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Lisinstruktioner
Ordlista

Anmirkning - Extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Arkivbildare - Inte sillan dr myndigheters arkiv av praktiska skil uppdelade pa flera arkivbildare med var sin forteckning. Ett exempel pa detta dr
linsstyrelserna, med sina gamla avdelningar landskansli och landskontor.

Bevaras - En handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv eller eArkiv och dir bevaras for all framtid
Centralarkiv - ir detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dir fértecknade handlingar bevaras for all framtid

Handling/upptagning - Alla typer av informationsbérare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksa en datafil, en databas, mikrofilm, ljudband
eller ett fotografi.

Diatium - En forteckning pd myndighetens inkomna och upprittade handlingar

Dokument - Typ av handling, exempelvis en ansdkan eller ett beslut.

Dokumenthanteringsplan - Ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allminna handlingar
Forvaring - Anger hur handlingen f6rvaras.

Gallras - Nir en handling slings/forstors. Forstors den i pappersform ska den dven forstoras digitalt. Gallring far inte genomfdras om inte sirskilt beslut fattas
alternativt om gallring beslutats om i1 denna dokumenthanteringsplan

Medium/Format - Talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper (P) eller 1 digital form (D). Andra informationsbirare kan ocksa férekomma och
anges da sarskilt.

Nirarkiv - verksamhetens egna arkiv dir aktuella drenden férvaras
Rensas - nir ett drende avslutas slings arbetsmatreal som har varit till hjilp under handliggningen

Systematisk forvaring - Handlingar dér sekretessbestimmelser ér tillimpliga ska registreras. Andra handlingar far hanteras genom systematisk forvaring utan
registrering. Systematisk férvaring kan vara till exempel 1 parm eller i en mapp 1 e-postldda.
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Lista 6ver forkortningar

- KS - Kommunstyrelsen
KS-VR - ett register pd handlingar som inte ska bevaras {or all framtid, men som dnda maste registreras eftersom de tillhér drenden som

kan innehalla delegationsbeslut eller tjinsteutlitanden som ska till politiken f6r behandling.
MOBN - Milj6- och Byggnadsnimnden

SMN - Sociala myndighetsnimnden

TMN - Tekniska Myndighetsnimnden, féregangaren till MOBN

VA - Vatten och avlopp
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Projektregistrering

Exploateringsprojekt

'Verksamhetsomrade |[Beskrivning

Samhillsbyggnad

Process Ett sektorovergripande projekt som behandlar drendestruktur for en exploatering fran detaljplan till avslutat genomférande av en exploatering.

Exploateringsprojekt Registreras som “projekt” i Public 360. Arenden som hér till samma projekt forvaras tillsammans. Projektledare ansvarar for projektet.
Projektnamn: [fastighet] m.fl., projekt [populirnamn], [beskrivning av projektet]

Aktivitet Arendenamn Beskrivning

Skapa dvergripande
projektirende

[fastighet] m.fl. - projekt [beskrivning av projektet]

Samlar 6vergripande projekthandlingar

Skapa drende {6r
detaljplan

Detaljplan for [bebyggelsetyp/detaljplannamnl], [stamfastighet]

Detaljplanen definierar projektets geografiska utbredning. Vid storre
exploateringar innefattande flera detaljplaner skapas ett meta-projekt for
underliggande projekt

Skapa drende {6r
upphandlingar

Upphandling av [syfte]

Upphandlingar av entreprendrer etc.

Skapa drende for
markfrdgor- och
exploateringsatgirder

[stamfastighet|, markirende for [detaljplansnamn]

Arende for exploaterings- och markfragor gillande genomférande av
detaljplanen.

Skapa drende for tekniskt
genomforande
infrastruktur

[stamfastighet], byggnation av infrastruktur for [detaljplansnamn)]

For storre/mer komplexa genomforanden kan unika drenden skapas olika
typer av tekniska genomf6randen, exempelvis gata, VA, park etc. Sirskilda
irenden for projektering bor skapas vid storre byggnationer.

Skapa drende for tekniskt

genomforande
byggnation

[fastighet] byggnation av [typ av byggnad]

Exempelvis byggnation av skola, vattenverk, bibliotek etc. Sirskilda drenden for
projektering bor skapas vid storre byggnationer.
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VA-planering

Verksamhetsomrade (Beskrivning
;)]f:)cess Behandlar drendestruktur for upprittande och genomférande av nya verksamhetsomraden for kommunalt vatten och/eller avlopp. Strukturen
VA-planering anvinds dven for exploatering for 6verforingsledningar.
Projektnamn: [omrade|, dvergripande VA-planering
Projektnamn for dverforingsledningar: [startort] - [slutort], exploatering f6r 6verforingsledningar
Aktivitet Arendenamn Beskrivning

Skapa drende for
omradesgemensamma
handlingar

[omrade], 6vergripande VA-planering

[startort] - [slutort], exploatering for dverforingsledningar

Hir registreras alla 6vergripande handlingar som ber6r hela
verksamhetsomradet

Skapa drende for
markfragor

[omrade], 6vergripande VA-planering, markfrigor

[startort] - [slutort], markdrende for 6verforingsledningar

Hir registreras handlingar berorande markfrdgor, exempelvis beslut om
ledningsritt, beviljande av geotekniska undersokningar, markupplatelse.

Skapa drende for
projekteringsfragor

[omrade], 6vergripande VA-planering, projektering

[startort] - [slutort], projektering for 6verfoéringsledningar

Hir registreras handlingar berérande projektering, exempelvis
mingdforteckningar, utredningar etc. Vid mindre entreprenader kan drende for
projektering och byggnation slis ihop.

Skapa drende {6r
byggnation

[omrade], 6vergripande VA-planering, byggnation

[startort] - [slutort], byggnation av &verforingsledningar

Hir registreras handlingar ber6rande byggnation, exempelvis bygghandling,
byggprotokoll, relationshandling etc. Vid mindre entreprenader kan drende for
projektering och byggnation slds ihop.

Skapa drende for
verksamhetsomride

[omride], 6vergripande VA-planering, upprittande av
verksamhetsomrade

Hir registreras handlingar gillande upprittande av verksamhetsomride
for kommunalt vatten och avlopp. Vid mindre omfattande

genomférande  kan  denna  slis  ithop med  irendet  for

omradesgemensamma handlingar.
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Allminna processer

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Sambhillsbyggnad
Process Synpunkter frin medborgare och organisationer inkommer kommunen och besvaras av handliggare
Synpunktshantering
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: Synpunkt pi [vad synpunkten giller
ynp p ynp g
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Synpunkt inkommer Synpunkt N D Public 360 D B Efter 5 ar Vid synpunkter gillande
reparationsbehov mm
vidarebefordras skrivelsen
till Kundcenter utan att
diarief6ras.
Svar upprittas Svar N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Enhet Projekt- och programledning

Verksamhetsomrade

Projekt- och programledning

Process
Uppdrag- projekt- och

Beskrivning

Processen beskriver det 6vergripande arbetet med uppdrag- projekt- och programledning for ett specifikt projekt. Vanligtvis hor drendet

samman med ett eller flera andra drenden sa som detaljplaner eller entreprenader.

programprocess
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: [fastighet] m.fl., projekt [populirnamn], [beskrivning av projektet]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Foérvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet [Anmirkning
(benizmning av N=N¢j D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematisk e Gallras=G
forvaring Digitalt=D

Forstudie upprittas Utredning N D Public 360  |p B Efter 5 &r

Nyttoanalys upprattas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar

Projektdirektiv upprittas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Inkommer fran
bestillaren. Om
bestillaren tillhér samma
myndighet upprittas den
istéllet

Sharepointrum upprittas Register N S Sharepoint D G efter 5 dr -

Intressentanalys upprittas  |Utredning N S Sharepoint D G efter 5 ar -

Riskanalys upprittas Utredning N S Sharepoint  |D G efter 5 ar -

Kommunikationsplan Utredning N S Sharepoint (D G efter 5 ar -

Tidplan upprittas Utredning N S Sharepoint  |D G efter 5 ar -

Milstolpeplan upprittas Utredning N S Sharepoint  |D G efter 5 ar -
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Projektplan upprittas

Utredning

Public 360

Efter 5 ar

Genomforaren svarar pa
hur uppdraget kommer att
genomforas, innehéller
bland annat riskanalys och
kommunikationsplan

Statusrapport

Utredning

Public 360

Efter 5 ar

Underrittelser skickas

kontinuerligt till
bestillaren

Andringsbegiran
inkommer/upprittas

Utredning

Public 360

Efter 5 ar

Om bestillare eller
utforare behover andra
forutsittningar fran
projektplanen skall detta
kommuniceras och
godkinnas.

Andringsregister upprittas

Register

Sharepoint

G efter 5 ar

Slutrapport upprittas

Utredning

Public 360

B

Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Lokaler och Anliggningar

Enhet Fastighet D & U
Lopande tillsyn och skotsel, planerat underhall och akut felavhjilpande.
Verksamhetsomrade Beskrivning
Fastighet D&U
Process En felanmilan som leder till utredning
Felanmilan
Verksamhetssystem: Public 360, Nilex
Arendenamn: [fastighet], [adress], brist i byggnad som orsakar arbetsmiljé- och/eller boendeproblem
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format |Bevara/gallra  (Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=N¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Anmilan inkommer Anmilan N S Nilex D G
Forsta kontrollrapport Utredning N S Nilex D G
upprattas
Utredning upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Upprittas 1 de fall
Fastighet D & U inte
kan atgirda problem pa
plats.
Utredning for externa Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Exempelvis
konsulter inkommer fuktskaderapporter,
ventilationsmatning,
radonmitning,
innemiljomitning etc.
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Enhet fastighetsprojekt

Att administrera kommunens hyror samt genomfGra fastighetsprojekt.

Enhet Fastighetsprojekt

Beskrivning

Processen som beskrivs hir dr forvaltning av kommunens byggnader. I det ingdr det att forvalta egendgda fastigheter, tillhandahéillande av
lokaler for kommunens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda.

Verksamhetssystem: Nilex(internt drendehanteringssystem), Vitec (ett system for hyresavtal), Incit (underhillsplaneringsprogram), Trix

(byggritningsprogram), dessutom finns en rad passagesystem.

Lagrum: Hyreslag, BES 2011:12

Process
Fastighetshyror
Fastighetshyror i kommunens |[Dokument Sekretess |Registreting  [Férvaring  [Medium/format/Bevara/gallra Till Anmirkning
fastigheter (beniifnning av [N=Ngj J=Ja D=D1arlefqrs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) S=Systematisk S
forvars Digitalt=D
Orvaring
Fraga/felanmilan inkommer (Skrivelse N S Nilex D Gallras vid inaktualitet
Avtal tecknas med extern Avtal N S Nirarkiv P/D Gallras vid 1naktualitet Mapp i Sharepoint,
entreprenor service och
abonnemangsavtal, liga
belopp
Forteckning av fastigheter Forteckning N S Trix D Gallras vid inaktualitet Férsiljning och kép

sker hos
Sambhillsutvecklingsenh
eten
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Ritningar N Trix Ritningar i
pappersformat forvaras
pé Fridhemskullen,
fastighetsforrad

Driftinstruktion |N Trix Handlingar i

pappersformat férvaras
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pa Fridhemskullen,

fastighetsforrad

Internt hyreskontrakt skrivs  |Avtal N Vitec P/D G vid inaktualitet Interna kontrakt
hanteras 1 Vitek.
Gallras vid avtalets
upphorande

Lasschema upprittas, avtal ~ [Forteckning J Nirarkiv P Gallras vid inaktualitet

skrivs med leverantor, nycklar . — .

