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I asinstruktioner
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 férteckning. 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 dér bevaras f6r all framtid
Centralarkiv - 4r detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dir fortecknade handlingar bevaras for all framtid

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

Diarium - En férteckning pa myndighetens inkomna och upprittade handlingar

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

Dokumenthanteringsplan - Ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allménna handlingar
Forvaring - Anger hur handlingen férvaras.

Gallras - Nir en handling slings/forstors. Forstors den i pappersform ska den dven forstoras digitalt. Gallring fir inte genomf6ras om inte sarskilt beslut fattas
alternativt om gallring beslutats om i denna dokumenthanteringsplan

Medium/Format - Talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara papper (P) eller i digital form (D). Andra informationsbirare kan ocksd férekomma och
anges da sdrskilt.

Nirarkiv - verksamhetens egna arkiv dér aktuella drenden f6rvaras
Rensas - nir ett drende avslutas slings arbetsmaterial som har varit till hjdlp under handliggningen

Systematisk férvaring - Handlingar dér sekretessbestimmelser dr tillimpliga ska registreras. Andra handlingar far hanteras genom systematisk férvaring utan
registrering. Systematisk férvaring kan vara till exempel i pirm eller i en mapp i e-postlida.



Lista 6ver forkortningar
KS - Kommunstyrelsen
KS-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som dnda madste registreras eftersom de tillh6r drenden som
kan innehalla delegationsbeslut eller tjdnsteutlitanden som ska till politiken fér behandling.
MOBN - Milj6- och Byggnadsnimnden
SMN - Sociala myndighetsnimnden
SMN-VR — ett register pd handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som dndd madste registreras eftersom de tillhér drenden som kan innehélla
delegationsbeslut eller tjansteutlitanden som ska till politiken f6r behandling.
TMN - Tekniska Myndighetsnimnden, féregangaren till MOBN
VA - Vatten och avlopp
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Projektregistrering

Exploateringsprojekt
Verksamhetsomride |Beskrivning
Samhillsbyggnad
Process Ett sektorévergripande projekt som beh.:_mdlar drendestruktur for en exploatering frin detaljplan till avslutat genomférande av en exploatering.
K . . 1.+ Registreras som ”projekt” 1 Public 360. Arenden som hor till samma projekt forvaras tillsammans. Projektledare ansvarar for projektet.
xploateringsprojekt
Projektnamn: [fastighet] m.fl., projekt [populirnamn], [beskrivning av projektet]
Aktivitet Arendenamn Beskrivning
Skapa Gvergripande [fastighet] m.fl. - projekt [beskrivning av projektet] Samlar 6vergripande projekthandlingar

projektirende

markfragor- och
exploateringsdtgirder

Skapa drende for Detaljplan for [bebyggelsetyp/detaljplannamn], [stamfastighet] Detaljplanen definierar projektets geografiska utbredning. Vid storre

detaljplan exploateringar innefattande flera detaljplaner skapas ett meta-projekt for
underliggande projekt

Skapa drende for Upphandling av [syfte] Upphandlingar av entreprendrer etc.

upphandlingar

Skapa drende f6r [stamfastighet]|, markidrende {6t [detaljplansnamn]| Arende for exploaterings- och markfrigor gillande genomférande av

detaljplanen.

Skapa drende for tekniskt
genomférande

[stamfastighet]|, byggnation av infrastruktur f6r [detaljplansnamn]

For storre/mer komplexa genomfoéranden kan unika drenden skapas olika
typer av tekniska genomforanden, exempelvis gata, VA, park etc. Sdrskilda

infrastruktur irenden for projektering bor skapas vid storre byggnationer.

Skapa drende for tekniskt |[fastighet] byggnation av [typ av byggnad] Exempelvis byggnation av skola, vattenverk, bibliotek etc. Sirskilda drenden f6r
genomférande projektering bor skapas vid storre byggnationer.

byggnation
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VA-planering

Verksamhetsomrade |Beskrivning
VA
Process Behandlar drendestruktur for upprittande och genomférande av nya verksamhetsomraden for kommunalt vatten och/eller avlopp. Strukturen
VA-planering anvinds dven for exploatering fér Gverféringsledningar.
Projektnamn: [omrade], Gvergripande VA-planering
Projektnamn for Gverféringsledningar: [startort] — [slutort], exploatering f6r Gverféringsledningar
Aktivitet Arendenamn Besktivning

Skapa drende for
omradesgemensamma
handlingar

[omrade], 6vergripande VA-planering

[startort] — [slutort], exploatering f6r Gverforingsledningar

Hir registreras alla 6vergripande handlingar som berdr hela
verksamhetsomradet

Skapa drende for
markfrigor

[omrade], 6vergripande VA-planering, markfriagor

[startort] — [slutort], markidrende f6r Gverféringsledningar

Hir registreras handlingar berérande markfragor, exempelvis beslut om
ledningsritt, beviljande av geotekniska undersékningar, markupplatelse.

Skapa drende for
projekteringsfragor

[omrade|, 6vergripande VA-planering, projektering

[startort] — [slutort], projektering f6r Gverforingsledningar

Hir registreras handlingar berérande projektering, exempelvis
mingdférteckningar, utredningar etc. Vid mindre entreprenader kan drende f6r
projektering och byggnation slas ihop.

Skapa drende for
byggnation

[omrade], 6vergripande VA-planering, byggnation

[startort] — [slutort], byggnation av 6verforingsledningar

Hir registreras handlingar berérande byggnation, exempelvis bygghandling,
byggprotokoll, relationshandling etc. Vid mindre entreprenader kan drende f6r
projektering och byggnation slas ihop.

Skapa drende f6r
verksamhetsomride

[omrade], 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 ihop med  drendet for
omridesgemensamma handlingar.
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Allmanna processer

'Verksamhetsomride Beskrivning
Samhillsbyggnad
Process Synpunkter fran medborgare och organisationer inkommer kommunen och besvaras av handliggare
Synpunktshantering
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: Synpunkt pa [vad synpunkten giller]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj DZDiariefé.rs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o 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
diarieforas.
Svar upprittas Svar N D Public 360 D B Efter 5 ar
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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 sd som detaljplaner eller entreprenader.

programprocess
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: [fastighet] m.fl., projekt [populirnamn], [besktivning av projektet]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Dicitalt=D Gallras=G
forvaring 1gitalt=

Forstudie upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 dr

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

Projektdirektiv upprittas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Inkommer frin
bestillaren. Om
bestillaren tillh6r samma
myndighet upprittas den
istallet

Sharepointrum upprittas Register N S Sharepoint  |D G efter 5 ar -

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

Genomfdraren svarar pa
hur uppdraget kommer att
genomforas, innehaller
bland annat riskanalys och
kommunikationsplan

Statusrapport

Utredning

Public 360

Efter 5 ar

Underrattelser skickas
kontinuerligt till
bestallaren

Andringsbegiran
inkommer/upprittas

Utredning

Public 360

Efter 5 4r

Om bestillare eller
utforare behover indra
forutsittningar fran
projektplanen skall detta
kommuniceras och
cgodkinnas.

Andringsregister upprittas

Register

wn

Sharepoint

G efter 5 ar

Slutrapport upprittas

Utredning

Z\|\Z

Public 360

Sl

B

Efter 5 ar
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Lokalforsorjning

Fastighetsdrift underhall
Lopande tillsyn och skétsel, planerat underhall och akut felavhjilpande.
'Verksamhetsomride Beskrivning
Fastighetsdrift underhall
Process En felanmilan som leder till utredning
Felanmalan
Verksamhetssystem: Public 360, Nilex
Arendenamn: [fastighet], [adress], brist i byggnad som orsakar arbetsmiljé- och/eller boendeproblem
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmirkning
(benizmning av N=Ngj DZDiariefé.rs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L 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 dtgirda problem pa
plats.
Utredning for externa Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Exempelvis
konsulter inkommer fuktskaderapporter,
ventilationsmitning,
radonmitning,
innemiljdmitning etc.

16




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.ant.or utfor en Protokoll N Nirarkiv P Gallras vid inaktualitet
myndighetsbesiktning pa

kommunens fastigheter, vilket

utmynnar i ett protokoll

En underhallsplan f6r Utredning N Incit D Gallras vid inaktualitet Kopia ligger i filarean,
kommunens fastigheter de senaste 5 aren
upprittas

Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
obligatorisk koll

ventilationskontroll (OVK)

upprittas

Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Sharepoint (D G vid inaktualitet
energideklaration upprittas koll

Besiktningsprotokoll f6r hissar |Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
upprittas koll

Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
trycksatta kérl upprittas koll

Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
sotning upprittas koll

Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
gymnastikredskap upprittas  [koll
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Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
skyddsrum upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
sprinkleranlidggning upprittas |koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
koldmedia upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
brandlarm upprittas koll
Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
brandtillsyn upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
fettavskiljare upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
gasolinstallation upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
koldmedia upprittas koll
Besiktningsprotokoll f&r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
oljetank upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r port  [Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto |N Vitec D G vid inaktualitet
reservkraft upprittas koll
Besiktningsprotokoll f6r Besiktningsproto [N Vitec D G vid inaktualitet
riddvigg upprittas koll
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Fastighetsprojekt

Att administrera kommunens hyror samt genomféra fastighetsprojekt.

Fastighetsprojekt Beskrivning
Processen som beskrivs hir dr forvaltning av kommunens byggnader. I det ingar det att forvalta egenigda fastigheter, tillhandahallande av
lokaler t6r kommunens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda.
Verksamhetssystem: Nilex(internt drendehanteringssystem), Vitec (ett system f6r hyresavtal), Incit (underhallsplaneringsprogram), Trix
(byggritningsprogram), dessutom finns en rad passagesystem.
Lagrum: Hyreslag, BFS 2011:12
Process
Fastighetshyror
Fastighetshyror i kommunens |Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium /format|Bevara/gallra Till Anmirkning
fastigheter (benimningav (N=Ngj J=Ja [D=Diarieférs _ Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
. _ . Papper=P
handling) S=Systematisk Sl
Srvati Digitalt=D
Orvating
Friga/felanmilan inkommer  (Skrivelse N S Nilex D Gallras vid inaktualitet
Avtal tecknas med extern Avtal N S Nirarkiv P/D Gallras vid inaktualitet Mapp i Sharepoint,
entreprenor service och
abonnemangsavtal, laga
belopp
Forteckning av fastigheter Forteckning N S Trix D Gallras vid inaktualitet Forsiljning och kép
sker hos
Sambhillsutvecklingsenh
eten
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Ritningar

Trix

Ritningar 1
pappersformat forvaras

pé Fridhemskullen,
fastighetsférrad

Driftinstruktion

N

Trix

Handlingar 1

pappersformat forvaras
pa Fridhemskullen,
fastighetsforrad

Internt hyreskontrakt skrivs

Avtal

Vitec

P/D

G vid inaktualitet

Interna kontrakt
hanteras i Vitek.
Gallras vid avtalets
upphorande
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Fastighetsprojekt
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 slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forfragan om att hyra lokal |Ansokan N D Public 360 D B Efter 5ar
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 fo6r Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
omf6rhandling inkommer
Uppsigning for avilyttning  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Upprittas exempelvis

upprittas

nir hyresgisten
misskoter sig, behovs av
lokal f6r andra
verksambheter etc.
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'Verksamhetsomrade
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 slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
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 f6r Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
omférhandling inkommer
Uppsigning for avilyttning  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Upprittas exempelvis
upprittas nir hyresgisten
misskoter sig, behovs av
lokal f6r andra
verksambheter etc.
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'Verksamhetsomrade
Fastighetsforvaltning

Beskrivning

Process

Rapportering av enskilt
vattenverk/reningsverk
till tillsynsmyndighet

Aktuella anldggningar: vattenverk, avloppsreningsverk och ledningsnit.

Lagrum: Livsmedelslagen, Miljobalken

Arendemening: [Anliggning] tillsynsirende fér [Vattenverk/avloppsreningsverk/ledningsnit| [4r]

Miljéenhet, Linsstyrelsen samt i férlingningen Livsmedelsverket idkar tillsyn pa enskilda vatten- och avloppsreningsverk anliggningar.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimningav [N=Ngj |=]a D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forslag pa Anmailan N D Public 360 D B Efter 5 ar Tidpunkt och plats f6r
provtagningsschema skickas provtagning redovisas
till tillsynsmyndighet
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 4r
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
tjainsteanteckning
Mpyndighet genomf6r tillsyn  (Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Tillsynsmyndighet ér

miljenhet/Linsstyrelse
n.
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Atgirder genomférs och Utredning I D Public 360 |D B Efter 5 ar
rapporteras

Kontrolltillsyn genomfors Utredning ] D Public 360 D B Efter 5 4r

Beslut inkommer Beslut ] D Public 360 D B Efter 5 ar Kontroll pd genomfdrda
dtgarder
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Verksamhetsomrade

Fastighetsdrift underhall

Beskrivning

Vid arbeten med farliga kemikalier s& som ammoniak mm utfirdas skriftlig arbetsorder 1 syfte att sidkerstilla att entreprendr inte vistas 1 lokal med
farliga kemikalier i onédan.

Process
Hantering av farliga
kemikalier
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning

(bendmningav  [N=N¢j |=]a D=Diariefors Bevaras=B

handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G

{Grvaring Digitalt = D
Arbetsorder upprittas  (Beslut N S Sharepoint D G vid
inaktuallitet
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Fritid drift

Fritids drift ska tillhandahélla trygga, sikra och funktionella anliggningar f6r skola, foreningsliv och spontananvandare. Anliggningarna ska uppfylla alla

myndighetskrav.

Verksamhetsomride |Beskrivning

Fritid drift ) .
Uthyrning och férvaltande av Oasens simhall

Process

Uthyrning och

Lagar och féreskrifter som styr verksamheten: FOHMFES 2014:12

forvaltning av

Oasens simhall

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmningav  [N=N¢j |=]a D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G

fbrvaring Digitalt = D
Forfragan inkommer  [Ansékan N S Sharepoint D G vid
inaktuallitet

Forvaltningen svarar pa  [Beslut N S Sharepoint D G vid

forfragan inaktuallitet

Besiktigning och Utredning N S Sharepoint D G vid

provtagning inaktuallitet

Forvaltningen fir in Utredning N S Sharepoint P/D G vid

resultat av mitningar inaktuallitet
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Verksamhetsomride |Beskrivning
Kundcenter
Stodet sOks baserat pa foéregiende kalenderars styrkta kostnader. Idrottsféreningar som sysslar med barn och ungdomsverksamhet i icke
kommunala lokaler kan fa st6d cirka 50 % av sina faktiska driftkostnader kopplade till f6reningens verksamhetslokaler eller anldggning.
Process
Lokal- och Arendemening: [féreningens namn], lokal- och anliggningsstdd 4r [4t]
anlaggningsstod
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimningav  [N=Ng¢j J=]a D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G
forvaring Digitalt =D
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 P/D B Efter 5 4r
Beslut Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 4r
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Mark och exploaterin

'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Intresseanmalningar om

Exploatérer anmiler intresse om markanvisning. Anmilningarna registreras i ett samlingsirende som upprittas arsvis, alternativt ett eget
drende om intresseanmilningen avser en ansékan om direktanvisning f6r ett specifikt omrade.

markanvisning
Arendenamn: Intresseanmilan markanvisning
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Férvaring [Medium /format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefrs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin — S=Systematisk o
2 =) forvaring Digitalt=D
Intresseanmilan inkommer Anmilan Ne D Public 360 D B Efter 5 ar
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Med exploatering avses hir aktiviteter kopplade till genomfdrandet av en detaljplan sisom markanvisning, genomférandeavtal,

exploateringsavtal samt uppféljning. Flera andra processer kan ingé i exploateringsprocessen, t ex Fastighetsforsiljning, Fastighetskop,

Exploatering Lantmaiteriforrittning, Rittighet belastande kommunal mark, Réttighet till f6rman £6r kommunen, belastande privat mark
Lagrum: Jordabalken, Plan- och bygglagen, Fastighetsbildningslagen, Anliggningslagen, Ledningsrittslagen, Expropriationslagen,
Upphandlingslagen, EU:s statsstodsregler
Atrendenamn: [fastighet] m.fl, exploatering for [beskrivning]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring (Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej g):SDiarieftijjrli Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handlin, = =oystemats S
2 7 forvaring Digitalt=D
Tjinsteskrivelse med Tjinsteskrivelse N D Public 360 p B Efter 5 4r
tavlingsunderlag.
Beslut om Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
markanvisningstivling fattas
Inbjudan till InbjudningshandlingalN D Public 360 D B Efter 54ar  |Mail till kinda
markanvisningstivling r intressenter
Tavlingsbidrag inkommer, Anbud ] D Public 360 [D/P B Efter 5 ar

vinnande
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Tavlingsbidrag inkommer, Anbud J Public 360 [D/P Forlorande bidrag
térlorande bevaras endast digitalt.
Pappershandlingar
gallras efter att beslut
vunnit laga kraft.
Oppningsprotokoll upprittas  |Oppningsprotokoll [N Public 360 [D Efter54r  [En forteckning over
inkomna
tavlingsbidrag.
Utvirdering Utvirderingsmatris |S Public 360 |D Efter 54r  |[Sekretess tills tivlingen
ar avgjord.
Tjansteskrivelse med forslag Tjinsteskrivelse N Public 360 |D Efter 5 ar
till markanvisningsavtal
Beslut om godkinnande av Beslut N Public 360
markanvisningsavtal fattas
Markanvisningsavtal upprittas |Avtal N Niratkiv - |P Férvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Markéverlatelseavtal upprittas |Avtal N Nirarkiv ~ |P Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Exploateringsavtal upprittas  |Avtal N Nirarkiv ~ |P Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Beslut om godkinnande av Beslut N Niratkiv  |D Efter 5 ar
Overlatelse av exploateringsavtal plan 5B
Godkannande av Ovetlatelse av |Avtal N Nirarkiv ~ |P Forvaras i
exploateringsavtal upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Beslut om godkinnande av Beslut N Nirarkiv  |D Efter 5 ar
genomférandeavtal plan 5B
Genomforandeavtal upprittas |Avtal N Nirarkiv = |P Férvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Beslut om godkinnande av Beslut N Nirarkiv  |D Efter 5 ar
tomtrattsavtal plan 5B
Tomtrittsavtal upprittas Avtal N Nirarkiv ~ |P Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
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Bankgaranti eller annan Virdehandling Naratkiv ~ |P Bankgaranti
sikerhet inkommer plan 5B forvaras i
kassaskap 1
nirarkiv plan 3.
Sikerheten
aterlimnas nir
exploatorens
ataganden dr
uppfyllda.
Friskrivningsbrev sikerhet Skrivelse Public 360 |D Efter 5 ar
Avtal om upplitelse av Avtal Nirarkiv ~ |P Forvaras 1
etableringsyta upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Godkinnande av exploators Avtal Nararkiv P Forvaras i
Overlitelse av plan 5B fastighetsarkivet

markoverlitelseavtal upprittas

Fastighetsbildningsprocess
inleds

Se separat process

Lantmiteriforrittning
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Fastighetsforsaljning

Beskrivning

Kommunen siljer en fastighet. Forsiljning av en fastighet kan utgdra en atgird inom férvaltningen av kommunens fastighetsbestind. Forsiljning
kan ocksa inga som en del av en exploateringsprocess. Kan férekomma en lantmiteriprocess som en del av f6rsiljningen.

