommunfullmaktige i november. | budgetprocessen
ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan. Under véren innevarande &r tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat pa
gallande plan, fram. Enkelt uttryckt fordelas da en pott pengar till varje namnd som i sin tur férdelar dessa pa respektive verksamhet.
Budgetprocessen ar forandrad fran och med 2020 (budget/plan 2021-2023).

Verksamhetsplaner i MdlIndals stad uttrycker namndernas/utskottens 6vergripande direktiv till férvaltningarna om vad som ska goras.
Forandring och utveckling av kdrnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberattelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar
del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.4. Verksamhetsledning.




Process

1.1.5 Myndighets

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

redovisning Miljonamnden har skyldighet att arligen rapportera in uppgifter till livsmedelsverket fran den kontroll som utforts pa livsmedelsanlaggningar.
Livsmedelsverket tar ett sarskilt beslut infor varje ar och skickar anvisningar till miljonamnden om vilka uppgifter som ska rapporteras in.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.5. Mydighetsredovishing.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Livsmedelsverkets Beslut Bevaras Castor
anvisningar kommer in
Rapportera till Rapport Gallras vid inaktualitet Datafil Rapporten genereras i EDP Vision
livsmedelsverket Miljo. Rapporten lamnas in digitalt
Livsmedelsverkets Sammanstéllning Bevaras Castor Sammanstéllningen av
sammanstallning kommunernas rapporter hdmtas

Process

1.1.6 Omvarld

Processbeskrivning
Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och éverenskommelser mellan kommunen och
externa parter.

Aktiviteterna for varuméarkeshantering och kommunikation rér varumarkesarbete, logotyp och évergripande bemétandeplan.

Tréffa Overenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantréden och beslutande éver kommunalférbund
och gemensamt dgda bolag.

Mélndal Stad ingar i forbund s& som GR, Vattenvardférbundet for Gota Alv samt Kungsbacka/Lindomedn, FINSAM med flera. MéIndal Stad
samadger bolag som Férbo, Renova, Gryaab och Grefab.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.6. Omvarld.




Process

1.1.7. Yttranden

Processbeskrivning

Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ar inte en
ledningsprocess i sig men anvands i Mdlndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av
aktiviteter. Om en ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen
istéllet for att skapa lokala regler.

Processen initieras av att namnden har en skyldighet eller far méjlighet att yttra sig 6ver en inkommen remiss eller liknande.
Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa
remisser med tillhérande yttranden t.ex. begaran om yttrande fran statlig myndighet.

Arenden som innehdller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till. Exempelvis ett
yttrande rérande ny lagstiftning for val bor klassificeras som 1.4.3. Allmanna val

Arenden som avses i den har processen skiljer sig fran dterkommande drendetyper i specifika karnverksamheter som exempelvis nar
Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rérande bygglov.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.7. Yttranden.

Process

1.1.8. Driva projekt

Processbeskrivning

I MéIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
Mélndal). Den har processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utver dokumentationen som listas nedan finns ocksa
politiska beslut i enhetlighet med process 1.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt
process 2.4. Ekonomiadministration eller upphandling och inkdp enligt 2.5. Inkdp.

Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till, t.ex. bor ett EU-projekt klassificeras som 1.1.6. Omvarld

Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen &r inte en ledningsprocess
i sig men anvands i Mdlndals stad for att satta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Omen
ledning, stod eller karnverksamhet har arbete som drivs pa detta satt bor det hanvisas till den generiska processen istéllet for att skapa lokala regler.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.8. Driva projekt.




Process

1.2.1. Hantering av

Processbeskrivning
MaolIndal Stad har en modell for styrdokument dar det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande dokument bestdmmer pa vilket satt man ska ga tillvaga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som &r handlingsinriktat.

1.3. Organisering

styrdokument ! pa VITKet N ska ga lifvaga Tor att stmdl. Detar . e
Den hér typen av dokument delas vidare in i strategier (for éversiktlig niva), program (fér allmén niva) och planer (detaljerade niva)
Normerande dokument redogér for vart forhaliningssatt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur
en tjanst ska utforas. Den hér typen av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allman niva) och regler (detaljerade
niva).
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2.1. Hantering av styrdokument.

Process Processbeskrivning

. I slutet av verksamhetsaret Iamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberattelsen som 6verlamnas till kommunfullmaktige. | denna

1.2.2. Tillsyn, uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och namnderna.

revision och Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullmaktige.

granskning
Kommunens revisorers arbete med att utféra revision redogors for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2.2. Tillsyn, revision och granskning.

Process Processbeskrivning

Kommunfullméktige beslutar vilka ndmnder som ska finnas och valjer ledamoter. Némnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen,
forbereder arenden som ska beslutas av kommunfullmaktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige. Némnderna forbereder &ven

infor beslut i kommunstyrelsen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.3. Organisation.
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Process

1.4.1. Allmanhetens
insyn och
Overklagande

Processbeskrivning
I processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, dverklaganden

av myndighetsbeslut och personlig integritet.
De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsforordningen. Varje ndmnd ar

personuppgiftsansvarig och ska fora ett register dver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intraffade
personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmélas till Datainspektionen. Vissa behandlingar behéver genomga en

konsekvensbedémning innan de kan paborjas.

\Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.4.1. Allménhetens insyn och éverklagande.

IAnsvarsskyldigheten i férordningen innebar att efterlevnad méste kunna pévisas. Storre stallningstaganden och beslut ska darfor dokumenteras.
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2. Stodjande processer

Process

2.1 Informations-

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsférvaltning. Arkivhantering
och registratur ar delar av denna forvaltning men hér ingér dven informationssakerhet och verksamhetsnara systemforvaltning

forvaltnin

g Det systematiska informationssakerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgdngar och sammanstélla dessa i ett
register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska
uppdateras och foljas upp lopande. Intraffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och féljas upp.
Stadsarkivet ansvarar for leveranser enligt lag (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material till Kungliga biblioteket.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.1. Informationsférvaltning.

Process Processbeskrivning

2.2 Systemfdrvaltning
och arkitektur

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska dven stddja anvéndandet av IT-stdd.

Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhélla befintliga
funktioner och tjanster men &ven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-miljo. Service/supportavtal hanteras i enlighet med process
2.4. Inkop.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.2. Systemfdrvaltning och arkitekttur.
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Process

2.3 Personal-
administration

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. rér anstéllning, entledigande, l6ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.3. Personaladministration.

Process

2.3.1. Hantera
kompetens-
forsorjning

Processbeskrivning

Stadens rekryteringsprocess hanteras i it-verktyget Visma recruit. Via det skapas annonser, hanteras inkomna ansokningar, urval och
kommunikation med kandidater sésom att boka intervjutider, meddelande om att man inte gétt vidare i processen och valkommen till MéIndal-
halsning.

Rekryteringsprocessen innehéller foljande steg: ta fram behovsanalys och kravprofil, sikerstall behov av omplacering eller fortradesratt,
annonsera, gor ett forsta urval, hall intervjuer, ta referenser, fatta beslut om anstallning och avsluta rekryteringen. Se stadens rekryteringsprocess
pa intranatet.

Anlitas en rekryteringskonsult 6ppnas ett drende i det allmanna diariet (Ciceron) dar annons och kopia pa delegeringsbeslut bevaras.

Introduktion: Staden erbjuder en central introduktion for nyanstéllda, men varje avdelning har ocksa egna rutiner for
introduktion av nya medarbetare.