kvitteras ut Avtal N Nirarkiv P/D Gallras vid inaktualitet

En extern lever'antc?r utfco)r M |Protokoll Nararkiv P Gallras vid inaktualitet

myndighetsbesiktning pa

kommunens fastigheter, vilket

utmynnar i ett protokoll

En underhallsplan for Utredning N Incit D Gallras vid inaktualitet Kopia ligger i filarean,

kommunens fastigheter de senaste 5 aren

upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet

obligatorisk koll

ventilationskontroll (OVK)

upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Sharepoint  |D G vid inaktualitet

energideklaration upprittas  |koll

Besiktningsprotokoll {r hissar [Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet

upprittas koll

Besiktningsprotokoll {6r Besiktningsproto N Vitec D G vid inaktualitet

trycksatta kdrl upprittas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet

sotning upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet

gymnastikredskap upprittas  |koll
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Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
skyddsrum upprittas koll
Besiktningsprotokoll {6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
sprinkleranlidggning upprittas |koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
koldmedia upprittas koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
brandlarm upprittas koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
brandtillsyn upprittas koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
fettavskiljare upprittas koll
Besiktningsprotokoll {6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
gasolinstallation upprittas koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
koldmedia upprittas koll
Besiktningsprotokoll fér Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
oljetank upprittas koll
Besiktningsprotokoll for port |Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
reservkraft upprittas koll
Besiktningsprotokoll {6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
ridavigg upprittas koll
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'Verksamhetsomrade
Enhet Fastighetsprojekt

Beskrivning

Process

Kommunen hyr ut lokal

Hyra ut lokaler
Verksamhetssystem: Vitec Hyra, Trix
Lagrum: Jordabalken § 12
Arendenamn: [fastighet], [adress], uthyrning av lokal for [syfte]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutatkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ne¢j D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forfragan om att hyra lokal |Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
lokal inkommer
Hyresforslag upprittas Utredning N S Sharepoint  |D G vid inaktualitet
Hyresavtal upprittas Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar Objektsnummer bifogas
Hyrestilliggsavtal upprittas |Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar
Uppsigning for Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
omférhandling inkommer
Uppsigning for avflyttning  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Upprittas exempelvis

upprattas

nir hyresgisten
misskoter sig, behovs av
lokal for andra
verksambheter etc.
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'Verksamhetsomrade
Enhet Fastighetsprojekt

Process

Hyra av lokaler

Beskrivning

Kommunen hyr lokal

Verksamhetssystem: Vitec Hyra, Trix

Lagrum: Jordabalken § 12

Arendenamn: [fastighet], [adress], hyra av lokal for [syfte]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutatkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ne¢j D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B
handling) JJa S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Hyresforslag upprittas Utredning N S Sharepoint G vid inaktualitet
Hyresavtal upprittas Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar Objektsnummer bifogas
Hyrestilldggsavtal upprittas  [Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar
Uppsdgning for Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
omf6rhandling inkommer
Uppsigning for avflyttning  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Upprittas exempelvis
upprattas ndr hyresgisten
misskoter sig, behovs av
lokal f6r andra
verksamheter etc.
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'Verksamhetsomrade
Fastighetsforvaltning

Process

Rapportering av enskilt
vattenverk/reningsverk till

Beskrivning

Miljéenhet, Linsstyrelsen samt i forlingningen Livsmedelsverket idkar tillsyn pd enskilda vatten- och avloppsreningsverk anliggningar.

Aktuella anliggningar: vattenverk, avloppsreningsverk och ledningsnit.

tillsynsmyndighet Lagrum: Livsmedelslagen, Miljobalken
Arendemening: [Anliggning] tillsynsirende for [Vattenverk/avloppsreningsverk/ledningsnit] [ir]
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimning av |[N=N¢j J=Ja D=Di1ariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forslag pa Anmilan N D Public 360 D B Efter 5 ar Tidpunkt och plats for
provtagningsschema skickas provtagning redovisas
till tillsynsmyndighet
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
Uppdrag skickas till Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
entreprenor
Analysresultat inkommer Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar 3,5 och 7 dagars
mikrobiologisk analys
Vid avvikelse inkommer Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Vid extra allvarlig
larmrapport avvikelse sker
telefonkontakt samt
tjdnsteanteckning
Myndighet genomfor tillsyn  |[Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Tillsynsmyndighet ar

miljéenhet/Linsstyrelse

n.
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Atgirder genomfors och Utredning J D Public 360 D B Efter 5 ar

rapporteras

Kontrolltillsyn genomfdrs Utredning J D Public 360 D B Efter 5 ar

Beslut inkommer Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Kontroll pa genomférda

atgirder
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Verksamhetsomrade

Enhet fastighet D&U

Beskrivning

Vid arbeten med farliga kemikaler s som ammoniak mm utfirdas skriftlig arbetsorder 1 syfte att sikerstilla att entreprenér inte vistas 1 lokal med

Process

Hantering av farliga

farliga kemikalier i onédan.

kemikalier
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benidmning av  |[N=Ne¢j J=Ja D=Diariefdrs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G
forvaring Digitalt =D
Arbetsorder upprittas  |Beslut N S Sharepoint D G vid
inaktuallitet
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Enhet Fritid Drift

Fritids drift ska tillhandahélla trygga, sikra och funktionella anliggningar for skola, féreningsliv och spontananvindare. Anliaggningarna ska uppfylla alla

myndighetskrav.

Verksamhetsomrade (Beskrivning

Enhet Fritid Drift ) )
Uthyrning och forvaltande av Oasens simhall

Process

Uthyrning och
forvaltning av Oasens
simhall

Lagar och foreskrifter som styr verksamheten: FOHMES 2014:12

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av  (N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper =P Gallras=G

forvaring Digitalt = D

Forfrigan inkommer  [Ansdkan N S Sharepoint D G vid

inaktuallitet

Forvaltningen svarar pd [Beslut N S Sharepoint D G vid

forfragan inaktuallitet

Besiktigning och Utredning N S Sharepoint D G vid

provtagning inaktuallitet

Forvaltningen far in  [Utredning N S Sharepoint P/D G vid

resultat av matningar inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
Enhet Kundcenter

Beskrivning

Stodet sOks baserat pa foregdende kalenderars styrkta kostnader. Idrottsféreningar som sysslar med barn och ungdomsverksamhet i icke

kommunala lokaler kan f3 stod cirka 50 % av sina faktiska driftkostnader kopplade till foreningens verksamhetslokaler eller anliggning.

Process .
Arendemening: [foreningens namn], lokal- och anliggningsstdd ar [ir]

Lokal- och
anliggningsstod
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning

(bendmning av  |N=Nej J=]a D=Diarief0rs Bevaras=B

handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G

forvaring Digitalt = D

Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Beslut Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Planering och Myndighet

Bygglov

Arkivbeskrivning:

Ar 2008 bérjade man skanna in inkomna handlingar i diariesystemet Winess. I de fall dir alla handlingar ir inskannade i diariesystemet skickas inte drendet for

infilming utan gir endast till E-arkivering via Public 360. Icke komplett skannade drenden skickades till arkiva for infilmning.

Fran mars 2022 har Bygglov ett digitalt dzrendehanteringssystem med E-tjanster: ByggR. Inga pappershandlingar upprittas av Bygglov. Pappershandlingar som
inkommer inscannas och betraktas ddrefter som original och sparas i nirarkiv.

Nya drenden fran mars 2022 har endast digital f6rvaring.

Arenden innan dess har forsvarats 1 pappersakt under handliggning, sorterat efter fastighetsbeteckning i nirarkiv 5a.

Under beteckningen “till slutarkiv” star VA, vilket innebir att drendena vid avslut levereras till slutarkivet.

Beslutsunderlag (BU) - Endast version som ligger till grund for beslut bevaras.

Fran och med mars 2022 hanteras nimndadminstration, protokollsutdrag, 1 Public360 1 ett MOBN samlingsirende per nimndsammantride, och gallras vid en
femérsperiod. Protokollsutdrag original sparas i ByggR.

'Verksamhetsomride
Bygglov,
forhandsbesked,
Tillfilliga bygglov,
marklov, rivninglov,
strandskyddsdispens

Process

Férhandsbesked

Beskrivning

Processen beskriver hanteringen av en ansokan om férhandsbesked.
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Ng¢j JJa D=Diariefors Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk &
forvaring
Registrering Anmilan N D ByggR D B VA Information,
kontrollansvarig/k certifikat mm - se
valitetsansvarig Bygglov steg 2.
Expediering Annons N D ByggR D B VA Kopia fran
tidning skall
sparas.
Registrering Ansokan N D ByggR D B VA
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Handldggning Ansdkan som N ByggR B, se anmirkning Ansokan som
atertagits atertas eller avvisas
som ofullstindig
bevarar vi ansokan,
kommuniceringsbr
evet, dtertagandet
samt beslut. Inga
elektroniska
dokument gallras.
Handldggning Avfallshanteringspl [N ByggR B VA Vid rivningslov
an
Handliggning Avvecklingsplan [N ByggR B VA Vid tidsbegrinsade
bygglov
Expediering Begiran om N BygeR G Gallras nir svar
polishandriickning erhallits, senast vid
for delgivning avslut. Om svar ¢j
erhéllits sparas
forfrigan.
Handliggning Begiran om N ByggR B
yttranden fran
grannar och
sakigare
Handliggning Begiran om N BygeR B Gallras nir svar
yttranden inom erhéllits. Om svar
myndigheten/remis ej erhallits sparas
sforfragningar till forfrigan.
myndigheter
Handliggning Bekriftelsebrev N ByggR B
Handliggning Broschyrer/Inform |N ByggR B, se anmirkning Handlingar som
ationsmaterial/Offe inte tillfor drendet
rter/Fakturaunderla négot kan gallras
g vid avslut.
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Handliggning Debiteringsunderla [N ByggR D B
g
Handliggning Delegationsbeslut [N ByggR D B
Handliggning Foton/Filmer N ByggR D B, se anmirkning VA Handlingar som
inte tillfér drendet
ndgot kan gallras
vid avslut.
Handldggning Forslag till N BygeR D G Nir verifierad
kontrollplan kontrollplan
kommit in
Handliggning Granskningsblad [N ByggR D B
Handldggning Konstruktionsritnin|N ByggR D B
gar, VVS,
Installationsritning
a
r mm
Handliggning Korrespondens/ko [N Vid behovi |D G Handlingar som
mmunicering av ByggR inte tillfor
mindre vikt for drendet nagot
drendet eller behdvs for
att forstd drendets
gang. Vid
inaktualitet, dock
senast vid avslut.
Handlaggmng Korrespondens/ko N ByggR D B VA Andringar 1

mmunicering av
vikt for drendet

ansokan,

tjansteanteckningar
av vikt for drendet,
kommuniceringsbr

ev vid avslag
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Expediering Kungorelse 1 PoIT [N ByggR D B VA Svarsmailet frin
PolT
Handliggning Grannehdrande N ByggR D B VA
Handliggning Material och N ByggR D B, se anmirkning  [VA Handlingar som
fargsittning inte tillfor drendet
ndgot kan gallras
vid avslut.
Expediering Meddelandeom  |N ByggR D B VA
kungorelser
Expediering Mottagningsbevis, [N ByggR D B VA
delgivningskvitton,
bevis om polis-
handrickning
Nimndshantering Protokollsutdrag [N Kopia iakt D B VA
BygeR
Handliggning Reviderat forslag [N ByggR D G VA Nir verifierad
till kontrollplan kontrollplan
kommit in
Handliggning Ritningar *
UppmatningsritN ByggR D G VA Bevaras 1 historiskt
ning, befintligt syfte
utseende
Situationsplan |N ByggR D B VA
Nybyggnadskar [N ByggR D B VA
ta
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Planritning N ByggR B VA
Sektionsritning [N ByggR B VA
Markplanerings|N ByggR B VA
ritning
Fasadritning [N ByggR B VA
Upprittad kartaN ByggR G VA
for
grannhdrande
Upprittad N ByggR G
oversiktskarta
infér nimnd
Upprittade N BygeR B VA
foto/situations
plan infor
nimnd
Utdrag N ByggR B VA
fran
primirkart
a

Handliggning Ritningar som N ByggR G, se anmirkning Markeras som ej

inaktualiserats vid
revidering.

gillande 1 ByggR
si snart ny version
inkommer. Gallras
vid avslut.
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Handliggning

Skisser,
gestaltningsritninga
r, 3D-
visualiseringar
samt 6vriga kartor
och handlingar
som inte ar
nodvindiga for
drendet.

ByggR

Handlingar som
inte tillfor drendet
ndgot kan gallras
vid avslut.
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Handliggning Tjansteskrivelser [N BygeR B VA
Handliggning Typgodkinnandebe [N ByggR B
vis
Handliggning Verksamhetsbeskri |N ByggR B VA Se korrespondens
vning for drendets
betydelse
Handliggning Yttrande {rin N ByggR B VA
grannar och
sakigare

Handliggning Yttrande/Remiss- [N ByggR B VA

svar frin
myndigheter,
rédgivande organ.