Arendemening: [fastighet], fastighetsfrsiljning

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j | D=Diariefrs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i - S=Systematisk
handling) J=)a férv}:;ring Digitalt=D
Beslut att forsiljning ska ske  [Beslut N D Public 360 |D B Beslut fattas vid uppdrag
fattas att genomfora forsiljning.
Forsiljningar kan aven
genomforas utan beslut
om uppdrag.
Virdeutlitande inkommer Utredning J D Public 360 D B Virdeutlitande foregas av
upphandling
Avtal om férmedlingsuppdrag |Avtal N D Nirarkiv  |P B Avtal med miklare-
upprittas plan 5B giller fraimst forséljning
av smahustomter.
Képekontrakt upprittas Avtal N D Naratkiv ~ |P B Senast 2 4r |Inklusive méklarjournal,
plan 5B efter att likvidavrikning och
fastighetsfor |behorighetshandlingar
saljningen
slutforts, Handlingar som r6r
alternativt fastighetfar som siljs inom
fastigheten ~[Famen ij_[ ett
har exploateringsprojekt,
avregistrerat grklveras och bevaras
ihop med
s exploateringsprojektets
handlingar i nirarkivet.
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Képebrev upprittas och Avtal Nirarkiv  [P/D Senast 2 ar |Kopia bevaras.
6verldmnas 1 original till plan 5B efter att Handlingar som
képaren fastighetsfor |fO fasﬁgheter
siljningen  |SOM 5311:5: nom
slutforts, ramen for ett
alternativt egploateqngspr
fastigheten ojekt, arkiveras
har och bevaras
. ihop med
avregistrerat |y oloateringspr
S. ojektets
handlingar i
nirarkivet.
Likvidavrikning upprittas Avtal Nirarkiv [P Senast 2 ar |Handlingar som
plan 5B efter att 16t fastigheter
fastighetsfor |som siljs inom
siljningen ~ |famen for ett
slutforts, exploateringspr
alternative  |ojcke, arkiveras
fastigheten th bevaras
2o e
. exploateringspr
avregistrerat | ek ters
S handlingar i
nirarkivet.
Underrittelse om ny dgare Underrittelse Public 360 |P/D Senast 2 ar |Handlingar som

inkommer fran Lantmateriet

efter att
fastighetsfor
sdljningen
slutforts,
alternativt
fastigheten
har
avregistrerat
s.

ror fastigheter
som saljs inom
ramen for ett
exploateringspr
ojekt, arkiveras
och bevaras
ihop med
exploateringspr
ojektets
handlingar i

nararkivet.
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Beskrivning

Kommunen koper en fastighet. Kan férekomma en lantmiteriprocess som en del av fastighetstorviry.

Fastighetskop
Arendemening; [fastighet], fastighetsforvirv
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin = S=Systematisk -
g 7 forvaring Digitalt=D
Beslut om kép fattas Beslut N D Public 360 D B
Virdeutlitande inkommer Utredning J D Public 360 |P/D B Virdeutlitande foregas av
upphandling
Képekontrakt upprittas Avtal N D Nirarkiv  |P B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Inklusive miklarjournal,
likvidavrikning,
behérighetshandlingar
och makemedgivande
Likvidavrikning upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Képebrev upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B Forvaras i
plan 5B fastichetsarkivet
AnsOkan om lagfart upprittas |Ansckan N D Public 360 D B Skickas till Lantmiteriet
Beslut om lagfart inkommer  [Beslut N D Public 360 |P/D B Foérvaras i
fastighetsarkivet
Ansékan om dédning av Ansokan N D Public 360 D B
pantbrev
Beslut om dédning Beslut N D Public 360 [P/D B Forvaras i
av pantbrev fastighetsarkivet

inkommer
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Lantmateriforrattning

vanligtvis inflitat i 6vriga Mark och exploateringsirenden.

Beskriver den formella processen for reglering, avstyckning, m.m. gillande fastigheter. Lantmaiteriférrittningsprocessen férekommer

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvating |Medium/format |Bevara/gallra Till Anmirkning
(benéifnning av N=Ngj ?_—SDslzfrlziz;fi Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) =) f('jrv};tring Digitalt=D

Ansdkan om Ansékan N D Public 360 D B Efter 5 ar

lantmiteriférrittning upprittas

Bekriftelse av anstkan Lantmiterihandling [N D Public 360 D B Efter 5 ar

inkommer

Lantmiteriutredning Lantmiterihandling |N D Public 360 D B Efter 5 ar

inkommer

Kallelse till Lantmiterihandling |N D Public 360 D B Efter 5 ar

lantmiterisammantride

inkommer

Lantmiterimétesprotokoll 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 Efter5ar  |Yrkande om
handldggningens form
och/eller utfall

Overenskommelse om Avtal N D Public 360 [P B Efter 5ar  |[Handlingarna férvaras i

fastighetsreglering upprittas Nirarkivet Plan 5B under
drendets handliggning.

Overenskommelse om bildande |Avtal J D Public 360 |P B Efter 54r  [Handlingarna forvaras i

av ledningsritt

INararkivet Plan 5B under
arendets handliggning.

Kan omfattas av
sekretess,

kinslig infrastruktur.
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Beslut inkommer Lantmaiterihandling [N D Public 360 D Efter 5 dr

Underrittelse om avslutad Lantmiterihandling |N D Public 360 |D Efter 5 ar

forrittning inkommer

Lantmiteriakt inkommer Lantmaiterihandling [N D/S Public 360 |D/P Efter 54r  |Vid pappersexemplar
skannas forstasida och
innehillsforteckning till
Public 360 och originalet
bevaras i
fastighetsarkivet.

Anstkan om inskrivning i Ansokan N D Public 360 |D Efter 5 ar

fastighetsregistret

Underrittelse om Lantmiterihandling |N D Public 360 |D Efter 5 ar

fastighetsinskrivning inkommer
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Rattighet till forman for
kommunen, belastande

privat mark

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

En rittighet innebir ritten att anvinda nigons fastighet pa ett visst sitt. Till exempel dr det vanligt att i ritt att ta vig, vatten, avlopp eller
ledning Gver nagon annans mark. Det finns rittigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer (nyttjanderitt).

Arendemening; [fastighet][upprittande/godkinnande av 6verlatelse/andring/uppsigning] av [avtalstyp], avseende [indamal|

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i - S=Systematisk
handling) =) férv}:;ring Digitalt=D
Ansokan om Ansokan N D Public 360 |D B Efter54r  [Se process
ledningsritt/ officialservitut Lantmiteriférrittning
skickas
Arrendeavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet.
Arrenden dr juridiskt
uppdelat i fyra olika
kategorier:
Bostadsarrende
Jordbruksarrend
e
Anldggningsarre
nde
Ligenhetsarren
de
Nyttjanderittsavtal upprittas |Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
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 i
plan 5B fastighetsarkivet
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Rattighet belastande
kommunal mark

En rittighet innebir ritten att anvinda nagons fastichet pa ett vist sitt. Till exempel dr det vanligt att fi ritt att ta vig, vatten, avlopp eller

ledning Gver nagon annans mark. Det finns rittigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer (nyttjanderitt).

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

Arendemening: [fastighet][upprittande/godkinnande av &verlatelse/4ndring/uppsigning] av [avtalstyp], avseende [indamal]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Férvaring [Medium /format |Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk D'p'pal b Gallras=G
forvaring 1gitalt=
Forfragan om Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
markupplatelse inkommer
Arrendeavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  |P B Forvaras i fastighetsarkivet.
plan 5B Arrenden ir juridiskt
uppdelat i fyra olika
kategorier:
Bostadsarrende
Jordbruksarrende
Anligeningsarrende
Ligenhetsarrende
Nyttjanderittsavtal upprittas |Avtal N D Nirarkiv [P B Forvaras 1 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 i fastighetsarkivet
plan 5B
Jaktrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv [P B Forvaras 1 fastighetsarkivet
plan 5B
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Uppsigning upprittas Beslut Public 360 |P/D Delgivningsforfarande
Meddelande om Beslut Public 360 |P/D Delgivningsforfarande
villkorsindring upprittas

Ansokan till arrendendmnden  [Anstkan Public 360 |D Forvaras 1 fastighetsarkivet
upprattas

Yttrande till arrendendmnden |Yttrande Public 360 D Forvaras i fastighetsarkivet
upprattas

Dom frin Arrendenimnd eller |Dom Nirarkiv  |P/D Forvaras 1 fastighetsarkivet
Sverinstans inkommer plan 5B

Overklagan upprittas Overklagan Public 360 |D

39




Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Upprattande av tomtratt

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

tomtrittsavgift (avgild) till kommunen. En tomtrittshavare har i princip nistan samma ritt att anvinda marken som en dgare till en

frik6pt fastighet och har ritt att beldna tomtritten.

Arendemening: [fastighet], upprittande av tomtritt

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Fétvaring [Medium /format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin - S=Systematisk L
&) J7)a forvaring Digitalt=D
Tomtrittsavtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Tomtrittsavtal skickas f6r Ansokan N D Public 360 D B
inskrivning
Andringsavtal om Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
tomtrittsavgald upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Medgivande fran Medgivande N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
pantrittshavare inkommer plan 5B fastighetsarkivet
Kontrolluppgift £6r betald Sammanstillning  |N S Sharepoint D G 104r Kontrolluppgift
tomtrattsavgild upprittas skickas till
Skatteverket
och
tomtrittshavare
n
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Forsaljning (Frikop) av

Beskrivning

Beskriver processen f6r tomtrittshavares frik6p av sin tomtritt Genom processen upphor tomtrittsavtalet och den tidigare uppltna fastigheten siljs

till tomtrattshavaren.

tomtratt
Arendemening; [fastighet], forsiljning av tomtriitt
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i — S=Systematisk
handling) J=Ja f('jrv}aring Digitalt=D

Se dven process for Vid frik6p av tomtritt

fastighetsforsiljning ar processen
Fastighetsforsiljning
tillimplig, med tilligg av
nedan angivet.

Beslut om Beslut N D Nirarkiv  |P/D B Senast 2 ar  (Beslutet

tomtrittskontrakts plan 5B efter att stimplas och

upphorande fattas forsiljningen |undertecknas

ar slutford. | qirekt pa

tomtrittskontra
ktet.

Opversindelse av original Avtal N D B Senast 2 ar  |Kopia av

av upphort efter att otiginalavtal

tomtrittskontrakt till forsiljningen |sparas. Den

koparen ar slutford. 1, eliveras
tillsammans med
den salda
fastighetens Gvriga
handlingar i
centralarkivet
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Upphorande av tomtratt
genom overenskommelse

upplGsa en tomtritt

Arendemening; [fastighet], upphorande av tomtritt

Tomtrittshavaren har alltid ritt att sélja sin tomtritt men har inte ritt att sdga upp avtalet. I sillsynta fall kan parterna 6verenskomma om att

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

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

handlin = S=Systematisk -

8 J=Ja forvaring Digitalt=D
Forfragan om upphérande Skrivelse N D Public 360 D B
av tomtritt inkommer
Overenskommelse upprittas  |Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet

Ansokan om dédning av Ansokan N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
tomtritt upprittas plan 5B fastighetsarkivet
Underrittelse om beslutom  |Lantmaiterihandling [N D Nirarkiv  |P/D B Forvaras i
dédning inkommer plan 5B fastighetsarkivet
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

I sdllsynta fall kan kommunen vilja att sdga upp ett tomtrittsavtal.

Uppsagning av tomtratt
Arendemening; [fastighet], uppsigning av tomtritt
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium/format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin - S=Systematisk L
&) J7)a forvaring Digitalt=D
Uppsigning upprittas Beslut N D Public 360 (P/D B 5 ar
Uppsigningen anmils till Anmailan N D Public36  [P/D B 5 ar
Lantmateriet, 0
Fastighetsinskrivning, f6r
anteckning i fastighetsregistret.
Klander av uppsigningen Skrivelse N D Public36  [P/D B 5 ar
inkommer. 0
Beslut av fastighetsdomstol Dom N D Public P/D B 5 ar
360
Overenskommelse om inlésen  [Avtal N D Public P/D B 5 ar
av byggnader upprittas 360
Ansokan om dédning av Ansokan N D Public 360 |D B 5ér
tomtratt upprattas
Underrittelse om beslutom  |Lantmaiterihandling [N D Public 360 |P/D B 5iar
dédning inkommer
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process Hantering av taxering av kommunens fastighetsinnehav.
Fastighetstaxering
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium/format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin - S=Systematisk h
&) =) forvaring Digitalt=D

Fastighetsdeklarationsblankett  |Skrivelse N S Fastighets |D G efter 8 ar Forvaras i
inkommer arkivet fastighetsarkivet
Fastighetsdeklaration upprittas [Skrivelse N S Fastighets (D G efter 8 dr Foérvaras i

arkivet fastighetsarkivet
Forslag till ny Skrivelse N S Fastighets |D G efter 8 ar Forvaras i
fastighetstaxering inkommer arkivet fastighetsarkivet
Forfragan om férhillande pa  |Skrivelse N S Fastighets |D G efter 8 ar Forvaras i
fastighet inkommer arkivet fastighetsarkivet
Beslut om taxeringsvirde Beslut N S Fastighets (D G efter 8 ar Forvaras i
inkommer arkivet fastighetsarkivet
Foreliggande fran Skatteverket [Beslut N D Public 360 |D B Resulterar i vissa fall i
inkommer drende
Begiran om omprovning / Ansékan N D Public 360 |D B Resulterar i drende
overklagan upprittas
Beslut/dom efter Beslut N D Public 360 |D B Komplettering till
omprévning / befintligt drende
6verklagande
inkommer
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'Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Medlemskap i
samfallighetsforeningar/

Kommunen ir i vissa fall medlem i samfillighetsféreningar, métesprotokoll och kallelser frin dessa samlas arsvis i ett samlingsirende.

vigforeningar Arendemening: Samfillighetsforeningar, vigforeningar, vigsamfilligheter dir kommunen ir medlem [ar]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvating |Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej ?:SDiariefé.ri Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i — =Systematis
handling) J=Ja f('jrv};ring Digitalt=D
Kallelse med ev. bilagor Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 dr
inkommer
Arsmétesprotokoll med ev.  |Métesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
bilagor inkommer
Skriftvixling av betydelse mellan(Skrivelse N D Public 360 |D B Efter 54r  [Ex. synpunkter pd beslut
foéreningen och kommunen fattade av arsstimman
(som medlem)
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Kommunen som markigare ar i vissa fall deldgare i markavvattningsforetag/dikningsforetag. Motesprotokoll och kallelser fran dessa

Process o i
diariefrs separat fOr varje markavvattningsforetag.

Deldgarskap i

markavvattningsforetag/dikning

sforetag

Arendemening: [Namn pi markavvattningsforetag], berérande kommunigda fastigheten [fastighet]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium /format Bevara/ gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B slutarkivet
handlin =T S=Systematisk o Gallras=G
g ) forvaring Digitalt=D

Kallelse till &rsmote inkommer Skrivelse N D Public 360 |D B Efter 5 dr

Arsmétesprotokoll inkommer Motesprotokoll N D Public 360 |D B Efter 5 ar

Begiran om omprovning upprittas Ansokan N D Public 360 |D B [Forvaras i
Fastighetsarkivet
under drendets
handlidggning

Beslut fran Mark- och miljédomstol ~ |Dom N D Public 360 |D B Forvaras i

inkommer Fastighetsarkivet
under drendets
handliggning
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Avskjutningsrapporter

Beskrivning

For de fastigheter dir jaktlag innehar jaktarrende pa kommunal mark behdver dessa uppritta en drlig rapport 6ver mingden filt vilt och

Ovriga observationer. Samlingsirende drligen.

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

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(bendmning av N=Nej | D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handlin = S=Systematisk Nl
® = forvaring Digitalt=D
Avskjutningsrapport Utredning N D Public 360 D/P B Efter 54r  |Inkommer en rapport
inkommer

per jaktlag.
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Plan

Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process

Ansokan om

For diverse fiskevardsprojekt gar det att soka sa kallade fiskevardsmedel. Dessa ska anvindas for bl.a. bildande av fiskevardsomraden,
fiskevard och fisketillsyn. Efter anskan fordelar Linsstyrelserna dessa medel bland de som s6ker dem péd uppdrag av Havs- och

fiskevardsmedel vatenmyndigheten.
Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: Fiskevirdsmedel [Ar]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Fétvaring [Medium /format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej | D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin - S=Systematisk L
&) 7 forvaring Digitalt=D
Ansokan skickas till Ansokan N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Linsstyrelsen
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 4r
Slutrapport skickas till Utredning N D Public 360 (D B Efter 5 4r
Linsstyrelsen
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Verksamhetsomrade
Miljostrategi

Beskrivning

Process

Ansokan om lokala
naturvardsbidrag (LONA)

Den lokala naturvardssatsningen (LONA) ska stimulera kommunernas och ideella féreningars langsiktiga naturvirdsengagemang.

Arendenamn: Tokala naturvirdsbidrag (LONA) [Ar], [beskrivning]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(bendmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handlin = S=Systematisk -
® = forvaring Digitalt=D
Ansokan skickas till Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Linsstyrelsen
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 ID B Efer 5 a0
Slutrapport skickas till Utredning N D Public 360 ID B Efier 5 a0
Linsstyrelsen
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Verksamhetsomrade
Miljostrategi

Beskrivning

Process

IAnsokan om lokala

kommuner, féreningar och andra sammanslutningar.