Anstallningsavtal och handlingar kopplade till ansokan, sésom yrkeslegitimation, ldggs i personalakt.
Hantering av arenden kring rehabilitering sker i IT-verktyget Adato av chef. Arbetsskador och tillbud registerar medarbetaren
sjalvi Lisa. Ovrig dokumentation kring en anstalld sésom anteckningar fran medarbetarsamtal, Ionesamtal eller eventuella andra

héndelser som behdver dokumenteras sker i Novi. De har tre systemen har inforts i olika steg i staden, dar Novi var de senaste
och lanserades under 2019. Innan fanns manga av dessa handlingar pa papper hos chef.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.3.1. Hantera kompetensférsérjning.
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Process
2.3.2.Administrera
[6ner och formaner

Processbeskrivning

Dokument och uppgifter kring Iéner och formaner hanteras framst i stadens l6nesystem Personec. En del information inkommer via
blanketter som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas till Ioneenheten for hantering i I6nesystemet. Dessa bevaras i regel i parmar
i ett eller tva ar innan de gallras.

Hantering av friskvarsbidrag sker via foretaget Actiway sedan 2016. Innan dess hanterades kvitton och andra underlag av léneenheten. For
timavlonade hanteras bidraget av léneadministrator efter underlag med kvitton fran medarbetare.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.3.2. Administrera loner och formaner.

Process

2.4 EKonomi-
administration

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. bokfdring, uppféljning och bokslut.

Forvaltningens bokféring sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.
Leverantorsfakturor finns hos stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsforvaltningen i de delar som
administreras via det sociala verksamhetssystemet (for narvarande Treserva).

I den ekonomiska administrationen ingér dven forvaltandet av donationsfonder i de fall da privatpersoner testamenterat sina medel till
kommunen. Har finns Holtérmanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen (medicinska dndamal). Pagéende
arenden forvaras i ekonomiavdelningens vardehandlingsarkiv. Avslutade drenden forvaras i respektive stiftelse/fonds arkiv.

Informationen sparas i Agresso till dess att anslutningen till e-arkivet och den digitala arkiveringen ar implementerad. De handlingstyper som
ska bevaras kommer att bevaras i e-arkivet. Gallring i Agresso kommer att ske i samband med att leveranser till e-arkivet genomfors.

Budget och ekonomirapporter ingar i process 1.1.4 Verksamhetsledning och ekonomisk statistik ingdr i process 1.1.5 Myndighetsredovisning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.4. Ekonomiadministration.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Debitera externa kunder

Filoverforing Vid inaktualitet Digitalt Debiteringar sker i stadens
ekonomisystem.
Debiteringsunderlag skickas
genom en filoverforing fran
miljondmndens verksamhetssystem
till ekonomisystemet. Efter

bekraftelse fran
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ekonomiavdelningen kan filen
gallras.

Debitera interna kunder

Filoverforing Vid inaktualitet Digitalt Interna debiteringar sker i stadens
ekonomisystemet. En fil med

debiteringsunderlag skickas till
ekonomiavdelningen. Efter
bekraftelse fran
ekonomiavdelningen kan filen
gallras.

Tjansteanteckning Bevaras Castor En tjansteanteckning laggs in i
miljondmndens Verksamhetssytem

med information om ordernummer
\vid debitering och vid kreditering
av faktura.

Process Processbeskrivning
) Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkop ske pa bestamda satt. Lagens
2.5 Inkdp syfte ar att myndigheten ska kopa de varor/tjanster som bast som uppfyller kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.
Upphandling skots i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars framsta uppgift ar att genomféra upphandlingar av varor och tjanster, pa
uppdrag av stadens olika verksamheter.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5. Inkdp.
Process Processbeskrivning

2.5.0 Ledning och
uppfdljning av
upphandlingar

Upphandlingar i MéIndals stad styrs genom stadens Upphandlingspolicy som hanteras i enlighet med processen 1.1.4. Verksamhetsledning.

Stadens upphandlingsverksamhet ska vara strategisk och praglas av saval ett proaktivt arbetssatt som av ett totalkostnadstiankande. En arlig
plan avseende planerade upphandlingar faststalls av upphandlingsenheten i dialog med férvaltningarna. Stadens inkdp och upphandlingar ska
kontinuerligt foljas upp saval pa en strategisk som pa en operativ niva. En arlig rapport och analys éver stadens upphandlingar och inkop tas
fram av upphandlingsenheten.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.0. Ledning och uppf6ljning av upphandlingar.
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Process

2.5.1 Upphandling av
varor och tjanster
som beslutas av
politisk ndmnd

Processbeskrivning
Upphandlingar till ett varde dverstigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen fér KS) och darmed beslutas av
kommunstyrelsens arbetskutskott eller kommunstyrelsen bevaras.

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som goérs i samverkan med inkdpscentral finns handlingarna
hos respektive inkdpscentral. | det diarieforda drendet finns endast tjansteskrivelse och beslut att samverka i upphandling.

Respektive upphandling utgor eget arende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nar avtal ar tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess
och d&rendet hanteras av respektive handlaggare. Néar alla handlingar har diarieférts stangs drendet

Anbudsgivarna plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu Sarskilda regler for byggentreprenader och vissa
konsulttjénster, se process 2.6. Lokalférsorjning

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.1. Upphandling av varor och tjénster som
beslutas av politisk ndmnd.

Process

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

Processbeskrivning

Upphandlingar till ett varde understigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen) bevaras framst digitalt hos
upphandlingsenheten. De handlingar som bevaras i Ciceron ar delegeringsbeslut, 6ppningsprotokoll, tilldelningsbeslut/avbrytandebeslut
och avtal.

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gors i samverkan med inkdpscentral finns handlingarna
hos respektive inkdpscentral. | det diarieférda &rendet finns endast delegeringsbeslut att samverka i upphandling.

Delegeringsbeslut sker nar upphandlingen paborjas.

Anbudsgivarna plockar sjélva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu Séarskilda regler for byggentreprenader och vissa
konsulttjanster, se process 2.6. Lokalforsorjning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.2. Upphandling av varor och tjanster som
beslutas pa delegation fran namnd.
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Process

2.5.3. Avrop fran
befintligt ramavtal

Processbeskrivning

Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande &r férnyad
konkurrensutsattning (FKU) som innebér att en ny inbjudan till att I&mna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet [&mnas
till ramavtalsleverantorerna.

FKU diariefors hos respektive férvaltning som ett eget arende.

I vissa fall tecknas underavtal vid avrop dven om fornyad konkurrensutséttning inte sker.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.3. Avrop fran befintligt avtal.

Process

2.5.4 Direktupphandla

Processbeskrivning

Direktupphandling innebar en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling &r ett
undantagsforfarande och kan tillampas om det inte finns ndgot gallande ramavtal och nar forutsattningar for direktupphandling enligt
LOU & uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr maste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.

Formuléret pa intranétet "Dokumentation av direktupphandling” ska anvéndas.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.4. Direktupphandla.

Process

2.6 Hantera
fastighets-
forvaltning

Projektbeskrivning
Fastighetsforvaltningen omfattar forvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalférsérjning.

Lokalforsérjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt s& ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och  ombyggnad

av stadens fastigheter, forvaltning av stadens egendgda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for stadens verksamheter samt
inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

Se dven processen 3.2.4. Hantera nyttjanderatt for dokumentation rérande hyresavtal och annan nyttjanderatt.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.6. Hantera fastighetsforvaltning.
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Process

2.7 Kris och sakerhet

Processbeskrivning

Processen for kris och sakerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra var formaga att
forebygga, motsta och hantera samhéllsstérningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns inom
staden och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sarbarhetsanalysen innehéller dven en beskrivning av vilka hot som finns mot dessa
verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder kravs for att 6ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter. Exempel pa
atgarder kan vara att 6ka sakerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgarder &r att 6ka redundansen i
verksamheten och darmed reducera sarbarheten samt att 6ka formagan att hantera de samhéllsstérningar som dnda intraffar. Risk- och
sarbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt forsvar som beskriver stadens arbete med krisberedskap och
civilt forsvar under mandatperioden.

Planering for kris- och krigsledning syftar till att planera for att kunna leda och styra verksamheten vid de samhallsstérningar som trots
riskreducerande arbete dnda intraffar. | planeringen ingdr att ta fram organisation for kris och krig pa sa val politisk som tjanstemannaniva.
Planeringen innehaller aven arbetssatt och rutiner. En del av forberedelserna ar att utbilda och Gva organisationen sa att planeringen blir kand hos
chefer och medarbetare.

Né&r en samhéllsstorning intraffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nar Regeringen fattar beslut om hjd
beredskap. Dessa sérskilda organisationer har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete sa att konsekvenserna for verksamheten
och samhallet blir s& sma som mojligt. Nar arbetet avslutas ska det utvirderas och erfarenheterna tas bland annat till vara i det kommande risk-
och sarbarhetsanalysen.

IArbetet med kris och sékerhet sker inom alla forvaltningar och samordnas av stadsledningsforvaltningen som ocksa ansvarar for det stadens
Gvergripande arbetet. Handlingar som omfattas av forsvarssekretess diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i sakerhetsskap.

De aktiviteter och handlingar som ar kopplade till stadens krigsorganisation och hojd beredskap aterfinns i process 4.1.6 Samhallsskydd och
beredskap.

Forsakringar: Staden anvénder sig av en upphandlad forsakringsmaklare for att vart fjarde ar genomfora en storre upphandling av stadens
forsakringsportfolj. Darefter sker uppdatering av forsakringsunderlag pa arlig basis infor fornyandet av forsakringsbreven.

Rattslig grund: Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordindra handelser i fredstid och hojd beredskap
(LEH).

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.7. Kris och sékerhet.
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Process

2.9 Information och
marknadsforing

Processbeskrivning
Processen omfattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.9. Information och marknadsféring.
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Verksamhetsomrade

3.1 Fysisk planering

Process

3.1.2 Hantera
detaljplan enligt

Processbeskrivning

En detaljplan bestammer vad personer, foretag och myndigheter far eller inte far gora inom ett visst markomrade. En detaljplan &r ett juridiskt
bindande dokument som anger tilldten markanvandning samt reglerar byggandet och visar dven p& uppdelningen av allmén plats,
kvartersmark och vattenomraden. Att ta fram en detaljplan kallas planforfarande. Det finns tre satt att ta fram en detaljplan;
standardférfarande, forenklat forfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning, upphéva detaljplan och férlangning av
genomforandetiden) och utokat forfarande. Vilket som anvéands beror pd omfattningen av detaljplanen och hur stort allmanhetens intresse &r.
Utstéllning for granskning kan ske i standardforfarande men &r obligatoriskt i ett utokat forfarande.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 3.0. Fysisk planering

standardférfarande
Kommunstyrelsens plan- och exploateringsutskott kan skicka forslag pa detaljplaner pé remiss till miljonamnden. Miljondmnden lamnar
ett yttrande Over detaljplanen till kommunstyrelsen som sedan tar beslut.
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.

Process Processbeskrivning

3.1.3 Hantera
detaljplan enligt
utokat forfarande

En detaljplan bestammer vad personer, féretag och myndigheter far eller inte far géra inom ett visst markomrade. En
detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument som anger tillaten markanvandning samt reglerar byggandet och visar dven pa
uppdelningen av allmén plats, kvartersmark och vattenomraden. Att ta fram en detaljplan kallas planférfarande. Det finns tre
satt att ta fram en detaljplan; standardftrfarande, forenklat forfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning,
upphava detaljplan och forlangning av genomforandetiden) och utokat forfarande. Vilket som anvands beror pa omfattningen
av detaljplanen och hur stort allménhetens intresse &r. Utstéallning for granskning kan ske i standardfoérfarande men &r
obligatoriskt i ett utdkat forfarande.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 3.0. Fysisk planering

Kommunstyrelsens plan- och exploateringsutskott kan skicka forslag pa detaljplaner pa remiss till miljonamnden. Miljondamnden lamnar
ett yttrande dver detaljplanen till kommunstyrelsen som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.1 Hantera
Forhandsbesked

Processbeskrivning
Byggnadsnamnden hanterar ansokan om forhandsbesked for nybygge inom ett omrade som saknar detaljplan.

For bevarande och gallring av handlingar se byggnadsndmndens dokumenthanteringsplan 3.4. Lov och tillsyn.

Byggnadsnamnden kan skicka ansékan om forhandsbesked pa remiss till miljonamnden. Miljonamnden lamnar ett yttrande 6ver ansékan
till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.

Process

3.4.2 Hantera
bygglov, marklov och

Processbeskrivning
Byggnadsnamnden hanterar ansokan om bygglov, marklov och rivningslov.

For bevarande och gallring av handlingar se byggnadsndmndens dokumenthanteringsplan 3.4. Lov och tillsyn.

rivningslov
Byggnadsndmnden kan skicka ansékan om bygglov, marklov och rivningslov pé remiss till miljonamnden. Miljonamnden lamnar ett
yttrande dver ansokan till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.

Process Processbeskrivning

3.1.12 Hantera
strandskyddsdispens

Byggnadsnamnden hanterar ansokan om strandskyddsdispens. For att fa dispens for atgarder inom strandskyddade omraden kréavs
sérskilda skal.

For bevarande och gallring av handlingar se byggnadsnamndens dokumenthanteringsplan 3.4. Lov och tillsyn.

Byggnadsndmnden kan skicka ansékan om strandskyddsdispens pa remiss till miljonamnden. Miljonamnden lamnar ett yttrande over
ansokan till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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4.0 Generiska processer

Verksamhetsomrade
4.0 Generiska processer

Process

4.0.1 Hantera
anmalningar och
ansokningar

Processbeskrivning

Miljondmnden hanterar olika typer av anmdlningar och ansdkningar inom halsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Det
kan handla om anmadlan om en miljofarlig verksamhet, undervisningslokal eller livsmedelsanlaggning, ansdkan om ett enskilt avliopp eller en
varmepump, anmalan om efterbehandling i ett fororenat omrade mm.

Det hir &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvands for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for

for den hér typen av aktiviteter. Miljondmndens processer som hanterar anmélan och ansokan ska héanvisa till den har processen.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera Overklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och 6verklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Anmélan/Ansdkan kommer | Anstkan Bevaras Castor Anstkan med tillhérande handlingar som
in efterfragas.
Anmaélan Bevaras Castor Anmalan med tillhérande handlingar som
efterfragas.
Handl&gga anmélan Begéran Bevaras Castor Det kan vara begéran om komplettering, begéran om
fansokan yttrande dver ansdkan/anmalan, grannyttranden mm.
Tillsynsrapport Bevaras Castor Tillsynsrapport
Komplettering Bevaras Castor Komplettering till ansékan/anmalan.
Yttrande Bevaras Castor Yttrande dver anskan/anmalan. Grannyttrande mm.
Besluta Underrattelse Bevaras Castor Underratta/Informera om bedémning infér beslut
Yttranden Bevaras Castor Yttrande 6ver bedémning infor beslut
Delegationsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som

Overklagandehdnvisning, delgivningskvitto och
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informationsmaterial mm.

Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter
tex. l&nsstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
kammarkollegiet (sanktionsérenden)

Protokollsutdrag

Bevaras

Castor

Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehénvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter
tex. lansstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
kammarkollegiet (sanktionsarenden)

Mottagningskvitto kommer
in

Mottagningskvitto

Bevaras

Castor

Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt

Redovisning kommer in

Redovisning

Bevaras

Castor

Rapporter och underlag som kravs i beslutet innan
arendet kan avslutas.
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Verksamhetsomrade
4.0. Generiska processer

Process

4.0.2 Bedriva tillsyn

Processbeskrivning

Miljéndmnden har ansvar for tillsyn och kontroll inom halsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Tillsynen eller

kontrollen kan innebara ett besok pa plats, provtagning eller att vi begér in dokumentation for att se att verksamheten hanteras pa ratt satt sa
att det inte medfor risk for skada eller olagenhet fér manniskors halsa eller miljon.

Det hir &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvands for att sétta generella regler rérande dokumenthantering

och kontroll for den hér typen av aktiviteter. Miljéndmndens processer for att bedriva tillsyn och kontroll ska hanvisa till den har processen.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och 6verklagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Forbereda tillsyn/kontroll Underlag Bevaras Castor Utskick av underlag infor tillsyn tex. frageformular,
checklista, informationsmaterial, bokningsbrev
Genomfora tillsyn/kontroll och | Tillsynsrapport/Kontrollrapp | Bevaras Castor Tillsyn och kontroll kan generera en
folja upp avvikelser/brister ort Tillsynsrapport/Kontrollrapport
Ifyllda underlag infor tillsyn/kontroll
Checklista finns ibland som hjalp/arbetsmaterial vid
inspektion.
Bilder (Fotografier) Filmer
Begaran Bevaras Castor Begéran om komplettering.
Komplettering Bevaras Castor Komplettering fran verksamhetsutévaren
Polisanmélan Bevaras Castor Underlag skickas vid misstanke om miljobrott, vid
misstanke om brott mot livsmedelslagstiftningen mm
Besluta Underréttelse Bevaras Castor Underratta/Informera om bedémning infor beslut
Yttrande Bevaras Castor Yttrande dver bedémning infor beslut
Delegeringsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som

Overklagandehdnvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.
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Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter tex.
lansstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
Kammarkollegiet (sanktionsarenden)

Detta kan galla tex forelaggande om atgérder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljobalken mm.

Protokollsutdrag

Bevaras

Castor

Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehanvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter tex.
lansstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
Kammarkollegiet (sanktionsarenden)

Detta kan galla tex forelaggande om atgarder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljobalken mm.

Mottagningskvitto kommer in

Mottagningskvitto

Bevaras

Castor

Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt

Redovisning kommer in

Redovisning

Bevaras

Castor

Rapporter och underlag som kravs i beslutet
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Processbeskrivning

Verksamhetsomrade Miljonamnden hanterar klagomal inom halsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Klagomal utreds for att bedéma om
4.0 Generiska processer det kan medfora risk for skada eller olagenhet for manniskors hélsa eller miljon. Det kan handla om dalig ventilation i en hyreslagenhet,
storande ljud fran en verksamhet, fel hantering av livsmedel pa en restaurang, nedskrapning mm.
Process - . o . . “ i i i .
Det hér &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvénds for att sétta generella regler rérande dokumenthantering
4.0.3 Hantera for den har typen av aktiviteter. Miljanamndens processer som hanterar klagomal ska hanvisa till den hér processen.
klagomal
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmanhetens insyn och dverklagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Klagomal kommer in Klagomal Bevaras Castor Webformulér, telefon, mail, blankett
Utreda klagomalet Underlag Bevaras Castor Information om klagomalet formedlas till

fastighetségaren/verksamhetsutdvaren med
frageformular eller informationsmaterial.

Skrivelse angdende undersokning av klagomal och
vidtagande av atgarder skickas till fastighetsagare eller
verksamhetsuttvare.

Begéran Bevaras Castor Vid behov begér miljoéférvaltningen ytterligare
information/undersékningar/av
fastighetsagare/verksamhetsutovare
Synpunkter/redovisning av undersékningar och/eller
vidtagna atgarder kommer in fran fastighetsagaren eller

verksamhetsutdvaren.
Komplettering Bevaras Castor Komplettering fran
verksamhetsutveren/fastighetsdgeren mm.
Radata Gallras vid Digitalt Hos handlaggaren. Fuktmatning, bullermétning mm
inaktualitet gallras ndr métningen sammanstélls.
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Tillsynsrapport/kontrollrapp | Bevaras Castor Vid behov utfor miljoforvaltningen ytterligare
ort undersokningar/uppféljning av atgarder, platsbesok.
Exempel pa undersokningar ar bullermétning,
provtagning, temperatur mm.
Besluta Underréttelse Bevaras Castor Underrétta/Informera om beddmning infor beslut
Yttrande Bevaras Castor Yttrande éver bedémning infor beslut
Delegeringsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehanvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.
Protokollsutdrag Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehanvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm
Mottagningskvitto kommer in | Mottagningskvitto Bevaras Castor Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt
Redovisning kommer in Redovisning Bevaras Castor Rapporter och underlag som kravs i beslutet
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4.1 Karnprocesser

Verksamhetsomrade

4.1.1 Naturskydd
Process

4.1.1.3. Skyddade
omraden

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av vissa skyddade naturomraden som tex kommunala naturreservat,
vattenskyddsomréaden, strandskyddsomraden, biotopskyddsomraden mm. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

For atgarder inom kommunala naturreservat kdvs en ansokan om tillstand eller dispens. En ansokan ska goras till miljonamnden
Miljondmnden undersoker de miljomassiga forutsittningarna“och kan gora ett besok pé plats. Dérefter tar miljonamnden ett beslut.

Till miljonamnden kommer aver remisser, beslut om dispenser eller tillstand fran andra myndigheter t.ex. lansstyrelsen. Beslut om dispens
kan gélla for orienteringstavling inom tex naturreservat mm.

Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmélan och ansdkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera éverklagan, se process 1.4.1 Allmanhetens insyn och éverklagande
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Process

4.1.1.4 Paverkan pa

Processbeskrivning

Nar en verksamhet eller atgard som ska utféras som vasentligt kan komma att andra naturmiljon ska en anméalan om samrad goras till

l&nsstyrelsen. Det kan handla om nedgrévning av ellkablar, elstolpar mm.
Lansstyrelsen kan skicka anmalningar om samrad pa remiss till miljonamnden. Miljénamnden lamnar ett yttrande Gver anmélan till

lansstyrelsen som sedan tar beslut om verksamheten eller atgarden kan tillatas. Ibland far inte miljonamnden drendet p& remiss utan enbart

lansstyrelsens beslut.

naturmiljon Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Lénsstyrelsen beslutar Beslut Bevaras Castor Beslut for information till miljondmnden.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Process

4.1.1.5 Natur- och
vattenvardsprojekt

Processbeskrivning

Kommunekologerna kan ansoka om statliga medel for lokala naturvardsprojekt (LONA) och lokala vattenvardsprojekt (LOVA) hos
Lansstyrelsen i Vastra Gotalands lan.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 4.1.1.5. Natur och vattenvardsprojekt.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Process

41.1.7.
Vattenverksamhet

Processbeskrivning

Atgarder i ett vattenomrade, som att gréva ett dike, ldgga ett dréneringsrér, en vatmark eller en damm, eller férandrar négot annat i ett
vattenomrade kallas vattenverksamhet. For att fa utfora en vattenverksamhet kréavs oftast tillsand. Ansokan om tillstand for
vattenverksamhet prévas av mark- och miljddomstolen. Fér mindre omfattande vattenverksamhet ska en anmélan goras till lansstyrelsen.