Handliggning Utredningar N BygeR B, se anmirkning VA Tillginglighetsutred
ning,
parkeringsutrednin
g, geoteknisk
utredning,
bullerutredning

etc. som inte
diarieforts av
intern

remissinstans.
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Bygglov
Process
Bygglov steg 2
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  [Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring
Registrering Anmilan N D ByggR D B VA
kontrollansvarig/kv
alitetsansvarig
Handliggning Kontrollansvarigs | N D ByggR D G
meritforteckning,
certifikat och
intyg
mm
Registrering Anmilan N D ByggR B VA Anmilningspliktiga
atgarder
Handldggning Anmilan som N D ByggR B, se anmirkning Anmilan som
atertagits atertas eller avvisas
som ofullstindig
bevarar vi anmiilan,
atertagandet samt
beslut. Inga
elektroniska
dokument gallras.
Handliggning Arbetsmiljoplan [N D ByggR D G VA
Handldggning Avfallhanteringspla [N D ByggR D B VA
n
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Handlaggnmg Begﬁran om N ByggR B Om
komplettering kompletteringen
kommit in
Handliggning Bekriftelsebrev N ByggR B
Handldggning Debiteringsun- N ByggR B
derlag
Handliggning Brandskyddsdokum [N ByggR B VA Brandskyddsbeskri
entation vning, brandskisser,
utférandekontroll
brand etc. Vid
revidering markeras
den gamla som ej
gillande 1 ByggR sd
snart ny version
inkommer. Gallras
vid beslut.
Handldggning Broschyrer/Inform [N ByggR B, se anmirkning VA Handlingar som
ationsmaterial/Offe inte tillfor drendet
rter/Fakturaunderla nagot kan gallras
e vid avslut.
Handliggning Delegationsbeslut [N ByggR B VA
Handliggning Energibalansberikn [N ByggR B VA
ing
Handliggning Foton/Filmer N ByggR B, se anmirkning  [VA Handlingar som
inte tillfor drendet
nigot kan gallras
vid avslut.
Handliggning Firdigstillandeskyd [N ByggR G
d/forsikringsbrev
Handliggning Forslag till N ByggR G VA Nir verifierad
kontrollplan kontrollplan
kommit in
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Handliggning

Granskningsblad

ByggR

Handliggning

Intyg och bevis

Besiktningsprotoko
1r*

Checklistor/egenko
ntroller

Sakkunnighetsintyg
Etc.

I akt

P/D

Bb

VA

*OVK endast
forstagangsbesiktni

ng

Handliggning

Intyg och
kontroller som
inkommit enligt
krav 1
kontrollplan/rivni
n gsplan:

- Kvitton fran
mottagare
-Anmilan om
miljofarligt avfall

till Miljdenheten
-Skrotningsintyg

ByggR

Handliggning

Kallelse till tekniskt
samrad

N

ByggR

IFran mars 2022 sker
kallelse 1
bygglovsbeslut

Handliggning

Konstruktionsritnin
gar, VVS-, el-
ventilationsritningar
, palplaner,
grundritningar,

mm

N

ByggR

VA

Handliggning

Kontrollansvarigs
meritforteckning,

ByggR
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certifikat och intyg
mm

Handliggning Korrespondens av [N ByggR G Handlingar som
mindre vikt for inte tillfér
irendet drendet nagot

eller behovs for
att forstd drendets
gang. Vid
inaktualitet, dock
senast vid avslut.

Handldggning Korrespondens av [N ByggR B VA Andringar i
vikt for drendet ansokan,

tjdnsteanteckningar
av vikt for drendet

Handliggning Ligeskontroll/Utsi [N ByggR B VA
ttning

Handliggning Material och N ByggR G, se anmirkning Broschyrer,
firgsittning firgprover och

liknande kan ¢j
filmas. Kopieras
Over till papper.

Expediering Mottagningsbevis, [N ByggR B VA
delgivningskvitton,
bevis om polis-
handrickning

Handliggning Protokoll N ByggR B VA Tekniskt samrad,

arbetsplatsbesok,
slutsamrad

Nimndshantering Protokollsutdrag [N ByggR B VA
fran nimnd
Reviderat forslag [N ByggR G VA - nir verifierad

Handliggning till kontrollplan kontrollplan

kommit in
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Handldggning Ritningar
Relationsritni [N ByggR B VA
ng
Situationsplan |N ByggR B VA
Nybyggnadskar [N ByggR B VA
ta
Markplanerings|N ByggR B VA
ritning
Planritning N ByggR B VA
Sektionsritning [N ByggR B VA
Fasadritning [N ByggR B VA
Upprittad N ByggR G
oversiktskarta
infér nimnd
Upprittade N ByggR B VA
foto/situations
plan infor
nimnd
Utdrag N ByggR B VA
fran
primirkart
a

Handliggning Ritningar som N ByggR G, se anmirkning Markeras som ej

inaktualiserats vid
revidering.

gillande 1 ByggR
sd snart ny version
inkommer. Gallras
vid beslut.
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Handliggning

Skisser,
gestaltningsritninga

ByggR

D

G, se anmirkning

Handlingar som
inte tillfor drendet
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r, 3D- nagot kan gallras
visualiseringar vid avslut.
samt Gvriga kartor
och handlingar
som inte ir
nodvindiga for
irendet.
Handliggning Teknisk N ByggR B VA
beskrivning
Handliggning Tjinsteskrivelser [N ByggR B VA Samtliga
tjansteskrivelser
som presenterats
for nimnd bevaras
Handliggning Typgodkinnandebe [N ByggR B
vis
Handliggning Utredningar N ByggR B, se anmirkning VA Tillginglighetsutred
ning,
parkeringsutrednin
g, geoteknisk
utredning,
bullerutredning
etc. som inte
diarieforts av
intern
remissinstans.
Handliggning Verksamhetsbeskri [N ByggR B VA Se korrespondens
vning for drendets
betydelse
Handliggning Yttrande frin N ByggR B VA
grannar och
sakigare
Handliggning Yttrande/Remissva [N ByggR B VA

r frin myndigheter,

rddgivande organ.
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Handliggning

Ovriga handlingar
som enbart tjinat
som underlag for
byggsamrad eller
for beslut om
kontrollplan

N

ByggR

D
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'Verksamhetsomrade
Bygglov

Beskrivning

Process

Tillsyn

Obligatorisk
ventilationskontroll,
hissar, portar och andra
motordrivna
anordningar (avsedda for

transport av
personer och gods)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Syst§matisl<
férvaring
Registrering Besiktningsprotoko [N S [ pirm i P G, se anmirkning Nybesiktning, se
1l -Godkint ndrarkiv Bygglov steg 2
Intyg och bevis.
Aterkommande
besiktning {or
tillsynsobjekt.
Gallras nir nytt
kommit in.
Registrering Besiktningsprotoko [N D ByggR D B Tillsynsiarende
1l -E; godkint, upprittas
allvarlig brist
Registrering Intyg fran N D ByggR D B
besiktningsorgan
att brist har
atgirdats
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Verksamhetsomrade (Beskrivning
Bygglov
Process Kungilvs Sotarna AB har delegation att fatta beslut om foreliggande f6r nimndens rikning.
Tillsyn
Kontroll av brandskydd
Aktivitet Dokument Sekretess Regi'str.ering Forvaring  Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Ngj J=Ja D_=D1ar1efqrs Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring
Registrering Foreliggande frin |N D ByggR D B Kan G vid
sotaren inaktualitet eller
ndr tvist ej pgar.
Registrering Intyg frin N D ByggR D B Tillsynsarendet
besiktningsorgan avslutas.
att brist har
atgirdats
Overklagan N D ByggR D B
Dom/beslut N D ByggR D B
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'Verksamhetsomrade
Bygglov

Beskrivning

Process

Tillsyn, olovlig byggande

Om ansokan eller anmilan kommer in i efterhand f6ljs dven processen for bygglov steg 1 alt. Steg 2

mm.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvating  Medium /format Bevara/gallra  [Till slutarkivet |[Anmitkning
(bendmning av N=Ne¢j J-Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< Gallras=G
forvaring
Registrering Anmalan eller annan|N D ByggR D B VA
handling som
initierar drendet
Handliggning Begdran om N ByggR B VA
forklaring
Handliggning Berikningsunderlag [N ByggR B VA
for sanktionsavgift
eller vite
Handliggning Besiktningsprotokol |N D ByggR D B VA
Handldggning Delegationsbeslut [N D ByggR D B VA
Handliggning Granskningsblad [N D ByggR D B
Handliggning Korrespondens av  |N D ByggR D G, se anmirkning|[VA Handlingar som inte
mindre vikt for tillfér drendet nagot
drendet eller behovs for att
forstd arendets gang.
Vid inaktualitet, dock
senast vid avslut.
Handliggning Korrespondens av  |N D ByggR D B VA T.ex. indringar i
vikt for drendet ansOkan,
tjdnsteanteckningar av
vikt for drendet
Handliggning Ligeskontroll N D ByggR D B VA
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Nimndshantering Protokollsutdrag N ByggR VA
fran nimnden
Handliggning Svar pd begdran om [N ByggR VA
forklaring
Handldggning Tjinsteskrivelse N ByggR VA
Handliggning Upprittad N ByggR VA T.ex. foton,
dokumentation av beskrivning av
platsen platsbesok
Handliggning Ovriga N ByggR VA

handlingar som
enbart tjinat som
underlag for
utredningen
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'Verksamhetsomrade
Bygglov

Process

Overklaganden

Beskrivning

Aktivitet

Dokument
(benimning av
handling)

Registrering
D=Diariefors
S=Systematisk
forvaring

Sekretess
N=Ngj J=Ja

Forvaring

Medium/format

Bevara/gallra

Bevaras=B Gallras=G

‘Till slutarkivet

Anmirkning

Handliggning

Avvisningsbeslut | N D
¢j ritt tid
(delegationsbeslut)

ByggR

VA

Handliggning

Bekriftelsebrev till | N D
klaganden
och/eller

sokanden

ByggR

VA

Registrering

Besked fran hogre |N D
instans att deras

beslut verklagats i
ritt tid

ByggR

VA

Registrering

Beslut fran hogre
instans

ByggR

VA

Registrering

Meddelandeom [N D
laga kraft frin
hogre instans

ByggR

VA

Nimndshantering

Nimndens beslut |N D
att sjilv overklaga,
med tillhorande
protokollsutdrag
och
tjansteskrivelse

ByggR

VA

Handliggning

Nimndens yttrande|N D
till hogre instans

ByggR

VA
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Handliggning Rittidsprovning [N ByggR D VA
och 6verlimnande
till hogre instans

Handliggning Overklagan N ByggR D VA
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Verksamhetsomrade (Beskrivning
Bygglov
Process
Handlingar som inte hor
till nagot drende
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendimning av | N=Ngj J=Ja D=Diariefors Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk PP &
forvaring
Allminna frﬁgor N S Outlook/péir D G efter 2 ar Vid e-post 1
(skriftliga) och m Outlook
svar Vid papperspost 1
pirm i arkivet
Beslut frinandra | N Nej D G Ex.vis ingrepp i
myndigheter fornlimning.
Gallras vid
ankomst om ej
aktuellt med
lovhantering
Inbjudningar till | N Nej Skickas for
kurser, moten, kinnedom till
konferenser berorda. Diariefors
inte
KA-certifikat N Nej Gallras vid
ankomst
Reklam N Nej Gallras vid
ankomst
Handliggning Samridsforfrigan [N D ByggR D B VA

fran Lantmiteriet
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Handldggning

Godkinnande av
Lantmateriforrattni

ng

N

ByggR

VA
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Mark och exploatering

'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Avskjutningsrapporter

Arendemening: Avskjutningsrapporter for jaktomriden pa kommunigd mark [4r]