Lokala atgirder for bittre havsmiljo kan fa stéd frain LOVA-bidraget. Bidraget kan s6kas hos linsstyrelsen och gar framfér allt till

vattenvardsprojekt
(LOVA) B
Arendenamn: Lokala vattenvardsprojekt (LOVA) [Ar], [beskrivning]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j | D=Diariefrs Papper=P Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handlin = S=Systematisk -

8 J7a forvaring Digitalt=D

Ansokan skickas till Ansokan N D Public 360 (D B Efter 5ar

Linsstyrelsen

Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar

Slutrapport skickas till Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar

Linsstyrelsen
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process Genom ett planbesked kan den som har f6r avsikt att genomféra en atgird fi ett snabbt och tydligt besked om kommunen tinker inleda ett
Planbesked planldggningsarbete eller inte. Kommunens besked ska vara skriftligt och motiverat.
Verksamhetssystem: Public360
Ansokan om planbesked forvaras i Planenhetens arkiv pd vaning 5 fram till beslutande planbesked, efter 5 dr arkiveras de i slutarkivet.
Lagrum: Plan- och bygglagen.
Arendenamn: Planbesked for (fastighetsbeteckning)
IAktivitet Dokument Sekretess | Registreting |[Forvaring  |Medium /format|Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=Ja D=Diariefor Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) s S
S=Systematis Digitalt=D
k férvaring
Plananstkan inkommer Ansokan — N D Nirarkiv plan D B Vid Inkommer framst
planbesked for 5B planbesked  |digitalt
(fastighetsbeteckning)
Bekriftelse till sdkande Bekriftelse N D Public360 D G Vid
till s6kande planbesked
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Begir komplettering fran Begiran om N Public360 Vid
s6kande komplettering planbesked
Begird Begird N Public360 Vid
komplettering komplettering planbesked
inkommer mottages
Tjansteskrivelse upprattas Forslag till beslut — [N Public360 Vid
planbesked f6r planbesked
(fastighetsbeteckning)
Kommunicering av negativt Kommunicering—  |N Public360 Vid Forslag till negativt Beslut
beslut forslag till beslut planbesked |kommuniceras ev med
sokande
Beslutet inkommer Protokollsutdrag —  |N Public360 Vid Sammantridesdatum i
beslut — planbesked planbesked  |protokollsutdraget
tor
(fastighetsbeteckning)
USU/KS
§§(paragrafnummer)
(20XX-XXXX)
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process En detaljplan reglerar mark- och vattenanvindningen inom ett geografiskt avgrinsat omrade som exempelvis ett nytt bostadskvarter eller
Detaljplan verksamhetsomrade.
Verksamhetssystem: Public 360
Gillande detaljplaner forvaras i Planenhetens arkiv pd vaning 5, avslagna, avbrutna eller ¢j lingre gillande detaljplaner arkiveras i slutarkiv.
Lagrum: Plan- och bygglagen
Arendenamn: Detaljplan f6r indamal, fastighetsbeteckning, “populirnamn”
Aktivitet Dokument Sekretess | Registreting |[Fotvating  |Medium /format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Ngj J=Ja D=Diariefor Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) S ST
S=Systematis Digitalt=D
k forvaring
Delegationsbeslut om Beslut — Planstart f6r [N D Public360 D B Vid Endast for dldre positiva
planstart, (titel pa detaljplan) detaljplanen planbesked néir. '
planchefens beslut pi s planuppdrag givits I
delegation upphorande samband med positivt

planbesked men
planarbetet ej startat.
Idessa fall upprittas ingen
tidnsteskrivelse for beslut
om planuppdrag.
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Tjansteskrivelse upprittas Forslag till beslut — [N Public360 D Vid
planuppdrag f6r detaljplanen
(fastighetsbeteckning S
upphorande
Beslut om planuppdrag Protokollsutdrag, [N Public360 D Vid KS/USU fattar beslut om
beslut, planuppdrag detaljplanen positivt planbesked-
for S Endast I undantagsfall. I
(fastighetsbeteckning upphorande dsssa fall upprattas ingen
USU/KS tjidnsteskrivelse for beslut
§§paragrafnummer, om planuppdrag.
20XX-XXXX
Uppdragsdirektiv Direktiv - N Public 360 D Vid Vid storre exploateringar
uppdragsdirektiv detaljplanen |finns direktivet istallet i
S separat
upphorande |exploateringsdrende
Projektdirektiv Direktiv - N Public360 D Vid
projektdirektiv detaljplanen
S
upphorande
Projektplan f6r detaljplan Projektplan N Public360 D Vid Tas fram av
upprattas detaljplanen |projektledaren
S
upphdérande
Plankostnadsavtal skickas till  [Avtal — N Public360 D Vid Reglerar kostnaderna for
exploator plankostnadsavtal detaljplanen |upprittandet av
for undertecknande S detaljplaner
upphorande
Plankostnadsavtal inkommer |Avtal — N Nararkiv plan [P/D Vid
undertecknat plankostnadsavtal 5B detaljplanen
undertecknat av S
(exploator) upphorande
IAvtal f6r samverkansavtal Avtal — N Nirarkiv plan [D Vid
skickas Samverkansavtal f6r 5B detaljplanen
undertecknande S
upphorande
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Samverkansavtal undertecknat [Avtal — N Nirarkiv plan [P/D Vid
kommer in Samverkansavtal 5B detaljplanen
undertecknat av s
upphérande
Undersokning av betydande [Remiss — N Public 360 D Vid Skickas till Lansstyrelsen
miljopaverkan skickas undersékning av detaljplanens
betydande upphorande
miljopaverkan
Yttrande avseende betydande  [Yttrande — N Public 360 D Vid Inkommer fran
miljopiverkan inkommer undersokning av detaljplanen |Linsstyrelsen
betydande s upphérande
milj6paverkan
IAvropsforfragan skickas till  |Avropsforfragan— [N Public 360 D Vid Giller avrop pa
konsult (typ av utredning) detaljplanens [ramavtal,
upphoérande |direktupphandlingar
diariefOrs 1 eget drende
Undertecknad bestillning Bestillning — (typ av [N Nirarkiv plan [P/D Vid Utredningar som krivs
inkommer utredning) 5B detaljplanens [som underlag for planer.
upphérande
Utredningar inkommer Utredning — (typ av [N Public 360 D Vid Exempelvis: geoteknisk
utredning) detaljplanens jundersokning, VA-
upphorande jundersékning,
arkeologiska
undersokningar,

miljokonsekvensbeskrivn
ing, naturinventering,

riskanalys,
landskapsanalys,
bullerutredning,
markmiljéutredning,
luftmiljéutredning,
vattenutredning,

kulturmiljéutredning,
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social

konsekvensbeskrivning,
vigutredning.
Detaljplaneforslag till samrad  |Samrdadshandlingar |N Public 360 Vid Beslut fattas av
upprittas detaljplanens [kommunstyrelsen eller
upphorande |pd delegation. Innehiller
plankarta samt
planbesktivning
Tjdnsteskrivelse infér Forslag till beslut — [N Public 360 Vid
samridsbeslut samréd - detaljplan detaljplanens
for upphorande
(fastighetsbeteckning
Delegationsbeslut infor Delegationsbeslut— [N Public360 Vid
samrad, samrad — detaljplan detaljplanen
Planchefens beslut pa for (titel pa S
delegation detaljplan upphorande
Beslut om samrad Protokollsutdrag — [N Public360 Vid
Beslut samrad for detaljplanen
(titel pa detaljplan) S
USU/KS upphorande
§{paragrafnummer
(20XX-XXXX)
Detaljplaneforslag gar ut pa  |Fastighetsfortecknin [N Public 360 Vid
samrad g - samrad detaljplanen
S
upphorande
Detaljplaneforslag girut p4  Sdndlista - samrad [N Public360 Vid
samréad detaljplanen
S
upphdérande
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Detaljplaneforslag gar ut pa  |Information om N Public360 Vid
samrad samrad detaljplanen
s
upphorande
Detaljplaneforslag gar ut pa  |Remiss —samrad, [N Public360 Vid
samréad -Lantmiteriet detaljplanen
-Lansstyrelsen S
-Ovriga enl sindlista upphérande
Yttranden inkommer Yttrande samrad N Public 360 Vid
detaljplanens
upphérande
Granskning
Samridsredogorelse upprittas [Samrédsredogorelse [N Public360 Vid
detaljplanens
upphdrande
Detaljplaneforslag till Granskningshandlin [N Public 360 Vid Beslut tas av
granskning upprittas S detaljplanens kommunstyrelsen eller
upphérande |pa delegation. Innehaller
plankarta samt
planbeskrivning och
samradsredogérelse
Delegationsbeslut, Delegationsbeslut — |N Public360 Vid Tar planchef
graskning detaljplan detaljplanens
fér (titel pa upphérande
detaljplan)
Forslag till beslut upprittas Forslag till beslut— [N Public360 Vid
granskning av detaljplanens
detaljplan for (titel upphérande

pa detaljplan)
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Beslut om granskning Protokollsutdrag - N Public 360 Vid
Beslut - detaljplanens
granskning for (titel upphérande
pa detaljplan)
USU/KS
§§paragrafnummer,
(20XX-XXXX)
Detaljplaneforslag garutpa  |[Fastighetsforteckni  |N Public 360 Vid
granskning ng - granskning detaljplanens
upphorande
Detaljplaneforslag gairutpa  Sindlista - N B Vid
granskning granskning detaljplanens
upphorande
Underrittelse om granskning |Underrittelseom [N B Vid
granskning detaljplanens
uppphérand
e
Granskningsremiss skickas ut [Remiss- N B Vid
Granskning detaljplanens
-Enligt upphorande
fastighetsfortecknin
8
-Enligt sdndlista
Yttrande inkommer Yttrande - N Public 360 Vid
Granskning detaljplanen
S
upphorande
Upprittat Granskningsutlitand [N Public 360 Vid
granskningsutlitande e detaljplanen
S
upphorande
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Publicering och utskick av Underrittelse om Public 360 D Vid Publiceras pa
underrittelse om granskningsutlatand detaljplanen |anslagstavla och skickas
granskningsutlatande e S till linsstyrelsen
upphorande
Utskick av meddelande om  |Meddelande om Public 360 D Vid Skickas enligt sindlista
oranskningsutlitande granskningsutlitand detaljplanen |[f6r meddelande om
e S antagande
upphérande
Antagande
Detaljplaneférslag infor Antagandehandlin Public 360 D Vid Beslut fattas av
antagande upprittas gar detaljplanens kommunfullmaktige
upphérande |alternativt
kommunstyrelsen vid
mindre planer
Tjdnsteskrivelse om beslut om [Férslag till beslut — Public360 D Vid
antagande antagande av detaljplanen
detaljplan for (titel S
pa detaljplan) upphorande
Beslut om antagande Protokollsutdrag — Nirarkiv plan D Vid
beslut antagande av 5B detaljplanen
(titel pa detaljplan), S
USU/KS, upphorande
§§paragrafnummer,
(20XX-XXXX)
Publicering av underrittelse  |Underrittelse om Publiceras pa hemsidan
om antagande antagande
IAntagen detaljplan skickas till [Meddelande om Public 360
Linsstyrelsen och Lantmiterietjantagande
samt till berérda -Lansstyrelsen
-Lantmiteriet
-Ovriga enligt
siandlista
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Linsstyrelsens beslut om att  [Beslut — N D Public 360 D Vid
Overprova eller ¢j inkommer  |(Ldnsstyrelsens detaljplanen
beslut att Gverpréva S
eller upphorande
inte)
Lagakraft
Ett lagakraftbevis upprittas  |[Lagakraftbevis - N D Public360 D Vid Laga kraft datum,
aktnummer detaljplanen aktnummer och
S (omrade000
upphdérande
Lagakrafthandlingar diarieférs [Plankarta — LAGA [N P/D Till slutarkivet Laga kraft datum,
KRAFT, (titel pa aktnummer och
detaljplan), aktnum (omride000) ska alltid
mer finnas med pa
plankartan
Lagakrafthandlingar diariefors [Planbeskrivning— [N D Public360 Laga kraft datum,
LAGA KRAFT (titel aktnummer och
pa detaljplan), (omrade000) ska alltid
Aktnummer finnas med pé
(omride000) planbeskrivningen
Information om lagakraft Information om N D Public360
skickas till Linsstyrelsen och  |lagakraft
Lantmiteriet
Overklagandeprocessen
Overklaganden inkommer Overklagande N D Public 360 D Vid
detaljplanens
upphorande
Rittidsprévning upprittas Beslut - N D Nirarkiv plan (D Vid Rittidsbedémning g6rs
rittidsprovning 5B detaljplanens |av kommunjuristen.
upphérande
Avvisa 6verklaganden Beslut — avvisande av [N D Public360 D Vid Fattas av tjénsteman med
overklagan detaljplanens delegation att avvisa
upphorande overklaganden
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Overklaganden skickas vidare |[Meddelande om Public 360 Vid Sjdlva overklagandena

till Mark- och miljodomstolen |6verklagande detaljplanens [skickas med.
upphorande

Foreliggande/meddelande om  [Féreliggande/Medd Public 360 Vid

yttrande inkommer elande om att detaljplanens

inkomma med upphérande
yttrande

Yttrande till Mark- och Yttrande - Public 360 Vid

miljédomstolen skickas Kommunen detaljplanens
upphérande

Dom inkommer frain Mark- ~ [Dom Public 360 Vid

och miljédomstolen detaljplanens
upphérande

Kommunens 6verklagande Overklagande - Public 360 Vid

skickas till Mark- och Kommunen detaljplanens

miljédomstolen upphérande

Meddelande om att beslut Skrivelse — Public 360 Vid

6verklagats inkommer  |verklagbart beslut detaljplanens

fran Mark- och upphérande

miljédomstolen

Foreligegande/meddelande om  |Foreldggande/Medd Public 360 Vid

yttrande inkommer clande om yttrande detaljplanens
upphérande

Yttrande till Mark- och Yttrande - Public 360 Vid

milj66verdomstolen skickas  [Kommunen detaljplanens
upphérande

Dom inkommer frin Mark-  Dom Public 360 Vid

och milj6éverdomstolen detaljplanens
upphérande
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljostrategi
Process Syftet med miljébokslutet dr att ge en sammantagen uppfoljning av kommunens miljéarbete f6r politiska beslutsfattare och
R forvaltningsledning. Av stor vikt dr dven miljobokslutets betydelse 1 den utatriktade informationen om organisationens miljéarbete. Det
Miljobokslut 5 & 1 ’ _ & =
giller savil medborgare, foretag, kommuner och myndigheter. Om kommunen startar ett miljoledningsarbete (se avsnitt 2.3) dr ett
miljébokslut eller en liknande arlig uppfoljning av miljoarbetet en nédvindig del for att fa ett komplett miljéledningssystem.
Arendenamn: Miljcbokslut [Ar]
Verksamhetssystem: Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format Bevara/ gallra Till Anmirkning
(benzmning av N=Nej ?ZSDi?riefiri Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin = —oystemats L
&) =) forvaring Digitalt=D
Upprittande av miljobokslut [Utredning N D Public 360 D B Efter 5 dr
Behandlas i Protokollsutdrag N D Public 360 (D B Efter 5 ar
kommunfullmaiktige
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Innan kommunen pabérjar ett detaljplanearbete kan ett planprogram behéva tas fram f6r att Gversiktligt utreda férutsittningar och visioner.

Process
Planprogram Planprogram gors ofta 6ver ett storre omrade och ger en struktur f6r bebyggelse, vignit och gronytor.
Verksamhetssystem: Public 360
Gillande planprogram férvaras i Planenhetens arkiv pa vaning 5, avslagna, avbrutna eller ej lingre gillande detaljplaner arkiveras i slutarkiv.
Lagrum: Plan- och bygglagen
Arendenamn: Planprogram for typ av bebyggelse, fastighetsbeteckning, ”eventuellt populirnamn”
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering (Férvaring Medium/format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=Ja D=Diariefor Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) s C
S=Systematis Digitalt=D
k férvaring
Uppdragsdirektiv Direktiv — N D Public 360 D B Vid Vid stérre exploateringar
uppdragsdirektiv planprogram |finns direktivet istdllet i
mets separat
upphérande |exploateringsirende
Projektdirektiv Direktiv — N D Public 360 D B Vid
projektdirekt planprogram
mets
upphdérande
Projektplan upprittas Projektplan N D Public 360 D B Vid N
planprogram
mets
upphdérande
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Plankostnadsavtal upprittas  |Avtal Nirarkiv plan P/D Vid Reglerar kostnaderna for
5B planprogram [upprittandet av
mets detaljplaner
upphérande
Undersokning om betydande [Remiss — Public 360 D Vid Skickas till Lansstyrelsen
miljopaverkan undersékning om planprogram
betydande mets
miljGpaverkan upphorande
'Yttrande om unders6kning av [Yttrande — Public 360 D Vid Vid féreliggande om
betydande miljépaverkan undersékning om planprogram |milj6konsekvensbeskrivn
be_tydande mets ing fattas beslut. Annars
miljopaverkan upphérande |yttrande
Utredningar inkommer Utredning — (typ Public 360  |D Vid Exempelvis: geoteknisk
av utredning) planprogram [undersckning, VA-
mets undersokning,
upphoérande |arkeologiska
undersokningar,
miljokonsekvensbeskrivn
ing, naturinventering,
riskanalys,
landskapsanalys,
bullerutredning,
IAvropsforfragan skickas till  |Avropstorfrigan — Public 360 D Vid Giiller avrop pa
konsult (typ av utredning) detaljplanens |ramavtal,
upphorande |direktupphandlingar

diariefors 1 eget drende
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Undertecknad bestillning
inkommer

Bestillning — (typ
av utredning)

Nirarkiv plan [P/D
5B

Vid
detaljplanens
upphorande

Utredningar som krivs
som underlag for planer.

Programférslag till samrad
upprattas

Programforslag

Public 360 D

Vid
planprogram
mets
upphérande

Beslut om programsamrad

Protokollsutdrag

N

Public 360 D

Vid
planprogram
mets
upphorande

Programsamridshandling
skickas ut

Remiss - samrid

Public 360 D

Vid
planprogram
mets
upphérande

Skickas till ber6rda
myndigheter och andra
direkt berérda parter.

Yttranden inkommer

Yttrande - samrid

Public 360 D

Vid
planprogram
mets
upphérande

Samradsredogdrelse upprittas

Samridsredogorelse

N

Public 360 P

Vid
planprogram
mets
upphérande

En  sammanstillning
av de inkomna
yttrandena med
kommentarer frin

forvaltningen.
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Beslut fattas

Protokollsutdrag

N

Public 360

D

Vid
planprogram
mets
upphérande

Godkint planprogram
upprattas

Godkannande
planprogram

Public 360

D

Vid
planprogram

mets

upphorande
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Verksamhetsomrade
Plan

Process

Regional transportplan

Beskrivning

Overgripande transportplaner, regional plan samt nationell plan. Fér Goteborgsregionen upprittas ett gemensamt yttrande f6r medlemmar

i GR. Upprittas vart 4:e ar av Vistra Gotalandsregionen

Arendenamn: Regional transportplan [ar]

Verksamhetssystem: Public 360, Webmap

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |[Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j | D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin - S=Systematisk L
&) =) forvaring Digitalt=D
En utredning upprittas via  |Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
GR:s infrastrutkturnitverk for
respektive plan
Forslag GR:s regionalplan Utredning D Public 360 [D B Efter 5 ar
inkommer
Yttrande upprittas Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 ar
GR:s slutliga version pd Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
inkommer
Planférslag inkommer Utredning N D Nirarkiv  [P/D B Efter 5 ar Frin VGR
Yttrande upprittas Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 4r
Beslutad fattas Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process

Tillkop av kollektivtrafik

Tillk6p utéver Visttrafiks ordinarie linjestrackningar.

Arendenamn: [Starthallplats — indhallplats] tillkop av kollektivtrafik

Verksamhetssystem: Webmap, Public 360

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

2 J7)a forvaring Digitalt=D

Direktiv fran Protokollsutdrag N D Public 360 |D B Efter 5 ar

Kommunstyrelsen om

tillkép upprittas

Begiran om offert Skrivelse N D Public 360 |D B Efter 5 ar

till Visttrafik

Avtal upprittas med Visttrafik [Avtal N D Nirarkiv  [P/D B Efter 5 ar

Bestillningssktivelse upprittas |Avtal N D Nirarkiv  [P/D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process
Trafikforsorjningsprogra
m

Overgripande kollektivtrafikplanering, exempelvis fokusomriden sisom resenirer, funktionshindrade etc. Upprittas vart 4:e ar av Vistra
Gotalandsregionen. Uppféljning varje ar.

Lagrum: PBL och Viglagen

Arendenamn: Remiss — Trafikférsorjningsprogram

Verksamhetssystem: Webmap, Public 360

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Férvaring [Medium/format |[Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handlin - S=Systematisk L
g = forvaring Digitalt=D
Remiss frin Vistra Remiss N D Public 360 |D B Efter5ar
Gotalandsregionen inkommer
Kommunen skickar svar Yttrande N D Public 360 |D B Efter 5 4r
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process Trafikplanen dr en detaljerad genomgang av exempelvis linjestrdckningar, turtithet pa kollektivtrafiken etc.
Trafikplan for
kollektivtrafiken )
Arendenamn: Trafikplan [Ar]
Verksamhetssystem: Webmap, Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring [Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Ngj ?:SDi?ﬁefifi Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin = —oystematis S
g) 7 forvaring Digitalt=D
Mote mellan kommunen och  |Métesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
Viisttrafik
Trafikplan inkommer Avtal N D Public 360 (D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Plan

Process

Upprattande av vagplan

Beskrivning

Om behov av vigplan inte foreligger diarieférs eventuella Gverenskommelser och genomférandet i samma drende.