Mark- och miljodomstolen eller lansstyrelsen kan skicka ansokningar om vattenverksamhet pa remiss till miljgnamnden.
Miljénamnden lamnar ett yttrande &ver ansokan till mark- och miljédomstolen som sedan tar ett beslut.

Lansstyrelsen kan skicka anmalningar om vattenverksamhet pé& remiss till miljonamnden.
Miljondmnden Iamnar ett yttrande 6ver anmélan till l1&nsstyrelsen som sedan tar ett beslut.

Atgarder som utfors for att avvattna mark eller som utférs for att sdnka eller tappa ur ett vattenomrade eller for att skydda mot vatten
kallas markavvattning. For att fa utféra markavvattning kravs tillsand och ibland &ven dispens. Ansokan for markavvattning prévas av
l&nsstyrelsen, om den inte ska provas av mark- och miljodomstolen med sérskilda bestdmmelser om vattenverksamhet.

Lansstyrelsen eller mark- och miljodomstolen skickar ansékan om markavvattning pa remiss till miljgnamnden.
Miljondmnden lamnar ett yttrande ver ansokan till mark- och miljodomstolen som sedan tar ett.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade

4.1.2 Miljsskydd

Process

4.1.2.1 Avlopp,
enskilda avlopps-
anlaggningar

Processbeskrivning
Miljonamnden ansvarar for kommunens tillsyn pa enskilda avloppsanlaggningar och ser till att bristfalliga avlopp atgardas. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

Utslapp av avloppsvatten kan paverka halsa och miljé genom att férorena ytvatten till exempel sjéar och backar och grundvatten.

Utanfor detaljplanelagt omréade kan fastighetsagaren sjalv fa anordna en enskild avloppsanordning, For nyanlaggning eller storre
forandring av avlopp med wc kravs alltid ansokan om tillstand. For bad-, disk- och tvattavlopp eller vissa andringar beh6vs en anmalan.
En amélan eller ansdkan ska goras till miljonamnden. Miljéndmnden undersdker de miljémassiga forutsattningarna for avloppet, gor ett
besok pa plats och tar in synpunkter fran berdrda grannar. Darefter tar miljonamnden ett beslut.

Avfallet fran en formultningstoalett, utedass eller ndgon annan typ av torrtoalett kallas for latrin.
For latrinkompostering behdvs en anstkan eftersom latrin kan innebdra en hélsorisk. Ansdkan ska goras till miljondmnden som undersoker
forutsattningarna. Dérefter tar miljondmnden ta ett beslut.

Slamavskiljaren ar en férbehandling for rening av avloppsvatten som kréaver regelbunden tdmning av slammet for att fungera. For glesare
slamtémning behovs en anstka om dispens. Ansokan ska goras till miljonamnden som undersoker forutsattningarna. Déarefter tar
miljondmnden ett beslut.

Hantera ansdkan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Hantera anmaélan, se process 4.0.1. Hantera anmalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.2 Cistern,
brandfarlig vara

Processbeskrivning
Miljéndmnden har ansvar for kommunens tillsyn av cisterner som anvands for lagring av spillolja och brandfarlig véatska och som inte
raddningstjansten eller annan myndighet har tillsyn éver. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

Miljonamnden ska informeras innan cisterner som anvénds for lagring av brandfarlig vatska, exempelvis diesel, bensin eller spilloljor far
installeras och anvéndas.

Alla cisterner behéver kontrolleras regelbundet eftersom rostangrepp, otata ledningar eller andra skador kan orsaka lackage. En kopia pa
utforda kontroller av cisterner dver en viss storlek ska skickas in till miljondmnden.

Om det finns misstanke att mark och vatenomréde har blivit fororenat ska miljonamnden informeras. Ar det ett allvarligt lackage, med risk
for spridning, ska &ven R&ddningstjénsten informeras.

Miljondmnden ska informeras om en cistern tas ur bruk.

For att forvara, salja och transportera brandfarliga och explosive varor kravs tillstand av raddningstjansten. Raddningstjansten kan skicka
ansOkan om tillstand for brandfarlig vara pa remiss till miljgnamnden. Miljonamnden lamnar ett yttrande éver ansokan till
raddningstjansten som sedan tar beslut.

Hantera information om cistern och lackage, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera rapport pa utford Rapport Bevaras Castor Kontrollrapport
kontroll

Brev Bevaras Castor Svar pa kontrollrapport
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.4 Fororenade
omraden

Processbeskrivning

Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av fororenade omraden som inte annan myndighet har tillsyn 6ver. Tillsynen kan vara

planerad eller i samband med anmélan.

Fororenade omraden innefattar mark, vattendrag, sediment, byggnader och anlaggningar som ar sa férorenade att de kan medfora risk for

skada eller oldgenhet for méanniskors hélsa eller miljon.

Vid upptéckt av en fororening ska miljénamnden informeras. Miljonamdnen kan gora besok pa plats och utreda om det finns behov av

atgarder.

Den som har eller har haft en verksamhet ar oftast den som ar ansvarig for undersdkning och efterbehandling. Finns det ingen ansvarig
verksamhetsutévare kan det bli fastighetségaren som blir ansvarig for efterbehandling. Ibland finns ingen ansvarig och da ansoker
miljéndgmnden om statliga bidrag. Aven den som riskerar att bidra till att en férorening sprids (ex exploator) kan komma att bli ansvarig
for undersdkning och efterbehandling. Miljondmnden gor en ansvarsbeddémning och sedan en ansvarsutredning i varje enskilt &rende.

Ansvaret for att efterbehandla ett férorenat omrade innebér att den ansvarige i rimlig omfattning ska utfora eller bekosta de atgarder som
behovs for att forebygga, hindra eller motverka att skada eller olagenhet uppstar. Vid efterbehandling av ett fororenat omrade ska en

anmalan goras till miljondmnden. Miljonamnden tar darefter ett beslut.

Lansstyrelsens har ett register, EBH-stod, dar alla kédnda, potentiella férorenade omraden finns. Lansstyrelsen kan informera
miljéndmnden nar registret har uppdaterats och miljonamnden kan informera nar nya omraden har upptéackts eller sanerats.

Hantera anmalan, se process 4.0.1. Hantera anmaélan och anstkan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Inventera Utredning Bevaras Castor Inventering av omraden som inte finns med i lansstyrelns
EBH-sttd eller som endast identifierats i EBH-stddet.
Underlag Bevara Castor Efter inventering/utredning upprattas en MIFO-blankett
dar vi identifierat ett férorenat omrade.
Underéttelse Bevara Castor Informera om bedémning av féroreningen till berérda,
tex fastighetsdgare, verksamhetsutdvare.
Yttrande Bevara Castor Yitrande dver bedomning av férorenat omrade.
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MIFO-blankett

Bevara

Castor

MIFO-blankett skickas till 1ansstyrelsen for registrering i
EBH-stddet.