For de fastigheter dér jaktlag innehar jaktarrende pd kommunal mark behover dessa uppritta en arlig rapport éver mangden filt vilt och
6vriga observationer. Samlingsirende drligen.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvating (Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benizmning av N=N¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
; _ S=Systematisk o
handling) JTa f('jrx?;ring Digitalt=D
Avskjutningsrapport Utredning N D Public 360 D/P B Efter 5ar  |Inkommer en rapport
inkommer per jaktlag.
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Exploateringsprocessen ir den kommunala processen frin ramarksforsdrjning till genomférandet av detaljplan och exploateringsavtal med

forsiljning av mark till slutanvindare samt uppf6ljning. Alternativt den kommunala processen inf6r beslut om plantillstind med

Exploatering - : : -
samarbetsavtal/ramavtal till genomf6randet av detaljplan och exploateringsavtal samt uppféljning.
Lagrum: Jordabalken, Plan- och bygglagen, Fastighetsbildningslagen, Anliggningslagen, Ledningsrittslagen, Expropriationslagen,
Upphandlingslagen, EU:s statsstodsregler
Arendenamn: [fastighet] m.fl., exploatering for [beskrivning]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring [Medium/format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej SD:SDitafief?fi Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i - =Systematis o
handling) JFJa fé’)r\?;rin g Digitalt=D
Beslut om Beslut N D Public 360 D B Efter 5ar  |Foregis ofta av
markanvisningstivling fattas intresseanmalan for
markanvisning 1 separat
irende
Tavlingsbidrag inkommer, Anbud J D Public 360 |D B Efter 5ar  |Endast vinnande bidrag
vinnande bevaras. Aterstaende
gallras efter beslut
vunnit laga kraft
Tavlingsbidrag inkommer, Anbud J S Public 360 |D G - Endast vinnande bidrag
forlorande bevaras. Aterstiende
gallras efter beslut
vunnit laga kraft
Oppningsprotokoll upprittas Oppningsprotokoll N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Beslut om markanvisning Beslut N D Public 360

fattas
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Markanvisningsavtal upprittas [Avtal Nirarkiv  |P - Foérvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Markaoverldtelseavtal upprittas [Avtal Nirarkiv  |P - Forvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Exploateringsavtal upprittas |Avtal Niérarkiv [P - Forvaras i

plan 5B fastighetsarkivet
Genomfdrandeavtal upprittas |Avtal Nirarkiv [P - Foérvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Tomtrittasavtal upprittas Avtal Nirarkiv [P - Forvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Bankgaranti eller annan Virdehandling Nirarkiv [P - Forvaras 1
sikerhet inkommer plan 5B fastighetsarkivet
Avtal om upplatelse av Avtal Nirarkiv [P - Foérvaras 1
etableringsyta upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Avtal om 6verlitelse av Avtal Nirarkiv  |P - Foérvaras 1
exploatorer av plan 5B fastighetsarkivet
markoverltelseavtal upprittas
Fastighetsbildningsprocess Se separat process
inleds
Kopekontrakt upprittas Avtal Nirarkiv  |P - Forvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Kopebrev upprittas Avtal Nirarkiv [P - Forvaras 1

plan 5B fastighetsarkivet
Lagfartsansokan skickas Ansokan Public 360 |D Efter 5 &r  |Skickas till Lantmiteriet
Beslut om lagfart inkommer  [Beslut Public 360 |D Efter 54ar |Inkommer frin

Lantmiteriet
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Fastighetsforsiljning

Kommunen siljer en fastighet. Kan férekomma en lantmiteriprocess som en del av forsdljningen.

Arendemening: [fastighet], fastighetsforsiljning

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring |Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i - S=Systematisk
handling) Ja farvyaring Digitalt=D
Beslut om forsiljning fattas  |Beslut N D Public 360 D B -
Virdeutlitande inkommer Utredning J D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet -
virdeutlatande foregds av
upphandling
Avtal om formedlingsuppdrag |[Avtal N D Niérarkiv [P B - Forvaras i1
upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Avtal med miklare-
giller fraimst forsiljning
av smihustomter (se
Over med exploitering)
Kopekontrakt upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Inklusive miklarjournal,
likvidavrakning och
behorighetshandlingar
Kopebrev upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Likvidavrikning upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Underrittelse om ny dgare Underrittelse N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i
inkommer plan 5B fastighetsarkivet
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Kommunen kdper en fastighet. Kan férekomma en lantmiteriprocess som en del av fastighetsforvarv.

Fastighetsk6p
Arendemening: [fastighet], fastighetsforviry
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring |Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(bendmning av N=Ne¢j D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
; — S=Systematisk
handling) Ja farvyaring Digitalt=D
Beslut om koép fattas Beslut N D Public 360 |D B - Forvaras i1
fastighetsarkivet
Virdeutlitande inkommer Utredning J D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet -
virdeutlatande foregds av
upphandling
Koépekontrakt upprittas Avtal N D Niérarkiv [P B - Forvaras i1
plan 5B fastighetsarkivet
Inklusive miklarjournal,
likvidavrikning,
behorighetshandlingar
och makemedgivande
Likvidavrikning upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Kopebrev upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Ansokan om lagfart upprittas |Ansdkan N D Public 360 D B - Skickas till Lantmateriet
Beslut om lagfart inkommer  [Beslut N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Ansokan om dodning av Ansokan N D Public 360 D B -
pantbrev
Beslut om d6dning Beslut N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
av pantbrev plan 5B fastighetsarkivet

inkommer
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Verksamhetsomrade Beskrivning

Mark och exploatering

Process Hantering av taxering av kommunens fastighetsinnehav.

Fastighetstaxering

Aktivitet Dokument Sekretess Regi§tr§ﬁng Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till ' Anmirkning

(benimning av N=N¢j D=D1ar1efqrs Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) JJa S=Systematisk S
forvaring Digitalt=D

Fastighetsdeklarationsblankett |Skrivelse N S Sharepoint |D G efter 6 ar - Forvaras 1

inkommer fastighetsarkivet

Fastighetsdeklaration upprittas|Skrivelse N S Sharepoint (D G efter 6 ar - Forvaras i
fastighetsarkivet

Forslag till ny Skrivelse N S Sharepoint (D G efter 6 ar - Forvaras i

fastighetstaxering inkommer fastighetsarkivet

Forfragan om forhallande pd  [Skrivelse N S Sharepoint D G efter 6 ar - Forvaras i

fastighet inkommer fastighetsarkivet

Beslut om taxeringsvirde Beslut N S Sharepoint |D G efter 6 ar - Forvaras i

inkommer fastighetsarkivet

Foreldggande frin skatteverket |Beslut N D Public 360 D B - Resulterar 1 drende

inkommer

Begidran om omprévning Ansokan N D Public 360 D B - Resulterar i drende

upprattas

Beslut om omprévning Beslut N D Public 360 D B - Resulterar i drende

inkommer
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Process

Foérsiljning av tomtritt

Beskrivning

Beskriver processen for forsiljning av tomtritt

Arendemening: [fastighet], forsiljning av tomtritt

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring |Medium /format Bevara/ gallra Till Anmirkning

(benimning av N=Nej D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet

handlin, =Ta S=Systematisk S

2) J forvaring Digitalt=D

Se process for - - - - - - - -
fastighetsf6rsiljning
Beslut om tomtrittskontrakts |Beslut N D Nirarkiv  [P/D Forvaras i1
upphorande fattas plan 5B fastighetsarkivet
Oversindelse av Avtal N - - D B Vidimerad kopia av

originalkontrakt till kdparen

originalavtal sparas
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Intresseanmilningar infor

Innan markanvisningstivling genomfors ges exploatérer mojlighet att anmaila intresse for att delta 1 kommande markanvisningstivlingar.
Detta kan antingen ske generellt i ett samlingsirende som upprittas arsvis, alternativt intresseanmalningar for ett givet omrade.

markanvisning

Arendenamn: Intresseanmilan markanvisning [omrade]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring [Medium/format |Bevara/gallra Till Anmirkning

(benimning av N=Ne¢j D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin, - S=Systematisk o
a 2) JFJa rvaring Digitalt=D

Intresseanmailan inkommer  |[Anmilan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Forfrigan om deltagande Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas

60




'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Lantmiteriforrittning

Beskriver den formella processen for reglering, avstyckning, m.m. gillande fastigheter. Lantmiteriforrittningsprocessen férekommer
vanligtvis infldtat 1 6vriga Mark och exploateringsirenden

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium/format |Bevara/gallra Till Anmirkning
(benii.rnning av N=Ne¢j IS):S[)sitaeri;izi Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) Ja fér\ering Digitalt=D
Ansokan om Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
lantmiteriforrattning upprattas
Bekriftelse av ansokan Lantmiterihandling [N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
Lantmiteriutredning Lantmaiterihandling |N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
Kallelse till Lantmaiterihandling |N D Public 360 D B Efter 5 ar
lantmiterisammantride
inkommer
Lantmiterimotesprotokoll Lantmiterihandling [N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
Forslag till 6verenskommelse |Lantmiterihandling [N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
Yrkande upprittas Ansokan N D Public 360 D B Efter 5ar  |Onskemal om
handliggningens form
. och/eller utfall
Overenskommelse upprittas  |Avtal N D Public 360 [P B Efter 5 ar
Beslut inkommer Lantmiterihandling [N D Public 360 D B Efter 5 ar
Underrittelse om avslutad Lantmaiterihandling |N D Public 360 D B Efter 5 ar
forrattning inkommer
Ans6kan om inskrivning i Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar

fastighetsregistret
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Underrittelse om

fastighetsinskrivning
inkommer

Lantmaiterihandling

N

Public 360

D

Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Mark och exploatering

Process Kommunen ir 1 vissa fall medlem i samfillighetsféreningar, motesprotokoll och kallelser fran dessa samlas arsvis 1 ett samlingsarende.

Medlemskap 1
samfillighetsféreningar/vigfor

eningar Arendemening: Samfillighetsforeningar, vigforeningar, vigsamfilligheter dir kommunen ir medlem [ar]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring |Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(bendmning av N=Ne¢j D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) Ha §g§§;f£atlsl< Digitalt=D
Kallelse inkommer Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
Arsmotesprotokoll inkommer [Métesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Rittighet belastande
kommunal mark

En rittighet innebir ritten att anvinda nagons fastighet pa ett vist sitt. Till exempel 4r det vanligt att 4 ritt att ta vig, vatten, avlopp eller
ledning 6ver ndgon annans mark. Det finns rittigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer (nyttjanderitt).

En rittighet kan skapas genom avtal mellan olika parter - eller genom beslut av myndighet eller domstol.

Arendemening: [fastighet][upprittande/godkinnande av 6verlatelse/indring/uppsigning] av [avtalstyp], avseende [indamail]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format |Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarief6ri Papper=P Be\ﬁlraFB slutarkivet
i = S=Systematisk Gallras=G
handling) JJa fér‘yari ng Digitalt=D
Ansokan om markupplitelse |Ansdkan N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
Arrendeavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1 fastighetsarkivet.
plan 5B Arrenden ar juridiskt
uppdelat 1 fyra olika
kategorier:
- Bostadsarrende
- Jordbruksarrende
- Anldggningsarrende
- Ligenhetsarrende
Nyttjanderittsavtal upprittas |Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras i fastighetsarkivet
plan 5B
Tomtrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B
Servitutsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B
Jaktrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B - Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B
Beslut om ledningsritt Beslut N D Nirarkiv D B - Fo6rvaras 1 fastighetsarkivet.
inkommer plan 5B Kan omfattas av sekretess,

kinslig infrastruktur. Fran
Lantmiteriet
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Uppsigning upprittas Beslut Nirarkiv  [P/D Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B

Meddelande om Beslut Nararkiv  [P/D Forvaras 1 fastighetsarkivet

villkorsindring upprittas plan 5B

Ansokan till arrendenimnden |Ansdkan Public 360 D Forvaras i fastighetsarkivet

upprattas

Yttrande till arrendenimnden |Yttrande Public 360 D Forvaras 1 fastighetsarkivet

upprattas

Dom inkommer Dom Nirarkiv  [P/D Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Mark och exploatering
Process En rittighet innebir ritten att anvinda nagons fastighet pa ett vist sitt. Till exempel 4r det vanligt att 4 ritt att ta vig, vatten, avlopp eller
Rittighet till formén for ledning 6ver ndgon annans mark. Det finns rittigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer (nyttjanderitt).
kommunen En rittighet kan skapas genom avtal mellan olika parter - eller genom beslut av myndighet eller domstol.
Arendemening: [fastighet][upprittande/godkinnande av 6verltelse/indring/uppsigning] av [avtalstyp], avseende [dndamail]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvating (Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j D=Diarief6r; Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i _ S=Systematisk
handling) JFa & r‘ya fing Digitalt=D
Ansokan om Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
ledningsritt/officialservitut
skickas
Arrendeavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i1
plan 5B fastighetsarkivet.
Arrenden ir juridiskt
uppdelat 1 fyra olika
kategorier:
- Bostadsarrende
- Jordbruksarrend
e
- Anliggningsarre
nde
- Ligenhetsarren
de
Nyttjanderittsavtal upprittas |Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Tomtrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Avtalsservitut upprittas Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
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Beslut om ledningsritt
inkommer

Beslut

Public 360

D

Forvaras 1

fastighetsarkivet. Kan
omfattas av sekretess,
kinslig infrastruktur
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Upphorande av tomtritt

I sillsynta fall kan kommunen vilja att siga upp en tomtritt eller i samforstind med tomtrittshavaren upplésa en tomtritt, vanligast

forekommande i de fall en tomtrittshavare inte har ekonomiska mojligheter att bara kostnaderna férknippade med tomtratten.