Arendenamn: [Vignamn/del] vigplan

Verksamhetssystem: Public 360, Webmap

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
i = S=Systematisk
handling) 7 f('jrv};ring Digitalt=D

En atgirdsvalsstudie upprittas [Utredning N D Public 360 D B Efter 54r  |Detta sker i de fall

och skickas till Trafikverket kommunen ar
initiativtagare. I de fall
‘Trafikverket dr
initiativtagare inkommer
en atgirdsvalsstudie fran
Trafikverket

Overenskommelse om Avtal N D Nirarkiv  |P/D B Efter 5 ar

tgirdsvalsstudie mellan

Trafikverket och kommunen

Trafikverket inkommer med Vigplan N D Public 360 D B Efter 5 ar

vigplan

Avtal upprittas Avtal N D Nirarkiv  [P/D B Efter 5 ar Exempelvis
medfinansieringsavtal,
avsiktsforklaring

Samridshandling inkommer  [Remiss N D Public 360 (D B Efter 5 ar

frin Trafikverket
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Svar pd samradshandling Yttrande N Public 360 D Efter 5 4r
Samrddsredogorelse inkommer |Skrivelse N Public 360 D Efter 54r
Faststillelse inkommer Beslut N Public 360 (D Efter 5 4r
Bestillning av genomférande Bestillning N Nirarkiv  [P/D Efter 5 4r
skickas till Bygg och

projektledning
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Verksamhetsomrade Service

Lokalvard

Verksamhetsomrade Beskrivning

Lokalvard

Process Planer f6r hur ofta och med vilken kvalité en viss lokal eller yta skall stidas.

Framtagande av

stadberdakningar
Verksamhetssystem: Delta
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format|/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Upprittande Utredning N S Delta D G vid inaktualitet |-
av
stadberikningar
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Verksamhetsomrade
Lokalvard

Process

Framtagande av

Beskrivning

Upprittas exempelvis nir nya maskiner upphandlas eller nytt objekt skall stddas

riskanalyser vid
arbetsmoment Verksamhetssystem: Sharepoint
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej g):SDiarieféri Papper=P Iéeaxlflaras :(133
i - =Systematis ras=
handling) 7 férv};ring Digitalt=D
Upprittande av riskanalys  |Utredning N S Sharepoint  |D G vid inaktualitet |-
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Miltidsservice

Verksamhetsomrade
Maltdd

Process
Framtagande av

statistikunderlag for
serverade portioner

Beskrivning

Framtagande av statistikunderlag {61 serverade portioner

Verksamhetssystem: Excel

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benéil.nning av N=Nej g)zstiarieféri Papper=P Iéea\lzlaras::g
handling) J=Ja ystematis o ras
forvaring Digitalt=D
Upprittande statistikunderlag|Utredning N - - - -
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Verksamhetsomrade
Miltid

Beskrivning

Process

Framtagande av menyer

Lagrum:

Verksamhetssystem: Mashie

Arendenamn: Maltidsmenyer [4r]

Framtagande av menyer for skolmaltider, féreskolemaltider och dldrevardsmaltider. Uppdateras var 4-5 vecka.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Upprittande av matsedel Matsedel N D Public 360 D B Efter 5 ar
Niringsberikning och recept |Utredning N S Mashie D G vid inaktualitet Recept skickas ut
upprittas till tillagande
enheter.
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Verksamhetsomrade
Miltid

Beskrivning

Process Milj6- och byggnadsnimnden gor kontinuerligt livsmedelstillsyn. Upprittas verksamhetsvis.
Tillsyn fran
livsmedelsinspektion
Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum:
Arendenamn: [produktionskék/mottagningskok skola/forskolekok/dldreomsorgskék] livsmedelstillsynirende [4r]
Sparas i KS-VR
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmarkning
(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Beslut om itlig tillsyn/avgift |Beslut N D Public 360 D G efter 10 ar
Tillsynsrapport inkommer  [Utredning N D Public 360 D G efter 10 ar
Yttrande skickas Yttrande N D Public 360 D G efter 10 ar Upprittas vid eventuella
synpunkter
Felanmilan upprittas Anmilan N D Nilex D G efter 10 ar Upprittas vid eventuella
synpunkter
Beslut om avslutad Beslut N D Public 360 D G efter 10 ér
inspektion
inkommer
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Kundcenter

Verksamhetsomride Beskrivning
Borgerliga vigslar Kundcenter bistir vigselforrittare med administration inf6r och efter vigslar. Infor en vigsel bokas en tid och plats av Kundcenter eller
paret sjilva. Kommunvigledare férbereder handlingar som ldggs i en mapp som vigselforrittaren tar med sig till vigseln. Handlingar fylls i
Process
o . efter vigseln och mappen limnas iter till Kundcenter. Kommunvigledare sammanstiller arligen underlag som skickas till Lansstyrelsen.
Administration av Lagrum: Forordning (2009:263) om vigsel som forrittas av sirskilt forordnad vigselforrittare.
vigslar
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(bendmning av N=Ngj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Forfragan inkommer. Anteckning N S KC-nirarkiv (P G efter -
arsskifte.
Vigselintyg, hindersprévning | Vigselintyg N S KC-nirarkiv [P Se anm. Se anm. Se nista post om
och uppgifter om vittnen vigselintyg.
inkommer.
Hindersprovnin [N S KC-nirarkiv [P Se anm. Se anm. Se nista post om
g hindersprévning.
Skrivelse N S KC-nirarkiv [P G nir vigseln |-
handlagts.
Bekriftelse skickas Bekriftelse N S KC-nirarkiv |P G se anm. - Original skickas,
kopia gallras nir
vigseln handlagts.
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Infor vigseln forbereds Protokoll N KC-nirarkiv [P Se anm. Se anm. Se nista post om
protokoll, memorial och protokoll.
vigselbevis. Vigselintyg,
protokoll och
h.indetsprévnjng fylls i efter | Memorial N KC-nirarkiv |P (vigselbok) |B ] Vigselbocker limnas
vigseln. 16pande till
registraturen.
Vigselbevis N KC-nirarkiv |P Se anm. - Limnas till
brudparet, ingen
kopia sparas.
Vigselintyg N KC-ndrarkiv. (P Se anm. - Skickas till Skatteverket,
ingen kopia sparas.
Hindersprévnin g|N KC-ndrarkiv. ~ |P Se anm. Se anm. Se nidsta post om
hindersprovning,
Protokoll, hindersprévning och|Protokoll N KC-nirarkiv  |P B se anm. Efter 5 ar Original skickas till
sammanstillning av Lansstyrelsen och
ersittningsansprak skickas till Skatteverket. Kopior
Linsstyrelsen en ging per r.  [13. dersprovain g|N KConirarkiv P B s anm. Efter 5 4r skickas till registraturen
och till fakturering.
En kopia pa hindersprévningen
for faktureri h
Sparas for TaHIEHng oc Sammanstillning (N Sharepoint D Glar N

originalet skickas per post till
Skatteverket.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade

Skolskjuts

Beskrivning

Process

IAdministration vid trasigt,

Skolkort kan beviljas f6r de grundskoleelever som uppfyller kriterierna. Trasigt, forlorat eller defekt busskort kan

anmilas via ett digitalt formulir pa kungalv.se dir dven betalning via Swish sker. Kommunvigledare pa Kundcenter tar
emot anmalan, sparrar kortet, utfirdar ett tillfalligt kort, bestiller ersittningskort och limnar ut detta.
Arenden registreras och hanteras i verksamhetssystemet OpenE.

inkommer. E-post med

forlorat eller defekt .

kolkort Utf6rs pa uppdrag av Trafik gata park.

Aktivitet Dokument |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra | Till Anmirkning
(bendmning av [N=Nej D=Diarief6rs /format B=Bevaras slutarkive
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras t

forvaring D=Digitalt

Anmidilan om trasigt eller forlorat skolkort

Anmilan om trasigt eller Anmilan N S OpenE D G Efter 1 ar* |N

torlorat skolkort inkommer.

Ett tillfalligt ersittningskort |Fardbevis N S KC-nirarkiv  |P Ingenkopia  |N

utfirdas och skickas till sparas

angiven adress. Anteckning

gors. Det tidigare busskortet : -

spirras och ett Anteckning  |N S OpenE D G Efter 1ar* |N

ersittningskort bestalls via

Viisttrafiks skolkortswebb.

Ersittningskort och Fardbevis N S KC-nirarkiv (P Ingen kopia  |N

foljebrev fran Visttrafik sparas

80




meddelande om att kortet  |Skrivelse N Parm, KC- G Efter 1 ar * Foljebrev
och finns att himta i nérarkiv
Stadshuset skickas
jcillsamn?ans med ett Skrivelse N OpenE G Efter 1 ar* [N E-
inbetalningskort. postmeddelande
Ersittningskortet laggs ut i
receptionen for avhimening. Inbetalningsk |N KC-nirarkiv Ingen kopia [N

ort sparas
Anmdilan om defekt skolkort
Anmilan om defekt skolkort | Anmilan N OpenE G Efter 1 ar* [N
inkommer.
Ett tillfalligt ersittningskort |Fardbevis N KC-nirarkiv Ingen kopia [N
utfirdas och skickas till sparas
angiven adress. Anteckning
gbrs 1 Openki. Det tidigare : -
busskortet spirras och ett Anteckning  |N OpenE G Efter 1 ar* [N
ersattningskort bestills via
Viisttrafiks skolkortswebb.
Ersittningskort och Firdbevis N KC-nirarkiv Ingen kopia |N
foljebrev fran Visttrafik sparas
inkommer. E-post med
meddelande omattkortet | krivelse N Pirm, KC- G Efter 14r [N Foljebrev
och finns att himta i nirarkiv
Stadshuset skickas.
Ersattgmgskcir et laggs U ISkrivelse N OpenE G Efter 1 ar* [N E-
receptionen f6r avhimtning.

postmeddelande
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Defekt kort inkommet.
Kortet skickas vidare till
Vasttrafik.

Fardbevis

N

KC-nararkiv

P

Ingen kopia
sparas

*Stingda drenden 1 OpenE gallras efter 1 ar. Pagiaende drenden som ir aktuella lingre dn 1 ar gallras nir avslutade.
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Verksamhetsomrade
Kundcenter

Process

E-posthantering

Beskrivning

Kundcenter hanterar e-post som inkommer till e-postadressen: kundcenter@kungalv.se.

Kommunvigledare pa Kundcenter besvarar e-postmeddelanden till kund direkt i de fall Kundcenter har svaret pa
fragan. I de fall Kundcenter inte har svaret pa fragan skickas e-postmeddelandet vidare till annan tjansteman i
forvaltningen. Tjianstemannen skickar svar till Kundcenter som vidareférmedlar svaret till kund alternativt sa svarar
tjanstemannen kunden direkt och skickar (i de fall tjainstemannen bedémer att de ska) kopia av svaret till Kundcenter.

Kundcenter hanterar e-post i verksamhetssystemet Nilex. Handlingar i Nilex gallras efter tre manader. E-post som inte
genererar ett drende; exempelvis reklam, information som skickats felaktigt etc. gallras 16pande.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benamning | N=Ngj D=Diarieférs /format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematis P=Papper G=Gallras

k forvating D=Digitalt

E-postmeddelande Skrivelse [N S Nilex D G3min*  |N

inkommetr.

Vid behov vidarebefordras

c-postmeddelandetillannan gy o) o N S Nilex D G3man*  |N

tjansteman i forvaltningen

for besvarande.

Svarinkommer fran Skrivelse N S Nilex D G 3 man* N

forvaltningen.

Svar skickas till kund. Skrivelse N S Nilex D G 3 man* N

*Stingda drenden 1 Nilex gallras efter 3 méanader. Pagiende drenden som ér aktuella lingre 4n 3 manader gallras nir avslutade.
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Verksamhetsomrade
Faststillande av faderskap

Beskrivning

Process

Faderskapsutredningar

Lagrum: Socialtjanstlagen (2001:453)

Faststillande av faderskap nir barnets foréldrar inte édr gifta.

Forsta delen beskriver processen for faststillande av faderskap nar anmalan inkommer innan barnet dr f6tt. Andra
delen beskriver processen for faststillande av faderskap efter barnet dr fott.

Forenklad handlaggning som utfors av utvalda samhillsvigledare pa uppdrag av Familjeritten, Trygghet och stod.

Arendet handliggs i diarie- och verksamhetssystemet Treserva, under drendets ging registreras och journalférs samtliga
kontakter, inkommande och utgaende handlingar samt delegationsbeslut. Inkommande och utgaende handlingar
forvaras inte digitalt utan 1 pappersakt.

Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr |Till Anmirkning
(bendmning av IN=Nej D=Diarief6rs /format a B=Bevaras [slutarkive
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras t
férvaring D=Digitalt
Ndir anmalan om faststallande av faderskap inkommer innan barnet dr fott.
Anmilan inkommer. Underlag ] S/D KC-ndrarkiv  |P B Se anm. Akt forvaras

Delegationsbeslut om att
inleda faderskapsutredning
fattas. Underlag for
faderskapsbekriftelse fylls 1.

hos KCica4
veckorr efter
avslutad

handlagening.
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S-protokoll,
faderskapsbekriftelse och
anmilan om gemensam
virdnad undertecknas av
fordldrarna vid besok
alternativt skickas hem med
foljebrev och inkommer
sedan ifyllda.

Protokoll

S/D

KC-nararkiv

Se anm.

Bekriaftelse

S/D

KC-nirarkiv

Se anm.

Anmalan

S/D

KC-nirarkiv

B

Se anm.

Foljebrev

—

S/D

KC-nararkiv

B

Se anm.

Underrittelse till
socialnimnd om nyf6tt barn
inkommer fran Skatteverket.
Underrittelsen fylls i och
skickas till Skatteverket.

Underrittelse

S/D

KC-nararkiv

B (kopia
sparas)

Se anm.

S-protokoll,
faderskapsbekriftelse och
Anmilan om gemensam
vardnad kompletteras.

Protokoll

S/D

KC-nirarkiv

Se anm.

Bekriaftelse

S/D

KC-nirarkiv

Se anm.

Anmailan

S/D

KC-nirarkiv

Se anm.

Delegationsbeslut fattas och
liggs for behandling till
Sociala

myndighetsnimnden.
Arendet avslutas, samtliga
journalanteckningar skrivs ut
och ldggs 1 akten.

Journalanteck
ningar

—

S/D

Treserva, KC-
nararkiv

P/D

Se anm.

Limnas sedan
till Trygghet
och stod for
arkivering. Se
Trygghet och
stods dhp for
mer
information.

Faststillande av faderskap efter barnet dr fott.

Underrittelse fran
Skatteverket om nyfétt barn

Underrattelse

S/D

KC-nirarkiv

P

B (kopia
sparas)

Se anm.

Akt forvaras
hos KCica4
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inkommer,
Delegationsbeslut om att
inleda faderskapsutredning

fattas.

Begiran om uppgifter infér |Blankett ] S/D KC-nirarkiv P Se anm.
faderskapsbekriftelse

s}ﬂckas till modetn Foljebrev ] S/D KC-nirarkiv [P Se anm.
tillsammans med ett

foljebrev.

Uppgifter infor Blankett ] S/D KC-ndrarkiv  |P Se anm.
faderskapsbekriftelse

inkommer.

S-protokoll, Protokoll ] S/D KC-niratkiv [P Se anm.
faderskapsbekriftelse och

Anmilan om gemensam Bekriftelse  |J S/D KC-nirarkiv [P Se anm.
vardnad undertecknas av

forildrarna vid besok - —

alternativt skickas hem med |[/\nmaélan ] S/D KC-ndrarkiv  |P Se anm.
foljebrev och inkommer

sedan ifyllda. Foljebrev ] S/D KC-ndrarkiv  |P Se anm.
Delegationsbeslut fattas och |Underrittelse |] S/D KC-ndrarkiv  |P Se anm.
liggs for behandling till

Soc1a1g ) Journalanteck |] S/D Treserva, KC-|P/D Se anm.
myndighetsnimnden. ningar nirarkiv

Underrittelse till
socialnimnd fylls 1 och
skickas till Skatteverket.
Arendet avslutas, samtliga
journalanteckningar skrivs ut
och liggs 1 akten.

veckor efter
avslutad
handlagening.
Limnas sedan
till Trygghet
och stod for
arkivering. Se
Trygghet och
stods dhp for
mer
information.
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Verksamhetsomrade

Renhillning

Beskrivning

For att kompostera hushallsavfall med varmkompost ska innehavaren gora en anmalan om kompostering av

Process

Handlaggning avanmalan
om kompostering

hushallsavfall till Miljéenheten. Kvitto eller fotodokumentation ska bifogas for att sikerstilla att komposten dr av
godkind typ och inte innebar en sanitir oligenhet f6r omgivningen.

Sambhillsvigledare pa Kundcenter diariefor arendet 1 diariesystemet EDP Vision och skapar en akt som efter avslutad
handliggning skickas till Miljbenheten. For information om bevarande/gallring och slutarkivering se Miljéenhetens
dhp. Handlingar som inkommer eller skickas per e-post gallras ur verksamhetssystemet Nilex efter 3 manader.*

Handlaggningen utfors pa uppdrag av Miljéenheten, Samhille och utveckling.

Lagrum: Milj6balken, Avfallsférskrifter f6r Kungilvs kommun

Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring  |Medium Bevara/gallr Till Anmirkning
(bendmning  |N=Ngj D=Diariefors /format a B=Bevaras [slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematis P=Papper G=Gallras
k forvaring D=Digjtalt
Anmilan om kompostering |Anmailan N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se
av hushallsavfall inkommer Miljéenhetens Milj6enhetens
tillsammans med fotografi Fotografi nararkiv dhp
och/eller kvitto.
Kyvitto
Vid behov begiirs Skrivelse N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se
kompletterande uppgifter in Milj6enhetens
muntligen eller skriftligen. Miljéenhetens dhp
nérarkiv
Journalanteck |N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se
ning Miljéenhetens Milj6enhetens
nararkiv dhp
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Kompletterande uppgifter  |Skrivelse N EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se

inkommer, Miljéenhetens Milj6enhetens
Anmilan nararkiv dhp
Fotografi
Kyitto

Delegationsbeslut fattas och |Delegationsbe [N EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se

expedieras. slut Miljéenhetens Milj6enhetens

nararkiv dhp

*Stingda drenden 1 Nilex gallras efter 3 méanader. Pagiende drenden som ir aktuella lingre dn 3 manader gallras nir avslutade.
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Verksamhetsomrade

Renhillning

Beskrivning

Kundcenter handldgger ansckningar om tillfalligt uppehall av haimtning av hushallsavfall och slam. Samhaillsvigledare

Process

Handlaggning av ansokan
om tillfalligt uppehall

pa Kundcenter registrerar inkomna och utgidende handlingar i en verksamhetsyta 1 Public 360. Samhillsvigledare fattar
beslut pa delegation, bevakar drendet och avslutar det efter att drendet behandlats 1 KS. Pappershandlingar gallras efter
att beslut i drendet har fattats 1 Kommunstyrelsen.

Handliggning som utférs pa uppdrag av Renhallningsenheten, Sambhille och utveckling.

Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Avfallsforskrifter f6r Kungilvs kommun

Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr |Till Anmirkning
(bendmning av |N=Ngj D=Diarief6rs /format a B=Bevaras |slutatkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Ansokan om dllfalligt Ansokan N D/S Public 360, |P/D G2ar N Handlingar i
uppehill av himtning av KC-nirarkiv verksamhetsy
hushaillsavfall och/eller slam tan, public
inkommer. 360 gallras
Vid behov begiirs Skrivelse N D Public 360 D G2 r N efter tvd ar.
kompletterande uppgifter in Pappershandl
muntligen eller skriftligen. Ingar som
. . . - forvaras i
Kompletterande uppgifter  |Skrivelse N D/S Public 360, |D G2ar N N
. . KC-nirarkiv
inkommer. KC-nirarkiv
gallras efter
- handlagening.
Journalanteck |N D Public 360 D G2ar N
ning
Delegationsbeslut fattas och |Delegationsbe [N D/S Public 360, |P/D G2ar N
expedieras till kund och slut KC-nirarkiv
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Renhallningen. Liggs f6r
behandling i KS.

Beslutet behandlas 1 KS.
Arendet avslutas.

Protokollsutd
rag

Public 360

G2ar
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Verksamhetsomrade

Beskrivning

Renhdllning Folkbokférda i Kungilvs kommun kan anvinda sina kérkort som passerkort till kommunens dtervinningscentraler.
Process Personer som saknar kérkort, personer skrivna i andra kommuner men med fastigheter (exempelvis fritidsboenden) i
Passerkort Kungilvs kommun samt foretag ansoker om ett passerkort hos kommunens via Kundcenter. Nir ett passerkort
o o registreras pa en anvandare kan eventuellt korkort inte lingre anvindas som passerkort.
atervinningscentral
Ansokan gors pa pappersblankett och hanteras genom att samhillsvigledare registrerar ansékan 1 passerkortssystemet.
Foretag debiteras men inte privatpersoner.
Handliggning som utférs pa uppdrag av Renhéllningsenheten, Samhille och utveckling.
Verksamhetssystem: ave.kungalv.se
Aktivitet Dokument |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr [Till Anmirkning
(bendmning av | N=Nej D=Diarief6rs /format a B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
AnsoOkan inkommer Ansokan N S KC-ndrarkiv [P G N
AnsoOkan registreras i Registrering [N S Se anm. D Se anm. Se anm. Anvindaren
passerkortssystem, registreras i
kommunens
passerkortssys
tem
Passerkort utlimnas Passerkort N Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Passerkort
som svarar
mot
registrerad
anvindare
1 systemet.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Lotteritillstind Ideella foreningar kan soka lotteritillstind for lotteriforsilining inom Kungilvs kommun.
Process ) ) ) ) ) )
Handlieen Registrator Oppnar och avslutar drendet, registrerar inkomna handlingar samt forvarar akten 1 ndrarkiv.
andraggning av Samhillsvigledare pa Kundcenter handligger drendet och registrerar upprittade handlingar. Handlingarna diariefords i
lotteritillstdnd ‘
Public 360.
Lagrum: Lotterilagen
Aktivitet Dokument Sekretess  |Registrering |Forvating Medium Bevara/gallr |Till Anmirkning
(bendmning av |N=Nej D=Diariefors /format a B=Bevaras [slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Ans6ékan om lotteritillstind  |Ansokan N D Public 360  |[P/D B Efter 5 ar
och protokollsutdrag
inkommer. Vid = Iprorokollsutdra [N D Public 360 |[P/D B Efter 5 ar
forstagangsansokan skickas o
dven stadgar och - _
verksamhetsberittelse in, | Bilaga N D Public 360  [P/D B Efter 5 ar Stadgar och
verksamhetsb
erattelse.
Delegationsbeslut fattas och |Delegationsbesl |N D Public 360  |[P/D B Efter 5 ar

expedieras till féreningen.
Liggs f6r behandling 1 KS.

ut
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Beslutet behandlas i KS. Protokollsutdra |N Public 360 P/D Efter 5 ar
g

Lotteriredovisning Redovisning  |N Public 360 |P/D Efter 5 ar

inkommer,

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Fordonsflytt

Process

Hantering avanmalningar
om fordonsflytt

Beskrivning

Sambhillsvigledare pa Kundcenter hanterar inkomna anmalningar om fordonsflytt om ordinarie handliggare pa TGP ir
franvarande. Inkomna och utgiende e-postmeddelanden hanteras i verksamhetssystemet Nilex.

Utf6rs av samhillsvigledare pa uppdrag av Trafik Gata Park (TGP), Samhille och utveckling

Lagrum: Lagen om fordonsflytt

Aktivitet Dokument |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr [Till Anmirkning
(benimning av |N=Ngj D=Diariefors /format a B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Anmailan inkommer. Anmilan N S Nilex D G 3 manader*|N
Kontroll gérs av om bil star
pa kommunal eller privat gy sivele N S Nilex D G 3 manader*|N
mark. Stir bilen pa
kommunal mark skickas
anmilan vidare till
assistanskaren per e-post.
Protokoll 6ver fordonsflytt  |Protokoll N S Skickas till P Se anm. Se anm. For mer
inkommer. Undertecknas TGP. information
och skickas till TGP. se TGP:s dhp.

*Stingda drenden 1 Nilex gallras efter 3 méanader. Pagiende drenden som ér aktuella lingre 4n 3 manader gallras nir avslutade.
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Verksamhetsomrade

N6jd kundindex (NKI)

Process

Insamling av data till
[nsikt

Beskrivning

Kommunen skickar lI6pande in underlag f6r en NKI-undersékning som underséker hur féretag, féreningar och
privatpersoner upplever kommunens myndighetsutévning.

Sambhillsvigledare pa Kundcenter samlar in uppgifter fran ett antal enheter som sedan sammanstills 1 ett

exceldokument. De sammanstallda filerna skickas vidare till den upphandlade statistikkonsulten. Statistikkonsulten
behandlar uppgifterna och framstiller statistisk data som samhillsvigledare sedan tar del av via ett webbaserat verktyg.

Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr |Till Anmirkning
(benimning av |N=Nej D=Diariefors /format a B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Enheterna skickar in Skrivelser N S Outlook, KC- |D G vid -
uppgifter om beslutade nérarkiv inaktualitet
drenden for det senaste
kvartalet.
Uppgifterna sammanstills i |Underlag N S Sharepoint, |D G efter -
ett huvuddokument som KC-nirarkiv utskick

skickas till statistikkonsulten.
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Verksamhetsomrade
Tridbeskirning/slyrojning
pa kommunal mark

Process

Tradbeskdrning/slyrojnin
g pa kommunal mark

Beskrivning

Medborgare kan skicka in ett 6nskemal om tridbeskirning och/eller slyréjning pa kommunal mark.

Sambhillsvigledare pa Kundcenter registrerar drendet i verksamhetssystemet Nilex. Efter registrering éverlimnar
Kundcenter 16pande pappershandlingarna till enheten Trafik, gata, park. TGP granskar inkomna 6nskemal och gor
platsbesok. Efter genomférd atgird/bedomning frin aterkopplar samhillsvigledare till kund.

Handliggning som utférs pa uppdrag av Trafik Gata Park (TGP), Samhille och utveckling

Verksamhetssystem: Nilex

Lagrum: Jordabalken

Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallr |Till Anmirkning
(benimning av [N=Nej D=Diariefors /format a B=Bevaras |slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Forfragan inkommer. Blankett N S Se anm. P/D Se anm. N Papperskopio
Onskemalsblankett och r sparas inte.
kartunderlag skickas ut per Om
e-post eller per post. handlingar
Karta N S Se anm. P/D Se anm. N skickas per e-
post gallras
de fran Nilex
efter 3 man.*
Onskemalsblankett och Blankett N S Nilex, KC- |P/D Se anm. N Handlingar
kartunderlag inkommer. nararkiv 6verlimnas
. l6pande till
Karta N S Nl lex, .KC_ P/D Se anm. N T(E,P se
nararkiv ’
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Nir drendet ar avgjort

TGP:s dhp

skickas brev till Skrivelse N Nilex, KC- | 1y Se anm. N for
nararkiv information

medborgaren. .
om gallring.

*Stingda drenden 1 Nilex gallras efter 3 méanader. Pagiende drenden som ir aktuella lingre dn 3 manader gallras nir avslutade.
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Verksamhetsomrade
Intern administration

Process

Bestallning av busskort for
personal

Beskrivning

Anstillda i kommunen kan bestilla arskort fran Visttrafik via Lon- och personalenheten — Soltak, kostnaden dras fran

l6nen.

Administrator pa Internservice gor bestillning hos Visttrafik, nedan beskrivs processen. Bestillning skickas till Soltak
Lon for registrering och sedan till administrator pa Internservice som gor bestallningen av busskortet pa Vistrafiks portal.
Uppgifter om arskortet och bestillare registreras 1 ServiceDesk (Nilex). Om kort férlorats bestills ersittningskort fran
Visttrafik enligt samma procedur som vid nybestillning. Vid fysisk utlimning av busskort skrivs blankett under och
sparas i 3 manader.

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

(benimning av |N=Ngj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet

handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt
Bestillning av arskort for  |Bestillning (N S Outlook, P/D Se anm. N Inkommen e-
kollektivtrafik inkommer per Pirm, KC- post gallras
e-post fran Lon- och nérarkiv efter
personalenheten. Handlingen genomford
liggs in som édrende 1 bestillning.
ServiceDesk (Nilex) For utskrift,
Servicevigledare gor se under
bestillning via aktivitet:
webbformular pa Bestillningen
vasttrafik.se. kvitteras.
Busskort och féljebrev Fardbevis N S KC-nirarkiv P Lamnas ut, |N
inkommer fran Visttrafik. ingen kopia
Anstilld meddelas att sparas.
busskort inkommit via e-  |Skrivelse N S KC-nirarkiv  |P Limnas ut, [N Foljebrev
post eller telefon. ingen kopia
sparas.
Skrivelse N S Outlook D G lopande [N E-post
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Bestillningen kvitteras

Bestillning

N

KC-nararkiv

P

G1lar

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Vetrksamhetsomrade
Ekonomi

Beskrivning

Fakturaunderlaget utgors av en BFO-mall i SharePoint dir debitering laggs in och skickas manadsvis till ekonomi.

Pappersunderlagen for passerkort och forsaljning skannas in och PDF:en sparas tillsammans med BFO-mallen pa

Process . SharePoint. Nyttokorten internfaktureras via Agresso och ansékan sparas i internfaktureringspiarmen i KC nararkiv.
Fakturering till kund Internservice skickar faktura for lotteritillstand, hindersprovningsintyg, underlag f6r passerkort och Id-kort, nyttokort,
profilprodukter, kontorsmaterial, hyresavtal gillande lokalbokning och bokningslistor f6r Mimers hus.
Vid skapandet av fakturor matas uppgifter in i ekonomisystemet Agresso, vilket genererar fakturorna. Fakturan gar ivig
till kund direkt, i pappersform fran tryckeriet, eller digitalt som e-faktura.
Hanteras av servicehandliggare pa Internservice pa uppdrag av Ekonomi.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning av IN=Nej D=Diarief6rs /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Faktureringsunderlag Fakturaunderl [N S KC-nirarkiv P G efter sju ar. [N Forvaras i
inkommer/himtas. ag parm KC-
nérarkiv i tva
ar. Skickas
sedan till
ckonomi som
forvarar
underagen 1
ytterligare
fem ar.
Faktura skapas och skickas |Faktura N S Agtresso D Se anm. Se anm. Systemigare
via Agresso. till Agresso ar
Soltak.
Kontakta
Soltak for
mer
information.
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Verksamhetsomride
Interna fragestallningar

Beskrivning

Administrator pa Internservice tar emot felanmailningar fran anstillda i kommunen pa kommunala fastigheter samt pa
externa fastigheter dir kommunen bedriver verksamhet. Internservice tar emot bestillningar och felanmalningar

Process o gillande exempelvis utrustning i lokaler och arbetsmaterial och skickar dessa vidare till ritt instans. Varje instans
Fela.r.lm:illnlngar och ansvarar sjilva for sin hantering drenden. Felanmilningar gillande I'T- hantering och IT-utrustning, exempelvis vid
bestallningar systemfel, byte av 16senord, problem med skrivare etc hinvisas den anstillde till Soltak IT.
Arenden inkommer i OpenE och skickas vidare till verksamhetssystemet ServiceDesk (Nilex). Anstillda kan sjilva ligga
in drenden i systemet. Arenden som inkommer per e-post vidarebefordras till ServiceDesk (Nilex). Arenden som
inkommer muntligen registreras i ServiceDesk (Nilex) av administrator.
Aktivitet Dokument  |Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(bendmning av |N=Ngj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Arende Skrivelse N S Nilex D G vid N
inkommer/registreras i inaktualitet
ServiceDesk (Nilex).
Internservice besvarar Skrivelse N S Nilex D G vid N
arendet, fordelar det till inaktualitet
annan handldggare eller
skickar drendet via e-post till
extern fastighetsiagare.
Svar fran handliggare eller  |Skrivelse N S Nilex D G vid N
extern fastighetsigare kan inaktualitet

inkomma till Internservice
som fordelar om arendet
eller aterkopplar till kund.
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Vetrksamhetsomrade

Beskrivning

Forsakringar Personer kan rikta skadestandsansprik mot kommunen vid uppkommen skada som personen anser kommunen

Process orsakat. Eventuell sekretess, OSL 21 kap. 1 §.

I-.I.an.(.ilaggnl.r.lg av Skadestindsansprik inkommer till administratér pa Internservice som skickar det vidare till registrator. Arende kan

forsakringsarenden dven anmalas via kommunens hemsida som gar direkt till registrator. Registrator 6ppnar drendet och diariefor
inkommen skadestandsbegiran 1 Public 360 samt férvarar akten i nirarkiv. Administrator pa Internservice diariefor
inkommen korrespondens samt skickar skadestaindsanmilan till kommunens forsikringsbolag eller ansvarig enhetschef
pa den verksamheten dir drendet berérs. Administratér meddelar skadelidande att drendet 4r mottaget och skickat till
ritt instans. Handldggningen utfors pa uppdrag av Kommunledningssektorn.

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

torvaring D=Digitalt

Begiran om skadestand Begiran N D Public 360 P/D B Efter fem ar* |Sekretess kan

inkommer och nérarkiv forekomma.

Bekriftelse skickas ut Bekriftelse  |N D Se ovan P/D B Se ovan

Begiran skickas till Begiran N D Se ovan P/D B Se ovan

forsikringsbolag eller till

enheter pa kommunen.

Eventuell korrespondens  |Skrivelser N D Se ovan P/D B Se ovan

med skadelidande/enheter
pa
kommunen/ férsikringsbola

g.
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Verksamhetsomride Beskrivning

Parkeringstillstaind Nyttoparkeringskort dr en forbetald parkeringsavgift som kan sékas av kommunala enheter/bolag for

Process verksamhetsbilar. Kortet ar giltigt pa kommunala och allmianna parkeringar inom Kungilvs kommun enligt gillande
skyltning. Kortet dr giltigt ett ar.

Handlaggning av yInng ge

nyttoparkeringskort Nyttokortsbestillningar kan inkomma som ett drende till oss 1 Nilex eller via ett papper som vi skannar in till ett
arende 1 Nilex (for statistik och konversation med bestillaren).
Registrering av utfardat kort gors i Kassabok, Excel som sparas i SharePoint. Varje arsskifte gallras uppgifter som
registrerats tva ar tidigare. Kopia pa ansokningshandling liggs som fakturaunderlag (se process fakturering).
Arenden handliggs av administrator pa Internservice pa uppdrag av Trafik-gata-park, Samhillsbyggnad. Styrande
dokument: Kungilvs kommuns parkeringspolicy

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Fo6rvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning
(benimning av |N=Ngj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=]a S=Systematisk P=Papper G=Gallras

férvaring D=Digitalt

Ansokan om Ansokan N S KC-nirarkiv [P samt D G2ar N

nyttoparkeringstillstind for

kommunala verksamheter i

Kungilvs kommun

inkommer. Uppgifter 1

ansokan registreras i

kassabok, Excel.

Nyttokort utfirdas Laminerat N S KC-nirarkiv  |P Se anm. N Original
kort skickas, ingen

kopia sparas.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade Beskrivning:
Ekonomi Leverantorsfakturor skannas in av Soltak AB som skickar dem till den portal som anges av resursid.
Process

Administrator pa Internservice hanterar inkomna fakturor i sin portal. Fakturor konteras och bestyrks och liggs till
Inkomm?nde enhetschefens portal fOr attestering. Efter attestering skickas fakturorna till betalning. Fakturor som ska till annan
leverantorsfakturor enhet skickas vidare 1 portalen.

Fakturaportalen dr en del av ekonomisystemet Agresso.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra |Till Anmirkning

(benimning av |N=Ngj D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet

handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

férvaring D=Digitalt

LeverantOrsfaktura Faktura N S Agresso D Se anm. Se anm. Systemigare
inkommer i fakturaportalen. till Agresso ar
Fakturan konteras och Soltak.
bestyrks och liggs for Kontakta
attestering. Efter attestering Soltak for
skickas fakturorna till mer
betalning. Fakturor som ska information.

till annan enhet skickas
vidare i portalen.
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Verksamhetsomride
Interna fragestallningar

Process

Interna fragestallningar i
Outlook

Beskrivning

Administrator pa Internservice besvarar fragor 1 e-postmeddelanden direkt i de fall Internservice har svaret pa frigan. I
de fall Internservice inte har svaret pa fragan skickas e-postmeddelandet vidare i f6rvaltningen. Svar skickas till
Internservice som vidareférmedlar det till fragestallaren alternativt skickas svaret till fragestillaren direkt, ofta far
Internservice kopia av svaret.

Bestallningar och felanmalningar som inkommer per e-post vidarebefordras till ServiceDesk (Nilex), se separat process.

For hantering av lokalbokningar som inkommer per e-post, se separat process.

E-post hanteras 1 mailklienten Outlook.

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

férvaring D=Digitalt

E-postmeddelande Skrivelse N S Outlook D Gcealir N

inkommer.

Vid behov vidarebefordras |Skrivelse N S Outlook D Gcealir N

e-postmeddelandet till annan

tjansteman i forvaltningen

for besvarande.

Svar inkommer fran Skrivelse N S Outlook D GealZir N

forvaltningen.

Svar skickas till kund. Skrivelse N S Outlook D GealZir N
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Verksamhetsomrade

Lokalbokning

Process

Lokalbokning, Mimers
hus, Kvarnkullen,
Kolebacka, Marstrands
Radhus, gymnastiksalar,
idrottshallar och

Beskrivning

Internservice hanterar lokalbokningar pa Mimers hus, Kolebacka, Kvarnkullen, Marstrands Radhus, gymnastiksalar,
Idrottshallar och idrottsanliggningar. Forfragningar inkommer via telefon, personligt besok eller e-post.
Servicevagledare tar emot forfragningar, kontrollerar om lokaler ar tillgingliga, gor bokningar och skickar ut

bekriftelser.

E-post hanteras i mailklienten Outlook. Bokningar hanteras i bokningssystemet E-stv.