Forbereda tillsyn

Utredning

Bevaras

Castor

Med utgangspunkt fran EBH-stodet avgor vi vilka
arenden vi skall initiera (risklass 1 och 2). EBH-stodet &r
en lista med (nastan) alla potentiella fororenade omraden.
Till varje objekt finns en MIFO-blankett. | MIFO-
blanketten kan en verksamhet ha blivit identifierad eller
inventerad.

Genomfora tillsyn och félja
upp avvikelser/brister

Tillsynsrapport

Bevaras

Castor

Egeninitierad eller tillsyn pa bidragsfinansierade objekt.

Tillsyn kan generera en Tillsynsrapport

Ifyllda underlag infor tillsyn

Checklista finns ibland som hjalp/arbetsmaterial vid
inspektion.

Bilder (Fotografier) Filmer

Begaran

Bevaras

Castor

Begéran om underlag, redovisning tex provtagningsplan
mm

Provtagningsplan

Bevaras

Castor

Redovisning av provtagningsplan

Rapport

Bevaras

Castor

Rapport fran forstudie och huvudstudie med
riskbeddmning det kan &ven vara en dversiktlig
miljoteknisk markundersékning vid fysisk planering.

Utredning

Bevaras

Castor

Ansvarsutredning infor huvudundersokning,
atgard/efterbehandling och ansvarsbedémning

Besluta

Underrattelse

Bevaras

Castor

Underratta/Informera om bedémning infor beslut

Yttrande

Bevaras

Castor

Yttrande dver bedémning infor beslut

Delegeringsbeslut

Bevaras

Castor

Miljondmnden kan ta flera beslut under processen. Det
kan vara ett forelaggande om undersékning
(ansvarshedémning inkluderas i denna), forelaggande
om atgard/efterbehandling, beslut om kontrollprogram
mm.

Beslut skickas med tillhérande bilagor som
Overklagandehdnvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter tex.
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lansstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
Kammarkollegiet (sanktionsarenden)

Detta kan galla tex forelaggande om atgérder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljobalken mm.

Protokollsutdrag

Miljondmnden kan ta flera beslut under processen. Det
kan vara ett forelaggande om undersdékning
(ansvarsbeddmning inkluderas i denna), féreldggande
om atgérd/efterbehandling, beslut om kontrollprogram
mm.

Beslut skickas med tillhgrande bilagor som
Overklagandehanvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

Vissa beslut skickas vidare till andra myndigheter tex.
lansstyrelsen, inskrivningsmyndigheten,
Kammarkollegiet (sanktionsarenden)

Detta kan gilla tex forelaggande om atgarder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljébalken mm.

Mottagningskvitto kommer in | Mottagningskvitto Bevaras Castor Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt.

Ansoka om statliga bidrag Ansokan Bevaras Castor Miljondmnden kan ans6kan om statliga bidrag om
ansvarig for fororeningen saknas.

Beslut Bevaras Castor Beslut fran statlig myndighet

Redovisning kommer in Redovisning Bevaras Castor Rapporter och underlag som kravs i beslutet
Tex. Slutredovisning, forslag till kontrollprogram,
miljotekniska markundersékningar mm.

Svar pa redovisning Skrivelse Bevaras Castor

Riskklassa Rapport Bevaras Castor Andra riskklass i EBH-stodet och

uppdatera MIFO-blankett och fastighetsregistret.
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.5 Koldmedier

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av kéldmedier. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

Koldmedier ar ett samlingsnamn pa det medium som finns inne i en oftast sluten kretsprocess fran vilken anvandbar kyla eller varme
levereras. Koldmedier anvéands bland annat i luftkonditioneringsanlaggningar, kylskap, frysar och varmepumpar.

Miljonamnden ska informeras innan en anlaggning som innehaller kdldmedier 6ver en viss mangd ska installeras eller vid &ndring av
kylutrustning. Efter installation ska en installationsrapport skickas till miljonamnden.

Anlaggningar som innehaller kdldmendier Gver en viss mangd ska arligen skicka en en rapport till miljénamnden.

Vid skrotning kan miljonamnden informeras antingen i arsrapporten eller med ett skrotningsintyg.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.6 Luftkvalité

Processbeskrivning
Miljéndmnden har ansvar for kommunens miljé6vervakning och tillsyn av luftkvalitén. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med
klagomal.

Problem med luftkvalitén kan medféra risk for skada eller olagenhet fér manniskors halsa eller miljén. Det kan handla om till exempel
problem med luftféroreningar, lukt, damning, tomgangskorning mm.

Kommunen har lagkrav pa en érlig rapportering av kvalitetssakrade resultat tex. matdata, modellberdknade data och/eller underlag om
objektiv skattning till Datavard for luft. Luftvardsforbundet mater luftkvalitén Mélndal och rapporterar in méatdatan till Datavard for luft.
Syftet med métningarna dr att kontrollera/6vervaka att miljokvalitetsnormer for utomhusluft uppfylis.

Miljonamnden kan pa eget initiativ genomfora matningar och berédkningar av luftféroreningar. Syftet med matningarna &r att fa battre
kunskapsunderlag gallande luftkvalitén i Mdlndal eller bedémningar vid klagomalsarenden. Resultatet fran matningarna redovisas i en
rapport.

Rapport frdn métningar och undersokningar om luftkvalitén i MélIndal kan d&ven komma in in frén andra till miljonamnden.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Avrlig rapportering av luftkvalié | Brev Bevara Castor Miljénamnden far informationsbrev fran
Naturvardsverket nar det &r tid att rapportera. Genererar
ingen rapport da det &r luftvardsforbundet som ansvarar
for rapporteringen for Mélndals stad.

Rapport om luftkvalité Rapport Bevaras Castor Rapport fran matningar och undersokningar om

kommer in luftkvalitén fran andra &n miljonamnden.

Initiera egha matningar och Rapport Bevars Castor

berékningar
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.7 Miljofarlig
verksamhet -
Provningsniva B, C
och U

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av miljofarliga verksamheter som inte annan myndighet har tillsyn éver. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

En miljofarlig verksamhet &r all anvandning av mark, byggnad eller anldggning som kan medféra stérningar for méanniskors halsa eller
miljon. Beroende pé olika faktorer delas miljofarliga verksamheter in i prévningsniva B, C, eller U.

For att fa starta en miljofarlig verksamheter med prévningsniva B kravs tillstand. Ansokan om tillstand provas av lansstyrelsen eller mark-
och miljodomstolen. Lansstyrelsen eller mark- och miljédomstolen skickar ansokningar om miljéfarlig verksamhet pa remiss till
miljondmnden. Miljondmnden lamnar ett yttrande dver ansokan till Iansstyrelsen eller mark- och miljédomstolen som sedan tar ett beslut.

For att fa starta en miljofarlig verksamheter med prévningsniva C maste en anmélan skickas in till miljonamnden. Miljénamnden tar
darefter ett beslut eller svarar pa anmalan.

For att fa starta en miljofarlig verksamhet med provningsniva U kravs ingen anmalan till miljénamnden. Miljonamnden har ansvar for
tillsyn av verksamheten &ven om ingen anmalan krévs.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmalan och anstkan

Hantera ansdkan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av PCB.