Arendemening: [fastighet], upphérande av tomtritt

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring [Medium/format |Bevara/gallra Till Anmirkning

(bendmning av N=Ne;j D=Di1arieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet

handlin - S=Systematisk o

a g) JFa rvaring Digitalt=D
Ansokan om upphorande av  |Ansdkan N D Public 360 D B -
tomtritt inkommer
Overenskommelse upprittas  |[Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet

Anstkan om dédning av Ansokan N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i
tomtritt upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Underrittelse om beslut om  |Lantmiterihandling |N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i
d6édning inkommer plan 5B fastighetsarkivet
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Upprittande av tomtritt

En tomtritt ger ritt att anvinda en specifik fastighet som dgs av kommunen eller staten. For detta betalar en tomtrittshavare en drlig

tomtrattsavgift (avgild) till kommunen. En tomtrittshavare har 1 princip samma ritt att anvinda marken som en igare till en frikopt

fastighet och har ritt att belana fastigheten.

Arendemening: [fastighet], upprittande av tomtritt

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning

(benimning av N=N¢j D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet

handlin, = S=Systematisk R

8 JJa forvaring Digitalt=D
Tomtrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet

Tomtrittsavtal skickas for Ansokan N D Public 360 D B -
inskrivning
Andringsavtal om Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras i
tomtrittsavgild upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Medgivande frin Avtal N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
pantrittshavare inkommer plan 5B fastighetsarkivet
Kontrolluppgift fér betald Sammanstillning [N S Nirarkiv [P G 10 ar - Forvaras 1
tomtrittsavgild upprittas plan 5B fastighetsarkivet
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'Verksamhetsomride
Mark och exploatering

Process

Uppsdgning av tomtritt

Beskrivning

I sillsynta fall kan kommunen vilja att siga upp en tomtrittsinnehavare

Arendemening: [fastighet], uppsigning av tomtritt

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvating (Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(bendmning av N=N¢j SD=SD1:rlef?ri Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
: _ =Systematisk
handling) JJa e rs; ing Digitalt=D
Uppsidgning upprittas Beslut N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
plan 5B fastighetsarkivet
Uppsdgningen anmals till Anmailan N D Public36  [P/D B
Lantmiteriet, 0
Fastighetsinskrivning, for
anteckning 1 fastighetsregistret.
Klander av uppsigningen Skrivelse N D Public36  [P/D B
inkommer. 0
Beslut av fastighetsdomstol Dom N D Nirarkiv  [P/D B Forvaras 1
5B fastighetsarkivet
Overenskommelse om inlésen  |[Avtal N D Nirarkiv  [P/D B Forvaras 1
av byggnader uppréttas 5B fastighetsarkivet.
Ansokan om dédning av Ansokan N D Public 360 D B -
tomtratt upprattas
Underrittelse om beslut om  |[Lantmiterihandling |N D Nirarkiv  [P/D B - Forvaras 1
d6édning inkommer plan 5B fastighetsarkivet
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Deligareskap i
markavvattningsforetag/dikningsforeta

&

ommunen som markégare dr i vissa fall deldgare 1 markavvattningsforetag/dikningsféretag. Motesprotokoll och kallelser fran dessa
diariefors separat fOr varje markavvattningsforetag.

Arendemening: [Namn pi markavvattningsforetag], berorande kommunigda fastigheten [fastighet]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring [Medium /format Bevara/gallra (Till Anmirkning

(benimning av N=Ne¢j D=Diarief§rs Papper=P Bevaras=B slutarkivet

handling) JJa S=Systematisk S Gallras=G

forvaring Digitalt=D
Kallelse till &rsmote inkommer Skrivelse N D Public 360 [D B Efter 5 ar
Arsmotesprotokoll inkommer Motesprotokoll N D Public 360 (D B Efter 5 ar
Begiran om omprévning upprittas  |Ansdkan N D Nirarkiv D B Forvaras i
plan 5B Fastighetsarkivet

Beslut frin Mark- och miljodomstol  [Dom N D Nararkiv  |D B Forvaras i
inkommer plan 5B Fastighetsarkivet
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Milj6enheten

Allmint
Verksamhetsomrade  |Beskrivning
Miljéenheten
Process Tre gdnger om éret redovisar miljdenheten hur mycket av den planerade tillsynen som hunnits med i en tertialredovisning.
Milj6enheten allmént
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Tertialredovisning
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
upprattas nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut milj6- och  |N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden nérarkiv, EDP
Vision Miljo
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Miljoenheten
Process Infor varje nytt dr lyfts en behovsutredning. Utredningen avser resursutdelning f6r personal med en tillsynsplan for nista ar.
Miljoenheten allmént
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Negj J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst.ernatisk Gallras=Antal
forvaring ar
Bebovsutredning
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas nararkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut miljé- och [N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden nararkiv, EDP
Vision Miljo
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Miljoenheten
Process Miljéenheten svarar pa enkiter bland annat frin andra myndigheter som naturvirdsverket och livsmedelsverket.
Miljoenheten allmént
Ansvarig {or drendet dr handlidggaren. Registratorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlidggaren diariefor sjilv
upprittade och utgiende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimningav | N=Nej J=Ja D=Di1ariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Redovisning enkdt
Enkit kommer in Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Svar pa enkit skickas Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Milj6
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Gemensamma ] ' ) ‘
processer Processen beskriver hanteringen av beslutsgdngen. Delegationsbeslut kallas de beslut som handlaggaren har ritt att fatta, pa delegation av nimnden.
Process Nimndbeslut dr de beslut som fattas av nimnden.
Beslut
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av | N=Nej J=Ja D=Diarief6rs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Forslag till beslut skickas [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Forslag till beslut
Journalanteckning n;?ir-arkiv, EDP § 17-hérande, kan
Vision Miljo dven goras
muntligt
Svar pa fOrslag till beslut |Skrivelse D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljo
Delegationsbeslut fattas |[Delegationsbeslut [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 4r
och skickas med nararkiv, EDP
delgivningskvitto och Vision Miljo
mottagningsbevis
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas nararkiv, EDP
Vision Milj6
Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut Milj6- och [N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden och |byggnadsnimnden nirarkiv, EDP
skickas med Vision Milj6
delgivningskvitto/motta
gningsbevis
Delgivningskvitto/motta |Delgivningskvitto/ |N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
gningsbevis kommer in |mottagningsbevis nirarkiv, EDP
Vision Miljo
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Verksamhetsomride  |[Beskrivning
Gemensamma
processer Miljéenheten handligger olika klagomaélsirenden. Klagomaél kan vara muntliga eller skriftliga, och de kan dven vara anonyma .
Processo Ansvarig for drendet ar handldggaren. Registratorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handldggaren diariefor sjilv
Klagomil upprittade och utgidende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Ne¢j JJa D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Klagomdl...
Klagomal kommer in Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B/ 2 ar Efter 5 ar Klagomél som inte
Journalanteckning n%irgrkiv, ED P leder till vidare
oo Vision Miljé handliggning med
tillhérande
handlingar gallras
efter 2 ar
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nararkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Journalanteckning nirarkiv, EDP
Vision Miljé
Foto
Information ges till den [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
som féranleder. Journalanteckning n%ir'arkiv, EDP
klagomalet antingen Vision Miljo
muntligt eller skriftligt
Vid behov gors besok pa |Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
plats for t ex Rapport nirarkiv, EDP
bullermitning, . Vision Miljo
vattenprovtagning Checklista
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Foto
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Redovisning av Rapport N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
atgdrder/komplettering  [gy - nirarkiv, EDP
kommer in Vision Milj6

Foto
Verksamhetsomrade  |Beskrivning
Gemensamma g . . . . . . g . .
processer Miljosanktionsavgift ir en sanktionsavgift frin 1 000 kronor. Avgiften tillfaller staten. Miljo- och byggnadsnimnden har skyldighet enligt
Process miljobalken att besluta om att miljésanktionsavgifter for 6vertridelser som anges 1 forordningen om miljésanktionsavgifter.

Miljésanktionsavgift

Ansvarig {or drendet dr handliggaren. Registratorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handldggaren diariefor sjilv
upprittade och utgiende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Férvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Ne¢j J=Ja D=Diariefdrs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Miljosanktionsavgift
Information/konstateran [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
de om 6ve“rtrédelser som Journalanteckning né'ir'arkiv, EDP
kan medfora Vision Miljo
Miljésanktionsavgift Foto
kommer in
Forslag till beslut skickas [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Kommunicering
Journalanteckning {l,?srf;}il;’dﬁgp forslag till beslut
Svar pa forslag till beslut |Skrivelse D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Delegationsbeslut fattas |[Delegationsbeslut [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
och skickas med nirarkiv, EDP

delgivningskvitto och
mottagningsbevis, kopia
skickas till
Kammarkollegiet

Vision Miljo
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Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N Milj6enhetens P/D Efter 5 ar
upprittas nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut Milj6- och [N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
byggnadsnimnden och |byggnadsnimnden nirarkiv, EDP
skickas med Vision Milj6
delgivningskvitto/motta
gningsbevis, kopia
skickas till
Kammarkollegiet
Delgivningskvitto/motta [Delgivningskvitto/ [N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
gningsbevis kommer in |mottagningsbevis ndrarkiv, EDP
Vision Milj6
Kopia pa beslut fran Beslut N Miljéenhetens P/D Efter 5 dr
Kammarkollegiet nirarkiv, EDP
kommer in Vision Milj6
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Gemensamma .
processer Overgripande projekt. Handlingar som ar gemensamma for projektet det vill siga inte handlingar som ar objektsspecifika som t.ex. tillsynsrapport.
Pro.cess Ansvarig {or drendet dr handliggaren. Registratorn diariefér handlingar inkomna med post Handlaggaren diariefor sjilv upprittade och utgdende
Projekt handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< Gallras=Antal
férvaring ar
Projekt
Projektbeskrivning Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas Checklista nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Objektlista
Sammanstillning av Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
resultat nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut Milj6- och [N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden nirarkiv, EDP
Vision Milj6
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Gemensamma . ) . ) »
processer Milj6- och byggnadsnimnden fir in ett antal remisser for yttrande. Det kan vara remisser frin Linsstyrelsen, Miljodomstolen, andra
Process kommuner, férvaltningar inom kommunen m fl. Inom kommunen bevarar remitterande myndighet handlingarna. Yttrande myndighet
Remiss bevarar endast sitt yttrande, remissunderlag samt remissforfragan.
Ansvarig for arendet dr handlaggaren. Registratorn diariefér drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handlidggaren diariefor sjilv
upprittade och utgiende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Remiss...
Remiss inkommer for  |Remuiss N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
yttrande ndrarvkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D G Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning na.lr.arvklv,. EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B/G Efter 5 ar [nkommande
uppgifter kommer in Foto nirarvkiv, EDP uppgifter av
Vision Miljo betydelse for drendet
Rapport bevaras
Situationsplan
Planhandling
Vid behov gors besok pa [Skrivelse, rapport [N D Miljéenhetens P/D B/G Efter 5 ar Inkommande
plats : nirarvkiv, EDP uppgifter av
Journalanteckning Vision Miljo betydelse for drendet
bevaras
Svar pa remiss skickas  |Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nararvkiv, EDP
Vision Milj6

Verksamhetsomrade
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Gemensamma Beskrivning
processer N o N .
Process Miljé- och byggnadsnimnden bedriver tillsyn pa Hilsoskydd, Miljéskydd och livsmedel
Tillsyn Rapporter som Miljéenheten kriver ska komma in enligt kontrollprogram ir t ex Miljorapporter,
kvartalsrapporter Ett nytt drende ldggs upp arsvis
Miljéenheten tar kontinuerligt prover av badvattnet enligt rutin Havs- och vattenmyndighetens foreskrifter och Allmdanna Rid om badvatten
(2012:14)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Ne¢j JJa D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Tillsyn
Paminnelse/Information [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
infér besok skickas ut. nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Tillsyn utan besdk pa Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
plats nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov gors en Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pé plats Checklista n;ilr.arklv, EDP
Vision Miljo
Journalanteckning
Handlingar kommer in [Skrivelse N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
Situationsplan nararkiv, EDP
Miljérapport Vision Miljo
Analysrapport
Egenkontrollprogra
m
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Svar pa handlingar Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
skickas nararkiv, EDP
Vision Miljo

Vid behov begirs Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
kompl.ettering in Journalanteckning ni.:ir.arkiv, EDP
muntligen eller Vision Miljo
skriftligen
Kompletterande Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in Situationsplan nararkiv, EDP

Miljérapport Vision Miljo

Analysrapport

Egenkontrollprogra

m
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'Verksamhetsomrade
Gemensamma
Processer

Beskrivning

Miljé- och byggnadsnimnden ansdker om utdéomande av vite.