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

(benimning av |N=Nej D=Diariefors /format B=Bevaras slutarkivet

handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt
Forfragan inkommer Skrivelse N S Outlook D G vid N
muntligt eller skriftligt. inaktualitet
Lokal bokas och bekriftelse [Skrivelse N S Outlook D G vid N E-
skickas. Avser bokning inaktualitet postmeddelan
Mimers hus, Kvarnkullen, de
Kolebacka, Marstrands | Bekriftelse  |N S Outlook D G vid N
Radhus, gymnastiksalar, inaktualitet
idrottshallar eller |
Trotrsanlioon:
rerottsan dggningar Skrivelse N S Outlook D G vid N Informationsb
medfoljer ett . .
inaktualitet lad

informationsblad i
bekriftelsen. Ar lokalen inte
tillganglic meddelas detta
muntligt eller skriftligt.
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Verksamhetsomrade
Intern administration

Beskrivning

Process

Bestéllning av
passerkort for personal

Bestillningsunderlag inkommer 1 pappersformat eller i ServiceDesk (Nilex) och férdelas till administratér pa Internservice. De kan dven
inkomma via OpenE. Anstilld kommer sedan till Internservice och tar foto som sedan sparas i en mapp pd "skrivbordet" pé en dator som
anvinds specifikt for tillverkning av passerkort. Sedan skapas en anvindare i RCO (namn, avdelning/grupp, samt 4 sista i personnummer
liggs in som personlig kod) Bestillningsunderlaget bestdr av uppgifter som namn, personnummer, titel, enhet, chef, startdatum och vilken
behorighet som ska liggas pd kortet. Dessa uppgifter anvinds sedan som underlag f6r debitering av passerkortet och uppgifterna sparas i
SharePoint med begrinsad dtkomst.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Foérvaring Medium/format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av | N=Nej D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forfragan inkommer Bestillning N S RCO/Nilex |p /P G efter tva ir N
skriftligt/ digitalt
Bekriftelse skickas ut Bekriftelse N S Outlook D G efter tva ar N
Fakturaunderlag Fakturaunderlag | N S SharePoint G efter 8 ar N Forvaras i SharePoint

med begrinsad atkomst i
8 ar.
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Byggledning

Verksamhetsomrade Beskrivning
Byggledning
Process Processen beskriver genomférandet av konstruktioner som kommunen dr huvudman f6r. Processen omfattar Trafik, Gata, Park, VA-teknik,
Byggnation Entreprenad m.fl. Typexempel pa projekt kan vara skolor, dldreboende, VA-ledningar, parker och vigar. Vid storre exploateringar delas
projekten upp i etapper/huvuddelar.
Verksamhetssystem: GIS, KP Kalkyl, Geosecma
Arendenamn: [fastighet], byggnation av [beskrivning/objekt]
Lagrum: LOU, Arbetsmiljélagen, Fornminneslagen, Miljobalken, Bronormer, Vignormer, Vattentjinstlagen
Registrator registrerar arendet, registrator/handliggare registrerar handlingar i drendet.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till Anmirkning
I(Peffiinnil’g av N=Ng¢j J=]a ?—:SDsi?:;fééz Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
andlin, e a .
g k forvaring Digitalt=D
Projektering inleds
Projekt/uppdragsdirektiv Beslut N D Public 360  |D B Efter 5 ar
inkommer
Projektplan upprittas Projektplan N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Kommunikation med Skrivelse Public 360 D B Efter 54r |Kommunikation av

medborgare betydelse

Interna projektmétesprotokoll [Matesprotokoll Sharepoint  [P/D G,2ar

Bestillningsskrivelse Avtal Nirarkiv P/D B Efter 54r  |Vid upphandling si

projektering upprittas skapas nytt drende,
Upphandlingsenheten
ansvarar. Vid avrop
ramavtal liggs
bestillningsskrivelse i
projekteringsirende

Startmétesprotokoll Moétesprotokoll Public 360 D B Efter 5 ar

projektering upprittas

Projekteringsmétesprotokoll  [Métesprotokoll Public 360 D B Efter54r |Upprittas [6pande under

upprattas projekteringen

Budget- och tidsplan Offert Sharepoint  |D G,2ar Efter54r |(Kolla upp

inkommer dokumenttyp)

Ritning/skiss upprittas Utredning Sharepoint  |D G,2ar Efter 5 ar

Andring, Tillkommande eller  |Avtal Sharepoint (D G,2ar Efter 5 ar

avgiende arbeten (ATA)

Utredningar upprittas, avser  |Utredning Public 360 D B Efter 5ar  |Exempelvis geoteknik,

utrednin_gar som ej ingar i riskanalys etc.

forfrigningsunderlag

Granskningsmétesprotokoll  [Métesprotokoll Sharepoint  |D G,2iar

upprittas och godkinns

Forfragningsunderlag Forfragningsunderla Sharepoint  |D G,2idr Oversinds till

inkommer < upphandlingsenheten f6r

upphandling

Typ av handlingar:
Administrativ
forteckning, teknisk
beskrivning,

riskbedémning,
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mingdférteckning,
tillstind, ritningar, etc.

Upphandlingsprocessen
startar

Upphandling av
byggentreprenor
(diarieférs som ett eget
arende)

Férhandsanmilan till Anmailan Public 360 B Efter 5 ar

arbetsmiljoverket skickas

Bankgaranti/forsikringsgarant |Virdehandling Public 360 B Efter5ar  |Atersinds till

inkommer entreprendr 1 enlighet
med AB04 och ABT06.
Kopia sparas i akt.

Bygghandling upprittas Bygghandling Sharepoint G,2ar Efter54r |Detta dr
torfragningsunderlaget
med eventuella mindre
forindringar

Ansokan om bygglov skickas  |Ansékan Public 360 B Efter 5 ar

Beslut om bygglov inkommer |Beslut Public 360 B Efter 5 ar

Forbesiktningsprotokoll f6r  (Besiktningsprotokoll Public 360 B Efter 5 ar

ber6rda byggnader infor

schaktning/springning

Startmétesprotokoll upprittas |Métesprotokoll Public 360 B Efter 5 ar

Syn Besiktningsprotokoll Sharepoint G,2ar

Teknik- Motesprotokoll Sharepoint G,2iar - Genomfors kontinuetligt

/ Arbfatsplatsmétesprotokoll under byggnationen

upprittas

Bygemétesprotokoll upprittas |Métesprotokoll Public 360 B Efter54r |Genomfdrs kontinuerligt
under byggnationen

Potografier av intresse under  [Utredning Public 360 B Efter 5ar |Genomfdrs kontinuerligt

entreprenadens gang

under byggnationen.
Foton 6ver planteringar
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bevaras. Ovriga foton
bevaras efter behov.

Underrittelse till bestallare Underrattelse N Sharepoint P/D G,2ar Efter54r  [Rapport frin
(URB) entreprendr/ Andrin entreprendr till
gsanmalan bestillare samt ATA
(Andring, tilligg,
avvikelse). Kan
registreras vid avslutad
entreprenad

Underrittelse till entreprenér  |Underrittelse N Sharepoint P/D G,2ar Efter 54r  |Rapport fran bestillare

(URE) entreprendr/ Andrin till entreprendr samt

gsanmilan ATA (indring, tilligg,
avvikelse). Kan
registreras vid
avslutad entreprenad

Andring, Tillkommande eller  |Avtal N Sharepoint D G,2ar Efter 5 ar

avgdende arbeten (ATA)

Relationshandling upprittas  |Relationshandling [N Public 360 D B Efter54r  |Inklusive kvalitetspdrm,
inmatningsuppgifter,
miljoparm,
driftinstruktioner etc.

Slutbesiktningsprotokoll Besiktningsprotokoll |N Nararkiv P/D B Efter 5 ar

upprittas

Efterbesiktningsprotokoll Besiktningsprotokoll [N Nirarkiv P/D B Efter 5 ar

Efterbesiktningsprotokoll av  |Besiktningsprotokoll |N Nararkiv P/D B Efter 54r  |Vibrationer, skador pd

byggnader efter slutférd hus etc.

entreprenad

Slutrapport upprittas Rapport N Public 360 D B Efter 5 ar

Overflyttning av drende till

verksamhetsutévaren

Garantibesiktningsprotokoll  [Besiktningsprotokoll |N Nararkiv P/D B Efter54r |UtfOrs fem dr efter att

upprattas

slutbesiktningsprotokolle
t dr godkint. (Om
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anmarkning saknas efter
garantibesiktning
avslutas drendet och
skickas till slutarkivet)
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Entreprenad

att fordonsleverantoren

himtar tillbaka fordonet vid
leasingavtalets upphdrande

Verksamhetsomrade Beskrivning
Centraliserad
fordonshantering Centraliserad fordonshantering dr ett samarbete mellan Kungilv, Stenungsund, Tjorn och Lilla Edet. Funktionen ombesétjer inkép och
Process avyttring av bilar samt kontroll och finansiell uppféljning av fordon.
Fordonshantering
Verksamhetssystem: Nellab/Outlook
Arendemening;: -
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/form [Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(bendmning av N=Ngj D=Diariefors at Bevaras=B
handling) J=Ja S“:Syst.ematisk Papper=P Gallras=G
férvaring .
Digitalt=D
Bestillning av Outlook G efter 10 ar
fordon inkommer
Avropar ett fordon fran Outlook G efter 10 ar
upphandling leverantdr
Fordonet registreras i Nellab G efter 10 ar
systemet Nellab
Bekriftelse inkommer pd Outlook G efter 10 dr
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Hamn

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Hamnverksamheten
Process
Avvikelserapporteri [Nir en incident sker rapporteras det till hamnkontoret. Mindre incidenter — papper, gallras. Vid storre incidenter dir kommunen ér skyldiga att
ng for underritta Transportstyrelsen skapas ett drende.
marstrandsfarjorna
Verksamhetssystem: Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmirkning
N=Ngj D=Diariefors P —p Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk z-Lp p er_ Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Avvikelserapport Rapport N S Parm P G vid
uppraittas inaktuallitet
Rapport om sjdolycka Rapport N D Public 360 P/D B Efter 5 ar Skickas till
upprittas transportstyrelsen
Foreliggande Foreliggande N D Public 360 P/D B Efter 5 4r Skickas till
inkommer transportstyrelsen
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Verksamhetsomrade
Hamnverksamheten

Process

Dispens fran

Beskrivning

Hamnkontoret ger dispenser till fordon f6r verfart med firjan till Marstrandson.

Verksamhetssystem: Public 360

trafikforeskrift
Registreras 1 KS-VR
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |[Anmirkning
N=Ngj D=Diarief6rs P —p Bevaras=B
= S=Systematisk APPEr Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansékan N S Public 360 D G vid
inaktuallitet
Beslut fattas Beslut N S Public 360 D G vid
inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
Hamnverksamheten

Beskrivning

Process

Dokumentation for

Manual upprittas for varje enskild firja, samt en central manual, s kallad “Landpirm” som beskriver sikerhetsorganisationen. Innehéller

bemanning, certifikat, policy, sdkerhetsévningar som maste goras, sikerhetsinstruktioner, befattning, behorighetsbevis, interrevision,

maskinrutiner samt miljéfarligt avfall

farjetrafik
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |[Anmirkning
N=Ngj D=Diariefors P —p Bevaras=B
I=Ta S=Systematisk Apper™ Gallras=G
forvaring Digitalt=D
- Register N S Pirm P G vid
inaktuallitet
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Verksamhetsomrade Besktivning
Hamnverksamheten
Process
Dyktillstand Privatperson eller féretag anséker om dyktillstind, pa grund av generellt dykférbud i hamnomrédet.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
N=Ngj D=Diariefors P —p Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk épPer_ Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 P/D B Efter 54r
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Verksamhetsomrade |Besktivning
Hamnverksamheten
Process
Samlastning Transport av varor till och fran Marstrandson.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet
=Nej D=Diariefors _ Bevaras=B
Jl\ijf ] S..ZSyst.ematisk Pépper;P Gallras=G
forvaring Digitalt=D

Foljesedel inkommer Foljesedel N S Piarm P G vid

inaktuallitet
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Verksamhetsomrade|Besktivning
Hamnverksamheten
Process
Tecknande av Batplatsavtal med privatpersoner och
batplatsavtal
féretag Original bevaras 1 parm pa
hamnkontoret.
Verksamhetssystem: Batplatssystem, Sigma
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
N=Ngj D=Diariefors _ Bevaras=B
J=Ja S=Systematisk Pépper_P Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan skickas in Ansdkan N S Sigma/Pirm P/D G vid
inaktuallitet
Upprittande av avtal  |Avtal N N Sigma/Pirm P/D G vid
inaktuallitet
Uppsigning Skrivelse N N Sigma/Pirm P G vid
inaktuallitet
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Renhillning

Verksamhetsomrade
Renhillning

Process

Anvisning av plats for

Beskrivning

Om brukare klagar pa placering av sopkirl gors en férdjupad undersékning och beslut fattas om befintlig eller eventuell ny placering av sopkarl.

placering fattas

avfallsbehallare
Lagrum: Miljobalken och Arbetsmiljélagen
Verksamhetssystem: EDP Future, Webmap, Fir, Public 360
Arendemening; [fastighet], anvisning av plats fér avfallsbehallare
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av N=Nej J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Klagomal pa platsanvisning  |Synpunkt N D Public 360 (D B Efter 5 ar
tor sopkirl inkommer
Situationen pa plats Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Foton m.m
dokumenteras
Beslut om avfallsbehillares  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Renhillning

Process

Dispens for insamling
av matavfall och
brannbart restavfall via
sack

Beskrivning

Dispens for sdckhimtning kan ges tillfalligt ndr férutsittning saknas for avfallskarl.

Lagrum: Miljébalken och Arbetsmiljélagen

Verksamhetssystem: EDP Future, Webmap, Fir, Public 360

Arendemening;: [fastighet], dispens f6r insamling av matavfall och brinnbart restavfall via sick

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimningav  [N=Ng¢j J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Handldggare dokumenterar Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
pa plats
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar

121




Verksamhetsomrade Beskrivning
Renhillning
Process Processen beskriver beslut som innebir att flera fastigheter har samlad upphimtning av avfall pa en plats.
Gemensam Fastighetsigare med nirliggande fastigheter kan efter ansékan fi anvinda gemensamma kirl f6r kommunalt avfall.
avfallsbehdllare

Verksamhetssystem: EDP Future, Webmap, Fir, Public 360

Lagrum: Miljébalken och Arbetsmiljdlagen

Arendemening;: [fastighet] m.fl, gemensam avfallsbehallare
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning

(benimningav  [N=Ng¢j J=]a D:Diariefé?rs Papper=P Bevaras=B

handling) S=Systematisk L Gallras=G

forvaring Digitalt=D

AnsOkan inkommer Ansokan N D Public 360  |D B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Renhillning

Process

Tillfalligt uppehall av
hamtning av kommunalt
avfall och slam

Beskrivning

Beslut om uppehall av himtning av kommunalt avfall och slam kan fattas vid exempelvis outnyttjad fastighet eller

d6dsbo. Verksamhetssystem: EDP Future, Webmap, Fir, Public 360

Lagrum: Miljcbalken

Arendemening: Ansékan om tillfilligt uppehall av kommunalt avfall, [fastighet]

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallta | Till slutarkivet  |Anmirkning
(bendmningav  [N=Ngj J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 D G,5ar Scannas,
pappershandling gallras
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D G,5ir Scannas,

pappershandling gallras
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Tratik, gata, park

Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

AnsOkan om statlig
medfinansiering for
trafiksakerhet, miljo,

Beskrivning

Kommunen anséker om statlig medfinansiering for trafiksikerhet, milj6, cykelatgirder, kollektivtrafik och pendelparkering.

Arendemening: Statlig medfinansiering for trafiksikerhet, miljé, cykelatgirder, kollektivtrafik och pendelparkering, [4t]

Verksamhetssystem: Public 360

cykelatgarder,
kollektivtrafik och
pendelparkering
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet  |Anmirkning

(bendmningav  [N=Ngj J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

handling) S=Systematisk S Gallras=G

forvaring Digitalt=D

Inbjudan till statlig Meddelande N D Public 360 (D B Efter 5 ar
medfinansiering
Ansokan om statlig Ansékan N D Public 360 D B Efter 5 ar
medfinansiering
Beslut fran Trafikverket Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
Ansokan om utbetalning Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 4r
Beslut om utbetalning Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
inkommer
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Besiktningar och
funktionskontroller av
lekplatser

Beskrivning

Processen beskriver en besiktning av kommunala lekplatser som utférs arligen.

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Besiktning och funktionskontroll av lekredskap [4t]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handlin - S=Systematisk o Gallras=G
g 7 forvaring Digitalt=D
En besiktning utférs Besiktningsprotokoll |N D Public 360 D B Efter 5 4r
Funktionskontroll utfors Besiktningsprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
Bestillning av reparation Avtal N D Nilex D G2iar - Bestillningsskrivelse
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process

Dispens fran

Verksamhetssystem: Public 360

Tillstind att parkera arbetsfordon pa plats som ej dr parkering.

trafikforeskrift
Lagrum:
Arendenamn: Dispens fran trafikféreskrift [organisation]
Registreras 1 KS-VR
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmirkning
(benizmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S:Syst.ematisk Divitali=D Gallras=G
forvaring igitalt=
Ansdkan Ansdkan N D Public 360 D G efter 2 ar
Beslut Beslut N D Public 360 D G efter 2 ar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Processen beskriver 6vervakning av lokal eller omrade med kamera.
Kamera6vervakning Verksamhetssystem: Lagras pa sirskild harddisk
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D_:D1arlefgrs Papper=P Bevaras_:B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Inspelning utférs Video N S Hirddisk D G 2 veckor -
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process Processen beskriver kvalitetssikring av markskétsel, exempelvis utférande av grisklippning, stidning sopning.
Kvalitetssakring av Verksamhetssystem: Public 360
markskotselavtal ) _ .
Arendenamn: Kvalitetssikring av markskotselavtal [ar]

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

(benimning av N=Ngj D=Diatief6rs Papper=P Bevaras=B

handlin - S=Systematisk oL Gallras=G

g J7)a forvaring Digitalt=D

Besiktning utférs Besiktningsprotokoll |N D Sharepoint  |D G2ir -
Kontraktsmétesprotokoll Motesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprittas
Bestillning av reparation Avtal N D Nilex D G 2ar - ATA arbeten
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Processen beskriver kvalitetssikring av vintervighéllning
Kvalitetssakring av Verksamhetssystem: Public 360
vintervaghallning . . . . .
Arendenamn: Kvalitetssidkring av vintervighallning [ar]

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

(benimning av N=Ngj D=Diatief6rs Papper=P Bevaras=B

handlin - S=Systematisk oL Gallras=G

g 7 forvaring Digitalt=D

Besiktning utférs Besiktningsprotokoll |N D Sharepoint  |D G2ir -
Kontraktsmétesprotokoll Motesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar

upprittas
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Beskrivning

Processen behandlar férfarandet vid felanmilan avseende parkinventarier, exempelvis gungor, trasiga biankar, fulla papperskorgar, etc.