PCB anvéndes tidigare som mjukgérande fog- och golvmassa i hus som &r byggda eller renoverade under perioden 1956-1973. Det &r ett
halso- och miljoskadligt amne som ar férbjudet att anvanda sedan lang tid tillbaka. Trots att alla inventeringar skulle ha varit utforda

Process X R o N o
senast 2008 kan det fortfarande finnas byggnader som inte &r inventerade. Dessa hus behdver inventeras for att ta reda pa om byggnaden
4.1.2.10 PCB innehélleer PCB. Resultatet av inventeringen ska lamnas till miljonamnden. Miljonamnden granskar inventeringen.
Finns det PCB i ett hus kan det behdva saneras beroende pa halten och var den finns. En anmalan om saneringen ska goras till
miljonamnden. Miljénamnden tar darefter ett beslut. Efter saneringen &r genomford ska en slutredovisning lamnas till miljonamnden.
Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Inventeringsrapport kommer in | Redovisning Bevaras Castor Kan inkomma som ett underlag vid ett rivningslov eller

att fastighetsdgaren skickar in resultatet fran en
genomford PCB inventering.

Svara pa inventeringsrapport

Skrivelse bevaras Castor Svar pa PCB-inventering skickas till fastighetsagaren
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.11 Avfall och
nedskrapning

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av avfall och nedskrépning som inte annan myndighet har tillsyn dver. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

Miljonamnden hanterar dispenser fran gallande avfallslagstiftning och lokala avfallsforeskrifter. En ansékan om dispens lamnas till
miljonamnden som granskar ansdkan och tar darefter ett beslut.

For att kompostera hushéllsavfall maste en anmalan goras till miljondmnden. Miljoniamnden undersoker forutsattningarna och tar darefter
ett beslut. En kopia skickas till Tekniska forvaltningen.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Hantera ansdkan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allmanhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.13
Varmepumpar

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av varmepumpar. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

Det finns méanga olika sorters varmepumpar, exempelvis franluftsvarmepumpar, luft-vattenvarmepumpar, luft-luftvarmepumpar samt
berg- eller ytjordvarmepumpar.

Varmepumpar som tar varme fran berg, jord och grund- och ytvatten kan paverka grundvattnet och innan installation kravs en ansdkan om
tillstand till miljonamnden. Ett yttrande fran grannar kan begaras innan miljonamnden tar beslut.

For att installera en luftvarmepump behdvs inget tillstand av miljonamnden. Miljondmnden har ansvar for tillsyn av verksamheten dven
om ingen anmalan Krévs.

Hantera ansdkan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.14 Animaliska
biprodukter

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens kontroll av animaliska biprodukter som inte annan myndighet har tillsyn 6ver. Kontrollen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

Animaliska biprodukter ar material fran djurriket som inte ar livsmedel och som &nnu inte bearbetats eller behandlats till en framstalld
produkt. Exempel pé& animaliska biprodukter ar doda djur och biprodukter fran slaktade djur. Aven kommersiellt fangad fisk och rens fran
sadan fisk omfattas. Det gor ocksa ull, fjadrar, dggskal, matavfall och naturgédsel.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade

4.1.3 Halsoskydd

Process

4.1.3.1 Bassangbad

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar fér kommunens tillsyn av bassangbad for allmanheten eller dar manga manniskor vistas. Tillsynen kan vara
planerad eller i samband med klagomal.

For nyanlaggning eller &ndring av ett bassdngbad ska en anmalan géras till miljonamnden. Miljonamnden undersoker de miljé- och
halsomissiga forutsattningarna och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar miljondamnden ett beslut.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.2 Bostader

Processbeskrivning

Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av bostader, tillfalliga bostéder, boende for vard och omsorg. Tillsynen kan vara planerad

eller i samband med klagomal.

Problem i boendemiljon kan medféra risk fér skada eller olagenhet for ménniskors halsa eller miljon. Det kan handla om till exempel
bristande ventilation, fukt- och mégel, buller, lukt.

Miljonamnden kan ge allman information om dricksvatten fran egen brunn samt fa in provsvar pé dricksvatten for kannedom.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Provsvar kommer in

Provsvar Bevaras Castor Provsvar fran dricksvatten fran egen brunn
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.3 Lokaler

Processbeskrivning
Miljéndmnden har ansvar for kommunens tillsyn av verksamheter som utfér hygienisk behandling, idrottsanldggningar, offentliga lokaler
mm. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

For en ny verksamhet eller dndring av en verksamhet som utfér yrkesmassig hygienisk behandling dar det finns risk for blodsmitta eller
annan smitta &n bara blodsmitta ska en anmélan goras till miljonamnden. Till dessa raknas till exempel akupunktur, fotvard,
pedikyr/manikyr, piercing och héltagning, tatuering, kosmetisk tatuering, frisérer/barberare som utfor rakning med rakkniv/rakblad mm,
microneedling, vissa injektionsbehandlingar samt wet cupping. Miljondmnden undersoker de miljé- och hdlsomassiga forutsattningarna
och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar miljonamnden ett beslut.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och ¢verklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.4 Offentlig plats

Processbeskrivning
Miljonamnden svarar pa remisser fran polismyndigheten 6ver ansokan om tillstand enligt ordningslagen och lokala foreskrifter.

Polismyndigheten kan skicka ansgkan om tillstand for nyttjande av offentlig tillstalining, stérande buller, skottlossning vid skyddsjakt mm.

till miljondmnden. Miljéndmnden lamnar ett yttrande éver ansokan till polismyndigheten som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process 1.1.7 Yttranden.
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.5 Radon

Processbeskrivning

Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av radon i flerbostadshus och undervisningslokaler. Tillsynen kan vara planerad eller i
samband med klagomal.

Radon ar en luktfri och osynlig radioaktiv gas som finns i berggrunden och i vissa byggnadsmaterial. Hoga halter av radon kan innebéra
risk for lungcancer.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.6
Undervisningslokal

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av undervisningslokaler. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

For att starta eller vid andring av en forskola, 6ppen forskola, fritidshem, dppen fritidsverksamhet, forskoleklass, grundskola,
grundsarskola, gymnasieskola, gymnasiesarskola, specialskola, sameskola eller internationell skola ska en anmalan goras till
miljonamnden. Miljonamnden undersoker de miljo- och halsoméssiga forutsattningarna och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar
miljonamnden ett beslut.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anméalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och 6verklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.7 Smittskydd i
kommun utanfor
landsting

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av smittskydd. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med anmaélningar eller
klagomal.

Miljénamnden ska ingripa mot objekt, inklusive djur, som sprider allvarlig smittsam sjukdom och undanréja risken fér smittspridning.
Smittskyddslakaren meddelar namnden nar en smittsparning behover géras och miljonamnden har skyldighet att meddela
smittskyddslakaren vid misstanke om objektburen smitta. Med objektburen smitta menas sjukdomar som sprids mellan objekt och
manniska.

Miljonamnden kan ocksa fa okat tillsynsansvar i samband med tex en pandemi som innebar en omfattande spridning. Miljondmndens
beredskapsplanering for en pandemi ska begransa smittspridningen.

Miljonamnden ar ansvarig for att vidta atgarder mot allvarlig smitta fran sallskapsdjur till manniska. Smitta fran djur som halls
yrkesmassigt regleras av zoonoslagen och lansveterinaren pa Lansstyrelsen ar ansvarig myndighet.
Sallskapsdjur ar djur som halls av privatpersoner i sina bostader eller i narheten.