Process
Utdémande av vite

Bestimmelser om vite finns 1 lagen (1985:206) om vite.

Ansdkan om utdémande av vite gérs hos Mark- och miljodomstolen.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< Gallras=Antal
forvaring ar

Utdomande av vite
Delegationsbeslut fattas |[Delegationsbeslut [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
och skickas med nararkiv, EDP
delgivningskvitto/ mott Vision Miljo
a
gningsbevis
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas ndrarkiv, EDP

Vision Milj6
Beslut fattas 1 miljé- och |Beslut Miljé- och [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden och |byggnadsnimnden nirarkiv, EDP
skickas med Vision Miljo
delgivningskvitto/motta
gningsbevis
Foreliggande om Remiss N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
yttrande kommer nirarkiv, EDP
fran Mark- och Vision Miljo
miljddomstolen
Yttrande skickas till Yttrande N D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
Mark- och nararkiv, EDP
miljédomstolen Vision Miljé
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Beslut kommer in Beslut N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
fran Mark- och nararkiv, EDP
miljddomstolen Vision Miljo
Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Gemensamma
Processer Milj6- och byggnadsnimnden dr skyldig att anmala till polis- eller aklagarmyndigheten om det finns misstanke om brott som géller miljobalken
Process eller livsmedelslagen.
Atalsanmilan
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav | N=N¢j JJa D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar

Atalsanmdlan
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettering i'n Journalanteckning né'ir'arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Foto nirarkiv, EDP

Situationsplan Vision Miljo

Analysrapport
Atalsanmilan upprattas Atalsanmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
och skickas till Polis eller nirarkiv, EDP
Aklagarmyndigheten Vision Miljo
Beslut kommer in Beslut frdn annan |N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar

myndighet nirarkiv, EDP

Vision Milj6
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Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Gemensamma .
processer Beslut som fattas av Milj6- och byggnadsnimnden kan 6verklagas. Overklagan stills till Linsstyrelsen. Linsstyrelsens beslut kan 6verklagas till
Process Mark- och miljddomstolen och Mark- och miljédomstolens beslut kan 6verklagas till Mark- och miljééverdomstolen. Fér prévning 1 Mark- och
Overklagan av beslut miljooverdomstolen krivs ett provningstillstind. Beslut om miljosanktionsavgift 6verklagas direkt till Mark- och miljddomstolen utan att passera
Linsstyrelsen. Beslut och domar liggs 1 samma drende som det beslut som 6verklagats.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< Gallras=Antal
férvaring ar

Owerklagan
C)verklagan av beslut Overklagan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Rittidsprévning gors Overlimnande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
genom att kontrollera att nirarkiv, EDP
overklagan inkommit Vision Miljo
inom tiden for
overklagan.
Overklagandet med
ovriga handlingar skickas
vidare till
overklagningsinstansen
Delegationsbeslut om  |[Delegationsbeslut [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
avvisning upprittas och nararkiv, EDP
skickas till de vars Vision Milj6
6verklagande kommit in
for sent. Skickas med
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delgivningskvitto/motta
gningsbevis

Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
upprittas nararkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fattas 1 miljé- och |Beslut Miljé- och [N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden nararkiv, EDP
Vision Miljo
Delgivningskvitto/motta [Delgivningskvitto/ [N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
gningsbevis kommer in |mottagningsbevis nararkiv, EDP
Vision Milj6
Remiss frin Remiss N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
overklagandeinstansen nirarkiv, EDP
inkommer f6r yttrande Vision Miljo
'Yttrande skickas till Yttrande N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
overklagandeinstansen nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Beslut kommer in Beslut N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
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Miljoskydd

Verksamhetsomrade |[Beskrivning
Miljsskydd
Process Utanfér kommunalt verksamhetsomrade kan fastighetsigaren sjilv f4 anordna ett enskilt eller gemensamt avlopp. Dessa avloppsanliggningar
Avlopp, enskilda kan vara markbaserad rening t.ex. tit markbidd med fosforfilla/fosforfillning eller ett minireningsverk. Tillstind f6r avloppsanliggningen
avloppsanliggningar soks hos Milj6- och byggnadsnimnden.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
Ansokan/Anmdlan om (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
inrdttande av avlopp handling) S=Systematisk Gallras=Antal
eller dndring av forvaring ar
avloppsanliggning
Ansokan/anmilan om |Anstkan/Anmilan |[N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
inréttande av avlopp ellerjgr- —= = plan nirarkiv, EDP
indring av Vision Miljo
avloppsanliggning Jordartsprotokoll
kommer in Ritning
Infoblad
Granneyttrande
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nirarkiv, EDP
muntligen eller Vision Miljo
skriftligen
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo
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Remiss om slamtémning |Remiss N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
skickas med begiran om nararkiv, EDP
yttrande Vision Miljo
Svar pa remiss kommer |Yttrande N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
in nararkiv, EDP
Vision Milj6
Vid behov gors en Journalanteckning [N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
inspektion pd plats Foto nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Installationsintyg med  [Skrivelse N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kontrollplan kommer in g -~ nirarkiv, EDP
nir avloppsanliggningen Vision Miljo
ir nedlagd och firdig ~ [Avtal
Servitut
Svar pé installationsintyg|Skrivelse N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
skickas nararkiv, EDP
Vision Miljo
Information om att Skrivelse N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
avloppet ir firdigt nirarkiv, EDP
skickas till kommunens Vision Miljé
renhillningsorganisation.
Inkoppling till
kommunalt
vatten/avlop
)
Avtal om inkoppling pd |Avtal N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommunalt nirarkiv, EDP
Vision Milj6
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vatten/avlopp kommer
in

Inkopplingsanmilan Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nir nararkiv, EDP
fastigheten kopplas pa Vision Miljo
natet
Information med Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
begiran om sluttémning ndrarkiv, EDP
skickas till Vision Milj6
Renhillningsenheten
Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Miljoskydd
Process Innan en cistern installeras ska Miljo- och byggnadsnimnden informeras. Alla cisterner maste genomga en installationskontroll innan de tas 1
Cistern bruk. De ska dven besiktigas regelbundet om de dr inomhus eller i/pd mark. Om cisternen inte blir godkidnd vid en besiktning maste den
repareras eller skrotas. Om den repareras maste en revisionskontroll goras innan den ater anvinds. Cisterner och rorledningar som tas ur bruk ska
anmilas till Miljé- och byggnadsnimnden.
Ansvarig for drendet dr handliggaren. Registratorn diariefor drendet samt registrerar handlingar inkomna med post. Handldggaren diariefor sjilv
upprittade och utgiende handlingar samt uppgifter inkomna via e-post eller telefonsamtal
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(bendimning av | N=Negj J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Anmdlan om
nyinstallation av
cistern
Anmilan om Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nyinstallation av cistern nararkiv, EDP
kommer in Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning nz.:lr.arkw, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Skrivelse N D Efter 5 ar
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Kompletterande Rapport Miljéenhetens P/D
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Installationsrapport Rapport Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Vision Milj6
Anmdlan om cisterner
och rorledningar som
varaktigt  tas ur
bruk
(skrotningsintyg)
Anmilan/Skrotningsinty |Anmaélan Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
g om cisterner och nararkiv, EDP
rorledningar som Vision Miljo
varaktigt tas ur bruk
kommer in
Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettering i-n Journalanteckning n;?ir-arkiv, -E.DP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Skrotningsintyg kommer  |[Anmailan Miljéenhetens P/D Efter 5 dr
in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Bekriftelse pa att Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
cisternen ir ur bruk nararkiv, EDP
skickas Vision Milj6
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Miljéskydd
Process Nyinstallation/konvertering av aggregat som innehéller 10 kg kdldmedier eller mer, kriaver anmilan och samrad med Milj6- och
Kéldmedieanliggning byggnadsnimnden. Installationsrapport ska dérefter skickas in. Om total mangd 1 anliggningen ar 10 kg eller mer ska en arlig rapport av
lickagekontroller skickas till Milj6- och byggnadsnimnden senast den 31 mars. Om hantering av kéldmedier inte sker korrekt riskerar
operatoren en miljésanktionsavgift.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av | N=Ngj J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar

Anmdlan om
koldmedieanliggning
Anmailan om Anmailan N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
koldmedieanliggning nirarkiv, EDP
kommer in Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kor.nplettern.lg in Journalanteckning ni?ir'arklv, 'E.DP
antingen skriftligt eller Vision Milj6
muntligt
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Vision Miljo
Svar pd anmilan skickas |Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

nararkiv, EDP

Vision Milj6
Installationsrapport Rapport N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP

Vision Milj6
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'Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning

Process
Miljofarlig
verksamhet B-niva

Miljofarliga industrier/verksamheter dr verksamheter som pé ndgot sitt har/kan ha en piverkan pd miljén eller manniskors hilsa. Beroende pa

olika faktorer delas dessa in 1 olika nivier. For att fi starta verksamheter som tillhor B-nivd méste en ansékan om tillstind skickas in till

Lansstyrelsen.