Felanmalningar, Verksamhetssystem: Artwise
parkinventarier
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/form Bevara/ gallra [Till slutarkivet |Anmirkning

(benimning av N=Ngj D=Diariefors at Bevaras=B

handling) J=Ja S=Systematisk Papper=P Gallras=G

e )
orvariig Digitalt=D

Anmilan inkommer Anmailan N S Artwise D G
Felet atgirdas Avtal N S Nilex D G2iar
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Processen beskriver en speciell typ av akut felanmilan, vid risk f6r liv och hilsa upprittas drende i Public 360, annars i Turion. Risklinjen

Process skots av Kundcenter och har lingre Sppettid.
Felanmalningar, Verksamhetssystem: Nilex, handldggs i Turion vid triddrenden
Risklinjen
Sambhillsvigledarna pa Kundcenter registrerar drendet och tillhérande
handlingar.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handlin = S=Systematisk L Gallras=G
g =) forvaring Digitalt=D
Anmilan inkommer via Anmilan N S Nilex/Turion [D G2ar - Tjansteanteckning
risktelefon och Nilex
Dokumentation av fara Utredning S Nilex/Turion |D G2iar - Exempelvis foton
utfors
Felet atgirdas Besiktningsprotokoll |N S Nilex/Tution D G2ir -
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process Kommunen har ritt att flytta fordon som innebir trafikfara samt Gvergivna fordon.
Fordonsflytt Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Lagen om fordonsflytt,

Trafikférordningen Arendenamn: Fordonsflytt —

[registreringsnummer|

Handldggare registrerar drendet och tillhérande handlingar 1 KS-VR (Kommunstyrelsens verksamhetsregister)
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format|/Bevara/gallra  (Till slutarkivet |Anmirkning

(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B

handling) J=Ja S=Systematisk . Gallras=G

forvaring Digitalt=D
Anmilan om 6vergivenbil  [Anmilan N S Public 360 D G, 10 ar
inkommer
Kontaktar entreprendr f6r  |Avtal N S Public 360 D G,104r
verkstillande av birgning
En rapport inkommer frin Utredning N S Public 360 D G, 10 ar Bild pa fordon, m.m.
entreprenor
Beslut fattas om birgning  |Beslut N S Public 360 (D G, 10 ér
Ansokan om Overldtelse av  |Ansékan N S Public 360 D G, 10 ar AnsoOkan gir till
fordon till kommunen Transportstyrelsen
Registreringsbevis pa Virdehandling N S Public 360 D G, 10ar Om bil anses vara annat
Overlitelse av fordon in skrotvirde avyttras
inkommer bilen och
registreringsbevis
overgir till ny dgare
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Forordnande av

Beskrivning

Kommunen férordnar parkeringsvakter till extern leverantor

Verksamhetssystem: Public 360

parkeringsvakt
Lagrum: Lag om kommunal parkeringsévervakning m. m.
Arendenamn: Férordnande av parkeringsvakt
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra  |Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansékan Ansékan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut om férordnande Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut om upphivandeav  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar

forordnande
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process
Fallning av trad /rojning
pa kommunal mark

Beskrivning

Processen beskriver tillvigagangssitt for medborgare som 6nskar roja/filla trid pd kommunal mark.

Verksamhetssystem: Turion.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D_:D1ar1efgrs Papper=P Bevaras_:B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N S Turion D G,5ar
Beslut fattas Beslut N S ‘Turion D G,54r
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Verksamhetsomrade
Firdginst

Process

Handlaggning av

fardtianst/riksfardtianst

Beskrivning

Firdtjanst dr ett komplement till allminna kommunikationer (till exempel buss och tig) som utférs med mindre fordon. Personer med

funktionshinder folkbokférda i kommunen kan fa ansékan om firdtjanst beviljad. Om man vill resa utanfor firdtjanstomradet som giller o1
Kungilvs kommun kan man anséka om riksfardtjanst. I férsta hand prévas om resan kan goras med allminna kommunikationer som

till exempel tdg, buss eller flyg tillsammans med ledsagare. I sista hand beviljas taxi eller specialfordon.

Verksamhetssystem: WebSolen, TekisWeb (for folkbokféring), Qlickview (statistik), Webplats: “Riksfardtjansten Sverige AB”

Lagrum: Lagen om firdtjanst, Lagen om riksfirdtjinst

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra  |Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimningav [N=Ng¢j J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
En person inkommer med Ansokan J S Aktskap P B/G Gallras efter 5 ar |5, 15, 25
en ansokan Levereras till
slutarkiv efter 1
Likarintyg ar
Handliggaren gor en Utredning ] S Aktskap P B/G Gallras efter 54r |5, 15, 25
utredning Levereras till
slutarkiv efter 1
ar
Beslut fattas Beslut J S Aktskip P B/G Gallras efter 54r |5, 15, 25
Levereras till
slutarkiv efter 1 ar
Eventuell 6verklagan Overklagan I} S Aktskdp P B/G Gallras efter 5ar |5, 15,25
inkommer vid avslag Levereras till
slutarkiv efter 1 ar
Yttrande skickas ivig till Skrivelse, med J S Aktskip P B/G Gallras efter 54r |5, 15, 25
forvaltningsritten bilagor Levereras till
slutarkiv efter 1 ar
Beslut inkommer frin ovre Beslut J S Aktskip P B/G Gallras efter 54r |5, 15, 25

instans

Levereras till
slutarkiv efter 1 4r

135



Tjinsteanteckningar f6rs under
drendets ging

Anteckningar

Aktskap

B/G

Gallras efter 5 4r
Levereras till
slutarkiv efter 1 4r

5,15,25
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process Processen behandlar interna och externa aktorers tillgdng till gravning pa allmin platsmark.
Gravningstillstand Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: [Gata] — tillstand till grivning
Handldggare registrerar drendet och tillh6rande handlingar, registreras i KS-VR
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer om Ansbékan N S Public 360 D Gallras efter 7 ar
grivningstillstind
Beslut om grivtillstind fattas |Beslut N S Public 360 D Gallras efter 7 ar
Besiktningsprotokoll Besiktningsprotokoll [N S Public 360 D Gallras efter 7 ar Besiktningsprotokoll

inkommer efter utford
grivning

behandlar dterstillande
av marken
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process
Lokal trafikforeskrift

Beskrivning

Pa vigar dir kommunen dr vighallare finns ibland anledning att uppritta speciella foreskrifter som parkeringsférbud,
hastighetsbegrinsningar etc.

Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Trafikférordningen

Arende: Lokala trafikforeskrifter [ar]

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=]a DZDiarief(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Trafikutredning upprittas  [Utredning N D Public 360 (D B Efter 5 ar
Remiss skickas Remiss N S Outlook D G Efter 5 ar Skickas till polisen
Yttrande inkommer Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 4r
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar Publiceras i Svensk
trafikféreskriftssamling
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Mindre plantering

Beskrivning

Mindre planteringar som inte ingar i en exploatering dokumenteras i ett separat drende.

Verksamhetssystem: Public 360.

|gata][park] mindre plantering

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj g)stiarieféri Papper=P gjl’lams :(133
i — =Systematis ras=
handling) J7a férv};ring Digitalt=D
Bestillningsskrivelse Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprittas
Dokumentation upprittas  |Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Foto samt vixtlista och

skiss/ritning
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process

Nyplanterade trad

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Nyplanterade trid [4r]

Varje ar gors ett utdrag ur kartsystemet med en fullstindig lista 6ver kommunens trid pé allméin platsmark.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ngj D=Diarief6rs Papper=P Bevaras=B
handlin - S=Systematisk o Gallras=G
&) J=)a forvaring Digitalt=D
Lista upprattas Sammanstillning  |N D Public 360 D B Efter 5 ar Utdrag gors ur kartsystem
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Verksamhetsomrade
Parkeringstillstind f6r
rorelsehindrade

Process

Handlaggning av
ansokningar till
parkeringstillstand for

Beskrivning

Folkbokférda i kommunen kan beviljas parkeringstillstand for rérelsehindrade om du har ett varaktigt funktionshinder som innebir att du

har visentliga svarigheter att forflytta dig pa egen hand. Man kan anséka antingen som férare eller som medpassagerare.

Nir ansOkan inkommer tilldelas drendet ett l6pnummer. Registret finns i en Excelfil pa Sharepoint.

rorelsehindrade
Verksamhetssystem: PR-kort via Serieline
Lagrum: Trafikférordningen 13:8
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering  |Férvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimningav [N=Ngj |=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansékan J S Aktskép P G,5ar
Likarintyg
Handliggaren gor en Utredning ] S Aktskép P G,5ér
utredning
Beslut fattas Beslut J S Aktskap P G,54ar
Eventuell 6verklagan Overklagan ] S Aktskap P G,5i4r
inkommer vid avslag
Yttrande skickas ivig till Skrivelse, med ] S Aktskap P G,5idr

lansstyrelsen

bilagor
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Beslut fran hégre instans
inkommer

Beslut

Aktskap

G, 54r

Nidr en person avlider
skickas  kortet in  till
kommunen och makuleras
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process

Mindre skador allman
platsmark eller vag

skall vara trafiksiker. TGP-enheten gor internbestillning till Entreprenad-enheten i de fall atgérd krivs.

Verksamhetssystem: Nilex

Lagrum:

Handldggaren hanterar hela drendet i Nilex.

Vid skada av vig eller annan inventarie pa allmén platsmark didr kommunen 4r huvudman har kommunen ett ansvar for att anldgegningen

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring  |Medium/format/Bevara/gallra | Till slutarkivet |Anmirkning
(benizmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Anmilan om skadad Anmailan N S Nilex D Gallras efter 2 ar
inventarie/vig inkommer
Internbestillning skickas till |Avtal N S Nilex D Gallras efter 2 ar

Entreprenad
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process

Tillfalliga
trafikanordningsplaner

arliga samlingsdrenden.

Lagrum: Trafikférordningen, Vigmarkestérordningen och

Viglagen Verksamhetssystem: Public 360

Upprittas i samlingsirende 1 KS-VR.

Arendemening: Trafikanordningsplaner [ar]

Vid entreprenadarbete pa vig behdver entreprendren anséka hos kommunen om att fa tillstind att arbeta pa kommunens vigar. Diarieférs i

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

(benimning av N=N¢j J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

handling) S=Systematisk L Gallras=G

forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N S Outlook D Gallras efter 1
ar

Meddelande om att Beslut N S Public 360 D Gallras efter 2
trafikanordningsplanen dr ar

granskad
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata park

Beskrivning

Process Processen beskriver mitning av trafikflédet vid vissa punkter.
Trafikmatning Arendemening: Trafikmitningar [4r]
Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering  |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet ~ |Anmirkning
(benimningav  [N=Ng¢j J=]a D=Diariefors Panper—P Bevaras=B
handling) S=Systematisk .p.p Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forfragningsunderlag Forfragningsunderl [N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprittas ag
Offerter inkommer Offert N D Public 360 D B Efter 5 ar Endast vinnande anbud
diarief6rs
Bestillningsskrivelse Avtal N D Public 360  |p B Efter 5 ar
upprattas
Sammanstillning inkommer |Sammanstillning |N D Public 360 (D B Efter 5 ar
Utredning upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
Planering
Process Trafikplanen dr en detaljerad genomging av exempelvis linjestrickningar, turtithet pa kollektivtrafiken etc.
Trafikplan for Arendenamn: Trafikplan [At]
kollektivtrafiken
Verksamhetssystem: Webmap, Public 360
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium /format Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=Nej ?:SDi?riefzri Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handlin = =Systematis o
g 7 forvaring Digitalt=D
Moéte mellan kommunen och  [Métesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 dr
Visttrafik
Trafikplan inkommer Avtal N D Public 360 D B Efter 5 4r
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process Dispens fran bestimmelser i Trafikférordningen behéver skas vid transport av last som dr tyngre, bredare eller hogre an vad
Transportdispens trafikféreskrifterna medger. Samlingsidrende manadsvis.
Lagrum: Trafikférordningen
Verksamhetssystem: Public 360
Upprittas i KS-VR
Arendemening: Transportdispens [manad] [ar]
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering  |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=]a DZDiarief(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan/begiran om Ansokan N S Public 360  |D Gallras efter 2 Om dispens endast
yttrande inkommer ar giller inom kommunen
sa fattar kommunen
sjilva beslut om detta.
Om dispens giller flera
kommuner fattar
Trafikverket beslut.
Begiran om yttrande skickas |Remiss N S Outlook D Gallras efter 2
ar
Yttrande inkommer/skickas |Yttrande N S Public 360 D Gallras efter 2
ar
Beslut fattas/inkommer Beslut N S Public 360 D Gallras efter 2
ar
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Verksamhetsomrade
Trafik, Gata och Park

Beskrivning

Process Till allmidn platsmark rdknas bland annat allminna vigar, gator, torg och parker. For att fa nyttja offentlig plats, till exempel f6r f6rsiljning
Upplatelse av allmin av h.varor,dl.lpfstaﬂmng av container, uppsittning av skyltar, offentliga ssammankomster med mera, krivs i manga fall tillstand fran
platsmark polismyndigheten.
Lagrum: Ordningslagen utgdr rittslig grund (Ordnl, kap 2-3).
Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: Upplatelse av allmin platsmark — [syfte], [plats]
Registreras i KS-VR.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Foérvaring Medium/format/Bevara/gallra  |Till slutarkivet |Anmitkning
(benimningav | N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Tillstindsansokan inkommer [Remiss N S Public 360 D G, 10 ar -
frin polisen till kommunen.
Delegeringsbeslut skickas ut |Yttrande S Public 360 D G, 10 ar -
som utgdende handling.
Ett tillstindsbevis skickas ut |Beslut N Public 360 D G,10ar -
fran polisen till kommunen.
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Upplatelse av parkering
pa Marstrand och Koon

Beskrivning

Upplitelse av parkering pd Marstrand eller Ko6n pa tomtmark eller gatumark

Verksamhetssystem: Public 360, Vitec

Lagrum: Jordabalken

Arendenamn: Samlingsirende foér arsuthyrda parkeringsplatser Marstrand, [at]

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format Bevara/gallra  |Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S..ZSyst.ematisk Disitah=D Gallras=G
forvaring 1gitalt
Ansékan Ansbékan N S Nararkiv plan [P G vid inaktualitet
5b
Avtal Avtal N D Public 360 p B Efter 5 ar
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VA-teknik

Vertksamhetsomrade
VA-teknik

Process

Anmalan till lansstyrelsen
om vattenverksamhet

Beskrivning

Mindre omfattande ingrepp 4n de som kriver tillstand fran Mark- och miljédomstolen, exempelvis ledning under eller Gver bick.

Lagrum: Miliébalken (SFS 1998:808) 11 kap 12 §

Arendenamn: [omride] — [omride] anmilan om vattenverksamhet.

Uppkommer ocksa hos byggledning vig VA (Teknik).

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(bendmningav [N=Nej J=]a D=Diarieférs Panper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk .p_p Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Anmalan skickas Anmilan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 4r
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Verksamhetsomrade
VA-teknik

Process
IAnsokan till Mark- och

miljodomstolen om
tillstand for

Beskrivning

Atgirder som syftar till att forindra vattnets djup eller lige genom muddring, grivning eller rensning, uppférande av anligeningar i
vattenomride genom utfyllnad, pélning eller gjutning, bortledande av grundvatten eller infiltration for att 6ka grundvattenmingden ir per
definition vattenverksamhet.

vattenverksamhet

Lagrum: Miljébalken (SFS1998:808) 11 kap

[omride], tillstind f6r vattenverksamhet
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning

(beniimningav [N=N¢j |=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

handling) S=Systematisk L Gallras=G

forvaring Digitalt=D

Samrid med Linsstyrelsen om |Remiss N D Public 360 D B Efter 5 4r
betydande miljopaverkan
Samridssvar inkommer fran  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 4r
Linsstyrelsen
Samrdd med berérda parter Remiss N D Public 360 D B Efter 5 4r
Samridssvar inkommer Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 ar
Samrddsredogorelse upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
Ansokan skickas till Mark- Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 4r
och miljédomstolen
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Samrid inkommer fran Mark- |Remiss Public 360 Efter 5 ar
och miljédomstolen

Yttrande skickas Yttrande Public 360 Efter 5 4r
Samridsredogorelse inkommer Utredning Public 360 Efter 5 ar
fran Mark- och

miljédomstolen

Beslut inkommer Dom Public 360 Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Beskrivning
VA-teknik B
Process Oversvimning kan intriffa vid kraftiga regn, vid hiftig sndsmiltning eller om ett stopp 1 avloppet har tippt till
Ersattningskrav vid ledningen. Lag (SES 2006:412) om allminna vattentjinster utgdr rittslig grund. ABVA
oversvamning ) _ . . _

Arendenamn: [Fastighetsbeteckning], [adress] — Ersittningskrav [6versvimning/vattenlicka/avloppstopp] [Ar]

Ansvarig for drendet dr handliggaren. Registrator diariefor drendet samt registrerar inkomna handlingar. Handldggaren registrerar

upprittade och utgiende handlingar. Arendet stings nir parterna ir Gverens.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registreting |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra (Till slutarkivet  |Anmirkning

(benimning av | N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Krav inkommer frin Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar Forvarning/regresskrav
forsikringsbolaget eller /etsittning for sjalvrisk
fastighetsidgare
En teknisk utredning bestills Utredning N D Public 360 D B Efter 5 4r Utredning av drabbad
fastighet

Begiran om Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Begirs fran VA-drift
driftstérningsrapport
Enkit skickas Enkit N D Public 360 (D B Efter 5 ar Uppfoljningsenkit
Kommunen skickar ett svar till |Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
kravstillaren
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Verksamhetsomrade
VA-teknik

Process

Fastighet/samfallighet,
inkoppling av VA utanfor

Beskrivning

Kommunen ir inte skyldig att lata fastighetsigare utanfor verksamhetsomradet att ansluta sig till den allméinna va-anliggningen.

Kommunen kan dock vilja att lita fastighetsdgare utanfér verksamhetsomradet ansluta sig till den allmidnna va-anldggningen om det ¢j

riskerar va-anligeningens funktion. Kommunen avgor, efter ansokan, i varje enskilt fall om anslutning till den allmdnna va-anligeningen

ir mojlig. Ar anslutning till den allminna va-anliggningen méjlig upprittas ett avtal mellan kommunen och anvindaren

kommunalt Lag (2006:412) om allminna vattentjinster utgor rittslig grund.
verksamhetsomrade )

Arendemening: [Fastighet/ ett urval fastigheter/ samfillighetsférening], inkoppling till kommunalt VA utanfér kommunalt

verksamhetsomrade for vatten och avlopp.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet — |Anmirkning
(benimningav | N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S..:Syst.ematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
fran enskild eller
samfillighet.

Utredning N D D B Efter 5 ar Rapporten undersker
de tekniska
forutsittningarna for
inkoppling

Svarar om inkoppling dr Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar

tekniskt genomforbart.