Miljéndmnden &r ansvarig for att i samarbete med smittskyddslakare, lansstyrelse och folkh&lsomyndigheten gora utredningar vid
dricksvatten- eller livsmedelsburna utbrott. Syftet med utredningarna ar att kartldgga smittans spridning bland manniskor demografiskt och
geografiskt samt om mojligt generera hypoteser om smittkallan.

Hantera anmalan, se process 4.0.1. Hantera anmélan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allimé&nhetens insyn och dverklagande
Hantera beredskap vid en pandemi, se process 2.7 Kris och sékerhet
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.8 Solarium

Processbeskrivning

Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av kosmetiska solarier som anvénds av allménheten. Tillsynen kan vara planerad eller i
samband med klagomal.

For att starta eller vid andring av en solarieverksamhet ska en anmélan gdras till miljonamnden. Miljondmnden undersoker de miljé- och
halsomissiga forutsattningarna och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar miljonamnden ett beslut.

Hantera anmaélan, se process 4.0.1. Hantera anmalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.9 Strandbad

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar for kommunens tillsyn av strandbad. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

Tillsyn av strandbad innebér bland annat att se till att provtagningar och bedémningar av badvattnets kvalitet gors, vidta atgarder om
badvattens kvalitet klassificerats som dalig, informera allmanheten om badvattnets kvalitet, samt vid behov avrada fran bad.
Med strandbad avses bad, som ar beldgna vid havet, insj6ar eller vattendrag och som saknar anordningar for vattnets rening.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.10 Djurhallning
inom detaljplanelagt
omrade

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar fér kommunens tillsyn av djurhallning inom detaljplanelagt omrade. Tillsynen kan vara planerad eller i samband
med klagomal.

For djurhalining av till exempel fjaderfa, orm och far inom omréde med detaljplan eller omradesbestammelser krévs en ansdkan om
tillstand till miljondmnden. Miljonamnden undersoker de miljé- och hilsomassiga forutsattningarna. Darefter tar miljondamnden ett beslut.

Hantera ans6kan, se process 4.0.1. Hantera anmalan och anstkan

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.11 Rokfria
omraden

Processbeskrivning
Miljonamnden har ansvar for kommunens kontroll av rokfria omraden. Kontrollen kan vara planerad eller handelsestyrd i samband
klagomal.

Rokfria omraden galler pa skolgardar, uteserveringar, vid allménna lekplatser, vid entréer till affarer, vid busshallplatser mm.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade

41.4
Livsmedelssakerhet

Process

4.1.4.2 Livsmedels-
anlaggning

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens kontroll av livsmedelsanlaggningar. Kontrollen kan vara planerad eller handelsestyrd i samband
med till exempel klagomal, misstankt matforgiftning.

For att starta eller vid andring av en livsmedelsanlaggning ska en anmalan goras till miljonamnden. Efter att miljonamnden granskat
anmadlan lamnar miljonamnden ett registreringsbevis.

Miljénamnden riskklassar alla dricksvatten- och livsmedelsanlaggningar som blivit registrerade av miljonamnden. Riskklassningen
innebdr att man faststaller hur ofta en verksamhet ska kontrolleras.

Nar livsmedelsverksamheten upphor ska en avregistrering goras till miljondmnden. Efter att miljondmnden granskat avregistreringen
lamnar miljondmnden en bekraftelse.

EU har ett natverk (RASFF) som ger mojlighet till snabbt utbyte av information om livsmedel, foder och material i kontakt med livsmedel
som kan innebar en risk for manniskors halsa. Miljonamnden kan fa infomation fran natverket med krav pa att kontrollera en verksamhet
eller ett livsmedel. Uppfdljningen av kontrollen sker i livsmedelsverkets system.

Hantera anmalan, se process 4.0.1. Hantera anmélan och anstkan.

Bedriva kontroll, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.4 Livsmedelssakerhet

Process

4.1.4.3 Dricksvatten-
anlaggning

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens kontroll av dricksvattensanldggningar. Kontrollen kan vara planerad eller héndelsestyrd i
samband med klagomal.

For att starta eller vid andring av en dricksvattenanldggning ska en anmélan goras till miljénamnden. Efter att miljéndmnden granskat
anmadlan lamnar miljonamnden ett registreringsbevis.

Miljénamnden riskklassar alla dricksvatten- och livsmedelsanlaggningar som blivit registrerade av miljonamnden. Riskklassningen
innebdr att man faststaller hur ofta en verksamhet ska kontrolleras.

Nar livsmedelsverksamheten upphor ska en avregistrering goras till miljondmnden. Efter att miljondmnden granskat avregistreringen
lamnar miljondmnden en bekraftelse.

Hantera anmélan: se process 4.0.1. Hantera anmélan och ansdkan

Bedriva kontroll, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade

4.1.6 Tillstand och
tillsyn alkohol, tobak
och lakemedel samt
yttrande

Process

4.1.6.1.
Serveringstillstand

Processbeskrivning
For servering av alkohol kravs ett serveringstillstand av kommunen. Sedan ar 2018 handlédggs ansoknings-, utrednings- och
tillsynsprocessen av tillstindsenheten i Géteborgs stad.

Tillstdndsenheten i Goteborgs stad kan skicka ansokningar om serveringstillstand pa remiss till miljonamnden.
Miljonamnden lamnar ett yttrande éver ansokan till tillstdndsenheten som sedan tar beslut om tillstdnd kan ges.

Hantera remiss, se process 1.1.7 yttrande.
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Verksamhetsomrade
4.1.6 Tillstand och tillsyn
alkohol, tobak och
ldkemedel samt yttrande

Process

4.1.6.3 Receptfria
lakemedel

Processbeskrivning

Miljondmnden ansvarar fér kommunens kontroll éver forséljning av vissa receptfria lakemedel i detaljhandeln. Kontrollen kan vara
planerad eller handelsestyrd i samband klagomal.

Lakemedelsverket ansvarar for den dvergripande tillsynen och har méjlighet att féreldgga och férbjuda verksamhet som inte bedrivs i
enlighet med lagen. P& uppdrag av Lakemedelsverket kontrollerar Mdlndals stad att verksamheten féljer reglerna kring forsaljning av
receptfria lakemedel. En anmalan ska lamnas till Lakemedelsverket innan forsaljningen péborjas.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och éverklagande
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https://www.lakemedelsverket.se/sv/handel-med-lakemedel/receptfri-handel-utanfor-apotek/att-salja-receptfria-lakemedel/anmalan-forandringar-och-avanmalan

Processbeskrivning

Verksamhetsomrade Miljonamnden ansoker om finansiellt stod for energi- och klimatradgivning for MélIndals stad hos Energimyndigheten.
Energimyndigheten ger bidrag till Sveriges kommuner for att de ska tillhandahalla energi- och klimatradgivning till privatpersoner, sma-
och medelstora foretag och lokala organisationer.

4.4 Verka for

energihushallning

Process

4.4 Verka for

energihushallning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Ansoka om finansiellt stod for | Ansdkan Bevaras Castor

energi- och klimatradgivning

Energimyndigheten beslutar Beslut Bevaras Castor

om finansiellt stod

Ekonomisk redovisning Redovisning Bevaras Castor En ekonomisk redovisning ldamnas till

Energimyndigheten efter varje ar.

Aktivitetsrapportering Rapport Bevaras Castor En rapport lamnas till Energimyndigheten efter varje ar.
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