Milj6- och byggnadsnimnden ar remissinstans 1 tillstindsprovning av B-anliggningar. Namnden har 6vertagit tillsynen pé de flesta B-anldggningarna.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium /format Bevara/gallra (Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av | N=Ngj J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Syst§matisl< Gallras=Antal
férvaring ar
Remiss om startande
av Miljofarlig
industri/verksambet
Remiss frin Remiss N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
Linsstyrelsen om att fa ndrarkiv, EDP
starta verksamhet Vision Milj6
kommer 1n
Yttrande skickas Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Beslut fran Linsstyrelsen |Beslut N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Vision Milj6
Kontrollprogram Skrivelse Miljéenhetens P/D B Efter 5 dr
kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Ovwerlatelse av tillsyn
Overlitelse Skrivelse
Beslut om 6verlatelse av  [Beslut N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

tillsyn kommer in

nirarkiv, EDP

Vision Miljo
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Miljéskydd
Process Miljofarliga industrier/verksamheter dr verksamheter som péa nagot sitt har/kan ha en paverkan pd miljon eller minniskors hilsa. Beroende pa
Miljsfarlig olika faktorer delas dessa in 1 olika nivder. For att fi starta verksamheter som tillhor C-nivd mdiste en anmailan skickas in till Miljo- och
verksamhet C-niva byggnadsnimnden. Tillsyn av industri/verksamheter pad C- och U-nivé sker fortlopande under det att verksamheten bedrivs .
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvarin, : Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirknin
g Medium/format g
(benimning av | N=Ngj J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Anmdlan om
miZ'(Zarlig verksambet
och klassning/drlig
avgift
Anmailan om miljofarlig |Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
verksamhet kommer in Sitwationsplan né'ir'arkiv, EDP
Vision Miljo

Sikerhetsdatablad

Kemikalieforteckni

ng

Miljokonsekvensbe

skrivning

Verksamhetsbeskri

vning

Analysrapport

Foto
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning n%ir-arklv, .E.DP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in
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Vid behov gors Rapport N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
inspektion pé plats nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Remiss skickas for Remiss N D Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
yttrande nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Svar pa remiss kommer |Yttrande N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
in nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Ansokan om dispens Bide B och C objekt
Ansokan om dispens Ansokan N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP

Vision Milj6
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning N D nararkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljé
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Miljéskydd
Process Bekimpning med bekimpningsmedel/biocidprodukter kriver ansékan, anmilan eller underrittelse om spridning till Milj6- och
Bekimpning byggnadsnimnden. Det kan t.ex. gilla bekimpning av ogris vid golfbanor eller banvallar och bekimpning med biocidprodukter.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimningav | N=Ne¢j JJa D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Underrittelse om
2pridning av
iocidprodukter

Underrittelse om Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
spridning av nirarkiv, EDP
biocidprodukter kommer Vision Miljo
in
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kor'npletterlng in Journalanteckning nzjlr'arkw, EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Sikerhetsdatablad nararkiv, EDP

Vision Milj6
Svar pa underrittelse Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
skickas nirarkiv, EDP

Vision Milj6
Ansokan/anmdilan om
zpridm'ng av

ekdmpningsmedel

Ansokan/Anmilan om |Ansokan/Anmilan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
spridning av Sorutiournal nirarkiv, EDP
bekimpningsmedel p : Vision Miljo
kommer in Sikerhetsdatablad
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Situationsplan

Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nararkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo

Vetksamhetsomride  (Beskrivning
Miljsskydd
Process Olyckor orsakar exempelvis kemikalieutslapp till luft, vatten och mark. Akuta olyckor anmils oftast i forsta skedet av riddningstjinsten.
Miljsfarlig olycka Olyckor bestar av bland annat brinder, trafikolyckor eller olyckor vid miljéfarliga verksamheter si som exempelvis industrier eller

avloppsreningsverk.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium /format Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmirkning

(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar
Mijlofarlig olycka
Anmilan kommer in Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
muntligt eller skriftligt Journalanteckning ndrarkiv, EDP
Vision Miljo

Rapport

Situationsplan

Foto

Skrivelse N D Efter 5 ar
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Vid behov gors Journalanteckning Miljéenhetens P/D
inspektion pa plats nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning nz.:lr.arkw, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Saneringsanmailan Skrivelse
kommer in Rapport
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'Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning

Process

Fororenad mark

Pitriffas fororenad mark ska det anmalas till Milj6- och byggnadsnimnden. Det dr ocksa férbjudet att utan anmailan vidta
efterbehandlingsatgirder 1 ett omrade som ar fororenat.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Anmilan om férorenad | (bensmningav | N=Ngj J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
mark handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar

Underrittelse om Skrivelse N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
fororenad mark kommer Journalanteckning nararkiv
in

Provtagningsplan
Vid behov gors Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pé plats I (e nararkiv, EDP

Journalanteckning Vision Miljo
Vid behov begirs en Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in nararkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Anmailan kommer in Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

Situationsplan l’lz'i.l‘.al‘klv, EDP

Vision Miljé

Analysrapport

Foto
Rapport undersdkningar [Rapport N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
av férorenat omrade nirarkiv, EDP
kommer in Vision Miljo
Kompletterande Komplettering N D P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in
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Slutrapport kommer in |Rapport Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Svar pd slutrapport Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
skickas nirarkiv, EDP
Vision Miljo
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Miljéskydd
Process Det idr forbjudet att sprida godsel under vissa delar av aret och pa frusen mark enligt spridningsregler 1 Miljobalken och tillhérande férordning
Gédseldispens och foreskrifter. Om en lantbrukare indd maste sprida gédsel kan man s6ka dispens frin spridningsreglerna, exempelvis dispens for att sprida

godsel pd frusen mark.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
Godseldispens (bendmning av | N=Ne¢j J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar

Ansoékan om Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
godseldispens kommer [, - nararkiv, EDP
o Situationsplan Vision Miljo
Vid behov gors en Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pa plats - nararkiv, EDP

Journalanteckning Vision Milio
Vid behov begirs en Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning n%irgrkw, .E.DP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Vision Miljo
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Hilsoskydd

Verksamhetsomrade  |[Beskrivning
Hilsoskydd
Process Lokaler for undervisning kriver enligt miljobalken och tillhorande férordning en anmilan till Milj6- och byggnadsnimnden som dven har
Lokaler f6r undervisning tillsynsansvar &ver verksamheten. Om anmailan ej inkommer riskerar verksamhetsutdvaren miljésanktionsavgift.
- Skola, barnomsorg
(§38)
Aktivitet Dokument Sekretess Regi.str.ering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Anmilan om (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diar iefors Bevaras=B
undervisningslokal handling) S=Syst§matlsl< Gallras=Antal
férvaring ar

Anmilan om Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
underv1sn.1ngslokal Situationsplan n%ir'arklv, EDP
kommer in _ Vision Miljo

Ventilationsprotok

oll

VA-redovisning

Egenkontrollprogra

m
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kor.npletterlr.lg in Journalanteckning n.?lr-arklv, EDP
antingen skriftligt eller Vision Miljo
muntligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljo
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'Verksamhetsomrade
Hilsoskydd

Beskrivning

Process
Lokaler for behandling

verksamhetsutévaren miljosanktionsavgift.

Yrkesmissig hygienisk behandling med risk f6r blodsmitta genom skdrande och stickande verktyg kriver enligt miljobalken och tillhérande
forordning en anmilan till Miljé- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver verksamheten. Om anmailan inte inkommer riskerar

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
Anm'zilﬂan. om (bendmning av | N=Ne¢j J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
yrkesmissig hygienisk | pandiing) S=Systematisk Gallras=Antal
verksamhet forvaring ar
Anmailan om Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
yrkesmissig hygienisk Situationsplan nz':lr'arkw, EDP
verksamhet kommer _ Vision Miljo
in Ventilationsprotok

oll

VA-redovisning

Egenkontrollprogra

m
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettering i.n Journalanteckning n%.;ir.alrkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in

nirarkiv, EDP

Vision Miljo
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Vid behov gors Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pa plats Checklista nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Rapport
Verksamhetsomrade (Beskrivning
Hilsoskydd
Process Bassingbad kriver enligt miljobalken och tillhérande férordning en anmailan till Miljé- och byggnadsnimnden som aven har tillsynsansvar 6ver
Bassingbad verksamheten. Analysprotokoll skickas till miljéenheten. Om anmailan ej inkommer riskerar verksamhetsutévaren miljosanktionsavgift.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium /format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Anmilan om (benimning av | N=Nej J=Ja D=Di1ariefors Bevaras=B
bassingbad handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Anmailan om bassingbad |Anmailan N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsplan n%irfirkiv, EDP
_ Vision Miljo
Ventilationsprotok
oll
VA-redovisning
Egenkontrollprogra
m
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning ngr'arklv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hilsoskydd
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Process

Solarier kraver enligt Stralsikerhetsmyndighetens foreskrifter en anmailan till Miljé- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver

Solarium

verksamheten och kan meddela foreligganden och férbud med stéd av Stralskyddslagen.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
Anmilan om solarium | (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Anmilan om solarium  |Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsplan né'ir'arkiv, EDP
_ Vision Miljo

Ventilationsprotok

oll

Intyg Svensk

Standard

Egenkontrollprogra

m
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
korpplettering i'n Journalanteckning n%irfirkiv, .E.DP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in

nararkiv, EDP

Vision Miljé
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Anmailan/ansokan enligt
lokala foreskrifterna

Vid behov gors Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pa plats Checklista nirarkiv, EDP
Vision Miljoé
Rapport
Vertksamhetsomride  (Beskrivning
Hilsoskydd
Process Det krivs tillstdnd att hélla vissa djur inom omrade med detaljplan eller omrddesbestimmelser. For Valborgsmissoeld och liknade krivs dispens

d.v.s. tillstind frdn Milj6- och byggnadsnimnden. Regler gillande t.ex. djurhdllning och eldning finns i kommunala lokala féreskrifter.

uppgifter kommer in

nirarkiv, EDP

Vision Miljoé

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Ansokan om tillstind (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
for djurhallning handling) S=Systematisk Gallras=Antal
forvaring ar

Ansokan om tillstind f6r|Ansékan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
djurhéllning kommer in Situationsplan nérarkiv, EDP

Vision Miljo

Ritning

Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nirarkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
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Ansokan om dispens
or eldning

Ansokan om dispens for |Ansdkan N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
eldning kommer in T nararkiv, EDP
& Situationsplan Vision Miljo

Vid behov begirs Skrivelse N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nirarkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Remiss skickas for Remiss N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
yttrande nararkiv, EDP

Vision Milj6
Svar pé remiss kommer |Yttrande N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
in nararkiv, EDP

Vision Miljo
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Hilsoskydd
Process Enskilda grundvattentikter (for en eller tva hushall) kriver tillstind frin Milj6- och byggnadsnimnden inom detaljplan, samlad bebyggelse och i
Vattentikt kustzonen. Anmalan krivs for befintliga vattentikter inom dessa omraden anlagda fére 2000.
Lagstod for det ar miljobalken och kommunens ”Lokala foreskrifter for att skydda manniskors hilsa och miljon”. For storre vattentakter soker
man tillstind hos Mark- och miljddomstolen.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
Ansokan/anmilan - om (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
anliggande av handling) S=Systematisk Gallras=Antal
grundvattentikt/brun forvaring ar
n
Ansokan/Anmilan om |Ansokan/Anmilan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
anliggande av Situati nirarkiv, EDP

X ituationsplan .. e
grundvattentikt kommer Vision Miljo
in Granneyttrande
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
l(OIpplettering i.n Journalanteckning n%ir.arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in ndrarkiv, EDP

Vision Milj6

Brunnsprotokoll frain  [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
entreprendren kommer nararkiv, EDP
in Vision Miljo

Anmdlan om befintlig
grundvattentikt
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Anmilan befintlig Anmilan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
ig;undvattentakt kommer Situationsplan {1{:;13;&1\{\,4 i]?j[(j)P
Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettering i'n Journalanteckning né'ir'arkiv, 'E.DP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in ndrarkiv, EDP

Vision Milj6
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Verksamhetsomrade  |[Beskrivning
Hilsoskydd
Process Installation av virmepumpar av typen berg/jord/vatten kraver enligt lokala féreskrifter en ansékan till Miljé- och byggnadsnimnden. Vid
Virmepump installation av luftvirmepumpar ska en anmilan inlimnas. Om effekten pd anliggningen 6verstiger 10 MW riknas denna som en C-anliggning.

Om ansokan/anmailan inte inkommer riskeras miljésanktionsavgift. Ansdkan om bergvirmepump och anmilan om luftvirmepump gors enligt de

lokala foreskrifterna for att skydda manniskors hilsa och miljo.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
Ansokan om (benimningav | N=Ne¢j J=Ja | D=Diarieférs Bevaras=B
virmepump handling) S=Systematisk Gallras=Antal

férvaring ar

Ansokan/Anmilan om |Ansokan/Anmilan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
Bergviirme, Luftvirme, Situationsplan n%ir'arkiv, EDP
Jordvirme och Vision Miljo
Vattenvirme Granneyttrande

Infoblad
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettermg in Journalanteckning n%ir-arklv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljo
Remiss skickas for Remiss N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
yttrande nirarkiv, EDP
Vision Miljo

Svar pa remiss Yttrande N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in nararkiv
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Verksamhetsomrade |[Beskrivning
Hilsoskydd
Process Enligt Kungilvs kommuns avfallsforeskrifter krivs en anmilan av kompostering. Enligt samma foreskrifter kan undantag provas av
Renhallning miljéenheten; gemensam kompost/eget omhindertagande av matavfall och brinnbart restavfall/eget omhindertagande av slam och
latrin/spridning av slam/ lingre slamtémningsintervall for avloppsanliggning/lingre tomningsintervall for fosforfilla. Enligt kommunens
lokala foreskrifter for att skydda minniskors hilsa och miljon krivs ansékan for att inritta torrtoalett. Aven renhallningsklagomal handliggs.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Anmilan om (bendmning av | N=Nej J=Ja | D=Diarieférs Bevaras=B
komp?sterlng av handling) STSyst§mat1sl< E}allras=Antal
hushallsavfall forvaring ar
Anmilan kompostering |[Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
av hushallsavfall kommer Kvitto nararkiv, EDP
in Vision Milj6
Foto
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in . nararkiv, EDP
antinpgen mungtligt eller Journalanteckning Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Anmdlan om
gemensam kompost
Anmilan om gemensam |Anmailan N D P/D B Efter 5 ar
kompost kommer in [t
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Foto Miljoenhetens
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettering i.n Journalanteckning ni.:ir.arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Ansokan om eget
ombdndertagande av
matavfall och
briannbart restavfall
nsOkan om eget nsokan 1lj6enhetens Efter 5 ar
Ansok o Ansok Miljéenh P/D
omhindertagande av nirarkiv, EDP
matavfall och brinnbart Vision Miljo
restavfall kommer in
Vid behov begirs Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
komplettering i.n Journalanteckning n%irgrkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Remiss skickas for Remiss Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
yttrande nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Svar pa remiss Yttrande Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv
Ansokan om eget
ombindertagande av
slam
Ansokan Efter 5 ar
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Ansokan om eget Situationsplan Miljéenhetens P/D
omhindertagande Ritai ndrarkiv, EDP
kommer in tning Vision Milj6
Granneyttrande
Vid behov begirs Skrivelse Miljéephetens P/D Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning na-lr-arklv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéephetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Vid behov gors Skrivelse Miljégnhetens P/D Efter 5 ar
inspektion pa plats Journalanteckning {}zﬁgin& i]?j['d)P
Anmdlan om spridning
av slam
Anmailan om spridning |Anmailan Miljt')ephetens P/D Efter 5 ar
av slam kommer in Situationsplan g?srflorrl?;\r/,[ iIIEjI(jDP
Granneyttrande
Vid behov begirs Skrivelse Miljéephetens P/D Efter 5 ar
korpplettermg in Journalanteckning ngr-arklv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéephetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov gors Skrivelse Miljéephetens P/D Efter 5 ar
inspektion pé plats Journalanteckning s?srizginf\,/[ iEljl?)P

Ansokan om torrtoalett
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Ansokan om torrtoalett |Ansdkan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in Situationsplan {1/%irgrkiK;['}13PP
— ision Miljo

Konstruktionsritni

ng

Kvitto

Granneyttrande
Vid behov begirs Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
komplettering in nirarkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Vid behov gors Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
inspektion pa plats Journalanteckning {1;11;21;&1\{\,4 il?j]()jP
Ansokan om lingre
slamtomningsintervall
eller lingre
tomningsintervall for
osforfalla
Ansdkan om lingre Ansdkan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
tomningsintervall for nirarkiv, EDP
slam eller fosforfilla Vision Miljo
kommer in
Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nararkiv, EDP

antingen muntligt eller
skriftligt

Vision Miljo
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Kompletterande Miljéephetens P/D Bevaras Efter 5 ar
uppgifter kommer in Komplettering ndrarkiv, ]?DP

Vision Milj6
Vid behov gors Skrivelse Miljéephetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pa plats Journalanteckning {1/?5?55\17\,4 i]i‘l'o?P

115




Verksamhetsomride  (Beskrivning
Hilsoskydd
Process Milj6- och byggnadsnimnden ir enligt miljobalken ansvarig for och ska utreda objektsburna utbrott av smitta som t.ex. kan hirledas till
Smittskydd bassingbad, idrottsanliggningar och gym, férskola/skola, kyltorn, sillskapsdjur, restaurang eller liknande. Uppmaning kan komma fran

smittskyddslidkare eller annan anmilan.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
Anmilan om (bendmning av | N=Ne¢j J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
misstankt smitta handling) S=Systematisk Gallras=Antal

férvaring ar
Anmilan om misstinkt |Anmilan J och N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
smitta kommer in . nirarkiv, EDP
skriftligt eller muntligt Journalanteckning Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
komplettering in nérarkiv, EDP
antingen muntligt eller [Journalanteckning Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nérarkiv, EDP
Vision Miljo

Vid behov gors Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
inspektion pé plats : nirarkiv, EDP

Tillsynsrapport Vision Milj6

Journalanteckning
Sammanstillning gors  |Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
av utredning och nirarkiv, EDP
skickas till Vision Miljé

berorda
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Livsmedel

'Verksamhetsomrade |[Beskrivning

Livsmedel

Process Livsmedelsanldggningar (exempelvis, grossister, butik, kok som tillagningar/serverar mat 1 kommersiell eller offentlig verksamhet) kriver anmilan

Livsmedelsanliggning till milj6- och byggnadsnimnden. Lagstédet for anmailan hittar man 1 EG-férordningen 852/2004. Livsmedelsanliaggningar som inte ska anmailas
till kommun ir primirprocenter (exempelvis gronsaksodlare) eller animaliska livsmedelsanliggningar (ex. slakteri) dessa ska anmilas/ansdkas till
Lansstyrelsen respektive Livsmedelsverket.
Milj6- och byggnadsnimnden bedriver sedan regelbunden tillsyn pa anmailda och registrerade livsmedelsanliggningarna enligt
livsmedelslagstiftningen. Livsmedelslagstiftningen dr gemensam for hela EU men kompletteras i vissa fall med nationella bestimmelser.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning

Anmailan om (benimningav | N=Ne¢j J=Ja | D=Diariefors Bevaras=B

registrering och handling) S=Systematisk Gallras=Antal

riskklassning av forvaring ar

livsmedelsanldggning

Anmilan om registrering |Anmaélan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

och riskklassning av ndrarkiv, EDP

livsmedelsanlidggning Vision Miljo

kommer in

Vid behov begirs Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar

komplettering in Journalanteckning nararkiv, EDP

antingen muntligt eller Vision Miljo

skriftligt

Kompletterande Komplettering N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in nirarkiv, EDP

Vision Miljo

Anmdlan om dndring
av
livsmedelsverksambet
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Anmilan om dndring av |Anmilan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
livsmedelsverksamhet nararkiv, EDP
kommer in Vision Miljo
Bekriftelse pa Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
inkommen anmilan nararkiv, EDP
skickas Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
l<orpplettering i.n Journalanteckning ni.ir.arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Milj6
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljo
Anmdlan om
upphorande av
verksambet
Anmailan om Anmailan Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
upihéreilndekav . {1/%irgrl<i\17\>[ I?DP
verksamhet kommer in 1sion Miljo
Bekriftelse pa Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
inkommen anmilan nararkiv, EDP
skickas Vision Miljo
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Verksamhetsomride  (Beskrivning
Livsmedel
Process Livsmedelsforetagare ska innan start av verksamhet, vid byte av lokal eller ansvarig juridisk person for en livsmedelsverksamhet underritta
Sanktionsavgift kontrollmyndigheten om detta innan livsmedel far slippas ut pd marknaden. Sanktionsavgiften ir motsvarande 1 eller 0.5% av den uppskattade

arsomsittningen. Avgiften tillfaller staten. Miljo- och byggnadsnimnden har skyldighet enligt Livsmedelslagen att besluta om att sanktionsavgifter

for overtradelser som anges 1 forordningen om sanktionsavgifter.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning

(benimningav | N=Nej J=Ja D=Diarief§rs P=Papper Bevaras=B
handling) S=Syst§mat151< e Gallras=Antal
forvaring D=Digitalt ar
Sanktionsavgift
Information/konstateran [Skrivelse/Journalan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
de om bristande teckning nirarkiv, EDP
anmilningsskyldighet Vision Miljo
Kommunicering av Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
sanktionsavgift nararkiv, EDP
Vision Milj6
Svar pa Skrivelse D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
kommuniceringen nirarkiv, EDP
kommer in Vision Milj6
Tjansteskrivelse Tjansteskrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
upprittas nirarkiv, EDP
Vision Milj6

Beslut fattas 1 miljo- och |Beslut N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

byggnadsnimnden och
skickas med
delgivningskvitto/motta
gningsbevis

nirarkiv, EDP
Vision Miljo
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Delgivningskvitto/motta [Delgivningskvitto/ N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
gningsbevis kommer in |mottagningsbevis nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Arendet skickas till Beslut N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Nir
Kammarkollegiet ndrar kiv, EDP dverklagningstiden
Vision Miljs har passerat skickas
protokollet till
Kammarkollegiet
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Livsmedel
Process Hindelsestyrd kontroll t.ex. RASFF, misstanke om fusk, frimmande féremal/kontaminanter i produkt som inte inkommer som ett klagomal
Livsmedelsanliggning - |[1tan fran foretagaren eller SLV eller liknande
Livsmedel
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |[Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
Tillsyn - RASFF (beniimningav | N=Nej J=Ja | D=Diarieférs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=Antal
férvaring ar
Information kommer in [Skrivelse N D Miljoenhetens EDP Vision Miljo B Efter 5 ar
antigen muntligt eller nirarkiv
skriftligt
Journalanteckning
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens EDP Vision Miljo B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning nirarkiv

muntligen eller
skriftligen
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Kompletterande Komplettering N D Miljoenhetens EDP Vision Miljo B Efter 5 ar
uppgifter kommer in ndrarkiv
Vid behov gors Skrivelse N D Miljoenhetens EDP Vision Milj6 |B Efter 5 ar
inspektion pa plats Checklista nirarkiv

Rapport
Svar pé rapport fran Skrivelse N D Miljoenhetens EDP Vision Miljo B Efter 5 ar
verksamhetsutdvaren Journalanteckning nararkiv
kommer in
Svar pd inkommen t ex |Skrivelse N D Miljdenhetens EDP Vision Miljo B Efter 5 ar
rutin, analys yttrande nirarkiv

Journalanteckning
Verksamhetsomrade (Beskrivning
Livsmedel
Process Dricksvattenproducenter handliggs som livsmedelsanliggningar, det vill siga bide kommunala anliggningar och privata som uppfyller
Livsmedelsanliggning - dricksvattenforordningen LIVES 2001:30. Obs enskilda brunnar ingér inte hir utan dr hilsoskydd.
Dricksvatten
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |[Anmirkning
Anmailan om (benimningav | N=NejJ=Ja | D=Diariefors Bevaras=B
registrering och handling) S=Systematisk Gallras=Antal
riskklassning av férvaring ar
dricksvattenanlidggnin
g
Anmilan om registrering |Anmilan N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
och riskklassning av nérarkiv, EDP
dricksvattenanldggning Vision Miljo
kommer in
Begiran om Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

komplettering skickas ut

nirarkiv, EDP
Vision Miljo
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Journalanteckning

N

Miljéenhetens
nirarkiv, EDP
Vision Milj6

P/D

Efter 5 ar

Kompletterande
uppgifter kommer in

Skrivelse

Miljéenhetens
nirarkiv, EDP
Vision Milj6

P/D

Efter 5 ar
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Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettering i.n Journalanteckning ni.:ir.arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nirarkiv, EDP
Vision Milj6
Faststillande av
rovtagningsprogram
Forslag pa Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
i)rovtagni'ngsprogram s%irgrki;,/[ I;JDP
kommer in ision Miljo
Bekriftelse pa Skrivelse Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
inkommen anmilan nararkiv, EDP
skickas Vision Miljo
Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
korpplettering i'n Journalanteckning né'ir'arkiv, EDP
antingen muntligt eller Vision Miljo
skriftligt
Kompletterande Komplettering Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in ndrarkiv, EDP
Vision Miljo
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Naturvard

'Verksamhetsomrade
Skyddade omraden-
Strandskydd

Beskrivning

Process

Ansokan om

Atgirder (t.ex. byggnader, anliggningar, bryggor och andra anordningar) inom omriden som ir strandskyddade 4r i grunden férbjudna men kan
1 vissa fall indé fa utforas. I sidana fall ska en ans6kan om dispens frin strandskyddsbestimmelserna limnas till milj6- och byggnadsnimnden
(dtgirder inom omriden som har annat skydd, ex. naturreservat eller Natura 2000-omrade provas av lansstyrelsen). Milj6- och byggnadsnimnden

strandskyddsdispens ~ |har dven ansvaret for tillsyn vad giller strandskyddade omraden, exklusive naturreservat m.m. dr ldnsstyrelsen har ansvaret.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medi