Inkommande Lantmiterihandlin [N D Public 360 D B Efter 5 ar Om flera fastigheter

lantmiterihandling om o skall kopplas in kriver

gemensamhetsanlaggning kommunen en
gemensamhetsanliggnin
g, utdrag ur
lantmiterifrrittning
skall darfor tillforas
arendet

Utredning N D Public 360  |D B Efter 5 ar
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Beslut fattas Beslut Public 360  |D Efter 5 ar
Avtal skrivs Avtal Nirarkiv P/D Efter 5 ar Vid ett godkinnande
Public 360 upprittas ett avtal
mellan
fastighetsigaren/samfill
igheten och VA-chef.
Bestillning Public 360 |D Efter 5 4r
Tilliggsavtal skrivs Avtal Nirarkiv P/D Efter 5 4r Om det tillkommer
Public 360

fastigheter till
gemensamhetsanligenin
gen, maste avtal skrivas
for inkoppling av dessa.
Om originalirendet ar

avslutat, 6ppnas ett
separat drende.
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Verksamhetsomrade
VA-drift

Beskrivning

Process

Klagomal pa vatten

Verksamhetssystem: Turion

Processen beskriver klagomal pa det kommunala vattnet.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium/format/Bevara/gallra | Till slutarkivet ~ |Anmirkning
(benimningav [N=N¢j |=]a D_ZDlanefgrs Papper=P Bevaras_ZB
handling) S=Systematisk S Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Klagomal inkommer Synpunkt N S Geosecma D G G vid inaktuallitet |Inkommer till
Kundcenter
Fels6kning genomfors Utredning N S Geosecma D G G vid inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
VA-teknik

Beskrivning

Process

Rapportering av
avloppsreningsverk till

Kommunen som va-huvudman har rapporteringsskyldighet gillande sina avloppsteningsverk. Fér de anmalningspliktiga verken sker
rapporteringen i kvartalsrapporter till Miljo- och byggnadsnimnden i Kungilvs kommun. For det tillstandspliktiga verket, Marstrands ARV,
sker rapporteringen 1 SMP (Svenska Miljérapporteringsportalen) till linsstyrelsen. Denna Miljdrapport ska rapporteras senast 31 mars

tillsynsmyndigheter efrerfoliande r.
Verksamhetssystem: Cactus, Public 360
Arendenamn: [Avloppsreningsverkets namn] — kvartalsrapport
[Avloppsreningsverkets namn| — miljGrapport, dr
Lagrum: Milj6balken (SFS 1998:808) 9 kap, Naturvardsverkets foreskrifter om miljérapport (INFS 2016:18) som ersitter NFS 2006:9.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(benimningav [N=Ngj |=]a D=Diariefors Panper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk .p.p Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Kvartalsrapport upprittas Rapport N D Public 360  |D B En sammanstillning av
mitvirden och
provresultat. Expedieras
till Milj6- och
byggnadsnimnden.
Miljérapport upprattas Miljsrapport N D Public 360 |D B Sammanstallning av

flédesmaitningar,
provtagningar, inképta
kemikalier, samt slam
som skickas ivig.
Miljérapport
rapporteras i SMP,
digitalt
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Verksamhetsomrade Beskrivning
VA Drift
Process Miljéenhet, Liansstyrelsen samt i forlingningen Livsmedelsverket idkar tillsyn pa VA-verksamhetens anldggningar. Aktuella anldggningar:
Rapportering till VatECI’IV?I‘k, avlolfpsrenin.gstferk och ledningsnit. Linsstyrelsen utéver periodisk besiktning pa anliggningar var tredje ar. Ett tillsynsdrende per
. . anldggning upprittas varje ar.
tillsynsmyndighet
Lagrum: Livsmedelslagen, Sdkerhetsskyddslagen, Sdkerhetsskyddstérordningen, Miljobalken
Arendemening: [Anliggning] tillsynsirende for [Vattenverk/avloppsreningsverk /ledningsnit] [4r]
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format Bevara/ gallra |Till slutarkivet Anmirkning
(bendmningav [N=Ngj J=]a DZDiarief(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forslag pa Anmailan N D Public 360 D B Efter 5 ar Tidpunkt och plats f6r
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 4r
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
fansteanteckning
Mpyndighet genomf6r tillsyn  (Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Tillsynsmyndighet ér
miljoenhet/Lansstyrelse
n
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Atgirder genomfors och Utredning Public 360 Efter 5 ar

rapporteras

Kontrolltillsyn genomfors Utredning Public 360 Efter 5 ar

Beslut inkommer Beslut Public 360 Efter 5 4r Kontroll pa genomférda

dtgarder
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Verksamhetsomrade
VA-Teknik

Beskrivning

Process Remiss inkommer nir annan part vill bedriva milj6farlig verksamhet i nirheten av kommunens va-nldggningar eller skyddsomraden.
Remiss fran Milj6- och Arendemening: Remiss — milj6farligverksamhet vid va-anliggning/vattenskyddsomrade
byggnadsnamnden
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra  Till slutarkivet ~ |Anmirkning
(benimningav  |[N=N¢j ]=]a DZDiarief(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Remiss inkommer Remiss N D/S Public 360 D B Efter 5 ar
Yttrande skickas Yttrande N D/S Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut inkommer Beslut N D/S Public 360 D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
VA-Teknik

Process

[ngrepp i naturmiljon

Beskrivning

Anmilnings- och ansékningsirenden enligt miljébalken

Lagrum: Miljébalken (SFS 1998:808)

Arendenamn: [omrade] — [omride] ingrepp i naturmiljé

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Foérvaring Medium/format Bevara/gallra (Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av |[N=Ng¢j J=]a D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk S Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Anmilan eller ansékan Anmailan/ansoka(N D Public 360 |p B Efter 5 4r
n
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Verksamhetsomrade
VA-Teknik

Beskrivning

Process VA-servis som forbinder en fastighets privata ledningar med kommunens ledningsnit. Forutsittningarna for att fa en VA-servis dr att
Servisanmalan fastigheten ligger inom kommunens verksamhetsomrade f6r VA.
Verksamhetssystem: Geosecma, Public 360
Lag (2006:412) om allminna vattentjdnster utgor rittslig grund.
Arendemening: [Fastighet/ett urval fastigheter/samfillighetsforening], inkoppling till kommunalt VA innanfér kommunalt
verksamhetsomrade for vatten och avlopp.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet ~ |Anmirkning
(bendmningav [N=Ngj J=]a DZDiarief(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Servisanmilan inkommer Anmilan N D Public 360 |p B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 4r
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Verksamhetsomrade Beskrivning

VA-Teknik

Process For att skydda dricksvattentikter kan linsstyrelsen eller kommunen faststilla vattenskyddsomraden samt skyddsforeskrifter till dessa

. for ytvatten- eller grundvattenférekomster.

Upprattande av

vattenskyddsomrade Inom ett vattenskyddsomride finns bestimmelser for verksamheter som riskerar att forstora eller fororena vattenresursen pa bade kort och
ling sikt, exempelvis genom hantering av kemikalier, spridning av bekdmpningsmedel, olyckor pa vigar och grusbrytning.
Lagrum: Miljobalken (SFS 1998:808) 7 kap 21-22 §
Arendenamn: [omride], upprittande av
vattenskyddsomride

Aktivitet Dokument Sekretess |[Registrering  |Forvaring  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimningav  |[N=N¢j ]=]a DZDlarlef(?'rs Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematisk o Gallras=G

forvaring Digitalt=D

Uppdrag utfirdas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar

Projektplan upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar

Tekniskt underlag upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 4r

Forslag till geografisk Utredning N D Public 360 D B Efter 5 4r

utbredning upprittas

Tidigt samridd med Remiss N D Public 360 D B Efter 5 4r

Linsstyrelsen skickas

Samridsyttrande fran Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 ar

Linsstyrelsen
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Samrad skickas till Remiss Public 360 Efter 5 ar Skickas till rdgrannar

myndigheter samt berérda
myndigheter

Samridssvar inkommer Yttrande Public 360 Efter 5 ar

Samrddsredogorelse upprittas Utredning Public 360 Efter 5 4r

Beslut fattas om fortsatt arbete [Beslut Public 360 Efter 5 ar Beslut fattas av
Sambhillsbyggnadsutskot
tet

Slutligt samréd skickas Remiss Public 360 Efter 5 ar

till berorda

Samridssvar inkommer Yttrande Public 360 Efter 5 4r

Samrddsredogorelse upprittas Utredning Public 360 Efter 5 ar

Beslut om faststillelse fattas  [Beslut Public 360 Efter 5 ar Beslut fattas av
Kommunfullmiktige

Provas av Linsstyrelsen Beslut Public 360 Efter 5 ar I de fall
vattenskyddsomradet
péverkar flera
kommuner
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Verksamhetsomrade
VA-Teknik

Beskrivning

Process

Atgird hos brukare med
felaktig VA-anslutning

av olika vattenfléden som mdste atgirdas.

Verksamhetssystem:Geosecma, Public 360

Lagrum: Lagen (2006:412) om allminna vattentjdnster, Allmdnna bestimmelser for vatten och avlopp.

Arendet upprittas gata for gata, i de fall brukare vigrar genomfora atgirder upprittas individuellt drende.

Arendenamn: [Fastighet], samlad begiran om atgird pa brister i vatten och avloppsanslutning hos brukare.

I vissa fall har enskilda brukare en felaktig pikoppling pa det kommunala vatten- och avloppsnitet. Detta kan resultera 1 felaktig separering

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvating  |Medium/format/Bevara/gallra |Till slutarkivet ~ |Anmirkning

Fé%reléiggande orp rittelse av (beniimningav [N=N¢j |=]a DZDiarief'o:rs Papper=P Bevaras=B

spillvattenkoppling handling) S=Systematisk L Gallras=G

forvaring Digitalt=D

Inkommer anmailan om Anmailan N D Public 360 D B Efter 5 ar

bristande anslutning

Utredning upprittas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar. Utredning bestir av
filmning av avlopp
samt protokoll. Film
forvaras i nararkiv.

Begiran om rittelse Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 4r

Bevis pa att atgird genomforts Utredning N D Public 360 D B Efter 5 4r Fakturor/fotodokument

inkommer ation

Remissvar inkommer Remiss ] D Public 360 D B Efter 5 ar

Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Arenden som beslutas av sociala myndighetsnimnden

Bostadsanpassningsbidrag

Vetrksamhetsomrade

Bostadsanpassningsbidrag

Process

Handlaggning av

bostadsanpassningsbidra

Beskrivning

Bostadsanpassningsbidraget dr ett kommunalt bidrag som riktar sig till personer som har en funktionsnedsittning. Med stéd av

bostadsanpassningsbidrag kan anpassningar genomféras 1 boende som dr nédvindiga f6r att brukaren ska kunna fungera sitt dagliga liv. Till

exempel att ta bort trdsklar, byta bort badkaret mot en dusch eller ordna en ramp vid entrén.

skickas in

I3 Registreras i SMN-VR.
Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: Bostadsanpassningsbidrag
Lagrum: Lagen om bostadsanpassning (1992:1574), Plan- och bygglagen, Boverkets bygeregler
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring |Medium /format |Bevara/gallra Till Anmirkning
(benimning av N=N¢j J=J4 D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) S=Systematisk Disital=D
forvaring 1gitalt=
Sokanden ansGker om att fa | Ansokan ] S Public 360 [p G,104r Scannas, pappershandling
bostadsanpassningsbidrag gallras
Utredning Begiran om ] S Public 360 [p G,104r Scannas, pappershandling
komplettering gallras
Offert
Intyg om s6kandens behov  |Intyg ] S Public 360 |p G, 104r Scannas, pappershandling

gallras
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En dgarmedgivande frin Avtal Public 360 [p G,104dr Scannas, pappershandling
fastighetsdgaren skickas in gallras
Handldggaren fattar beslut  |Beslut Pirm hos (p/p G, 10 ar Scannas, pappershandling
eller nimnden fattar beslut handldggar gallras

en
Eventuell fullmakt frin Fullmakt Pirm hos |p/p G, 10 ar Handliggaren far fullmakt
s6kande inkommer handldggar for ta in offert, bestilla

en entreprenad och betala

faktura.
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Restaurangkasinotillstind

'Verksamhetsomrade
Restaurangkasinotillstin

d

Beskrivning

Lotteriinspektionen remitterar Kungilvs kommun om en restaurang i kommunen ansékt om att fa ha en spelautomat i sin lokal. Diarieférs i SMN-

remissen

Process VR. Lagrum: Lotterilagen (1994:1000)
Yttrande till
Lotteriinspektionen Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: Remiss — tillstind enligt lotterilagen, [organisation]
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring |Medium /format Bevara/ gallra Till Anmirkning
(benimning av handling) [N=Ngj |=]a D=Diarieférs Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
S=Systematisk .p.p B
forvaring Digitalt=D
Lotteriinspektionen Remiss N D Public 360 [ B Efter 5 ar
remitterar kommunen
Kommunen svarar pd  [Yttrande N D Public 360 [ B Efter 5 ar
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Tillsyn receptfria likemedel

Verksamhetsomrade
Likemedel

Beskrivning

Process

Tillsyn, lakemedel

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Lag (2009:730) om handel med vissa receptfria likemedel

Arendenamn: Tillsyn av receptfria likemedel, [organisation]

Processen beskriver tillsynen av férsiljning av receptfria likemedel. Anmilan hanteras av Likemedelsverket. Diarieférs i SMN-VR.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=Ngj D=Diatiefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G
handlin - S=Systematisk o
&) 7 forvaring Digitalt=D
Butiken anmialer till Anmalan
Likemedelsverket
Tillsyn gors 1 butiken. Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar.
Rapport upprittas
efterit.
Uppfdljning, ny rapport |Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Serveringstillstind

pa delegering

Verksamhetsomrade (Beskrivning
Serveringstillstind
Process En organisation soker om tillstind for alkoholtillstind. Partille kommun hanterar handliggningen av drendet innan beslut fattas. Direfter 6versinds
Serveringstillstand underlag till Kungilvs kommun som fattar beslut.

Ansokan inkommer till Partille kommun dér drendet handliggs. D4 utredningen ér klar skickas den till Kungilvs kommun med f6rslag till beslut.

Lagrum: Alkohollagen (1994:1738)

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: [Stadigvarande/tillfilligt/catering/provsmakning], serveringstillstand till [allminheten/slutet sillskap], [organisation]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring [Medium/format |Bevara/gallra Till Anmirkning

(benimning av N=Ngj ?ZSDitariefi)‘irsk Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handlin = —oystematis TR
g J7)a forvaring Digitalt=D
En organisation ansdker |Anskan Hanteras i Partille
om alkoholtillstind till kommun.
Partille kommun.
Remiss inkommer Remiss N S Sharepoint|D Gallras vid inaktualitet
Bilagor skickas Utredning Hanteras i Partille
med ansékan. kommun.
Partille kommun skickar |Tjdnsteskrivelse N/J D Public 360 |D B Efter 5 ar
underlag till Kungilv f6r
beslut.
Bilagor skickas med Utredning N/J D Nirarkiv |P B Efter54r |Sorteras in aktvis i
fran Partille kommun delarkiv ordnat efter
Partille kommuns
nummerserie.

Handldggare fattar beslut|Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Beslut som fattas om  |Tjdnsteskrivelse N D Public 360 | D B Efter 5 ar
stadigvarande tillstand,

skickas till nimnd

Nimnd fattar beslut Beslut N D Public 360 | D B Efter 5 ar
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'Verksamhetsomrade
Serveringstillstind

Process

Aterkallande, varning
eller erinran pa

Beskrivning

Om serveringsstillet inte féljer bestimmelserna i alkohollagen kan verksamheten fi antingen en erinran eller en varning. Vid allvarligare eller

upprepade forseelser kan serveringstillstindet aterkallas

Verksamhetssystem: Public 360

serveringstillstand

Lagrum: Alkohollagen

Arendenamn: Meddelande om [terkallande/varning/erinran] av serveringstillstind
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmirkning

(benizmning av N=Ngj DZDiariefé.rs Papper=P Bevaras=B

handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G

forvaring Digitalt=D

Utredning och forslag Utredning N/J D Public 360 D B Efter 5 ar Inkommer frin
till beslut inkommer Partille kommun.
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Tobakstillstind

Verksamhetsomrade Beskrivning
‘Tobakstillstind
Process En organisation séker om tillstand att bedriva detaljhandel eller partihandel med tobaksvaror. Partille kommun hanterar handliggningen av
. o drendet innan beslut fattas. Direfter versinds underlag till Kungilvs kommun som fattar beslut.
Tobakstillstdnd
Ans6kan inkommer till Partille kommun dir drendet handldggs. D4 utredningen ar klar skickas den till Kungilvs kommun med forslag till
beslut.
Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Lag (2018:2088) om tobak
och liknande produkter
Arendenamn: Tillstind for detaljhandel med tobaksvarot.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benzmning av N=Ngj D:Diarieférs Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk L Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Utredning och f6rslag till Utredning N/J D Public 360 D B Efter 5 ar
beslut inkommer
Beslut Utredning N D Public 360 D B Efter 5 4r
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Verksamhetsomrade
Tobakstillstind

Process

Aterkallelse eller
varning

Beskrivning

En kommun fér dterkalla ett f6rsdljningstillstaind om tillstindet inte lingre utnyttjas, tillstindshavaren inte uppfyller de krav som gillde f6r
tillstaindets meddelande, det med tillstindshavarens vetskap har férekommit brottslig verksamhet pa det fysiska forsiljningsstillet, eller i

anslutning till detta, eller annars inom den tillstindspliktiga verksamheten utan att tillstindshavaren har ingripit, eller tillstindshavaren har
tilldelats varning utan att de férhallanden som féranlett varningen har rittats till.

I stillet f6r dterkallelse enligt far kommunen meddela tillstindshavaren en varning, om varning kan anses vara en tillrickligt ingripande atgird.

En varning far ocksa meddelas tillstindshavare vid allvarliga eller upprepade Gvertridelser av det som giller enligt denna lag eller anslutande

foreskrifter.

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Lag (2018:2088) om tobak

och liknande produkter
Arendenamn: Meddelande om [iterkallande/varning] av tillstind f6r detaljhandel med tobaksvaror
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S..ZSyst.ematisk Digitalt=D Gallras=G
forvaring 1gitalt
Utredning och f6rslag till Utredning N/J D Public 360 D B Efter 5 ar
beslut inkommer
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Bygglov

Arkivbeskrivning

Ar 2008 bétjade man skanna in inkomna handlingar i diariesystemet Winess. 1 de fall dir alla handlingar 4r inskannade i diariesystemet skickas inte drendet for
infilming utan gar endast till E-arkivering via Public 360. Icke komplett skannade drenden skickades till arkiva for infilmning.

Fran mars 2022 har Bygglov ett digitalt arendehanteringssystem med E-tjanster: BygeR. Inga pappershandlingar upprittas av Bygglov. Pappershandlingar som
inkommer inscannas och betraktas dérefter som original och sparas i nararkiv.

Nya drenden fran mars 2022 har endast digital forvaring,
Arenden innan dess har forsvarats i pappersakt under handligening, 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 f6r beslut bevaras.

Fran och med mars 2022 hanteras nimndadminstration, protokollsutdrag, i Public360 i ett MOBN samlingsirende per nimndsammantride, och gallras vid en
femarsperiod. Protokollsutdrag original sparas i ByggR.
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'Verksamhetsomrade
Bygglov,
forhandsbesked,
Tillfilliga bygelov,
marklov, rivninglov,

Beskrivning

Processen beskriver hanteringen av en anstkan om férhandsbesked.

strandskyddsdispens
Process
Forhandsbesked
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring  |Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=Ngj |]=]a D=Diatiefors Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S:Syst.ematisk
forvaring
Registrering Anmiilan N D ByggR D B VA Information,
kontrollansvarig/k certifikat mm — se
valitetsansvarig Bygglov steg 2.
Expedieting Annons N D ByggR D B VA Kopia fran
tidning skall
sparas.
Registrering Ansdkan N D ByggR D B VA
Handldggning Ansokan som N D ByggR D B, se anmirkning Ansokan som
Atertagits atertas eller avvisas
som ofullstindig
bevarar vi ansokan,
kommuniceringsbr
evet, dtertagandet
samt beslut. Inga
elektroniska
dokument gallras.
Handliggning Avfallshantetingspl [N D BygeR D B VA Vid rivningslov
an
Handldggning Avvecklingsplan N D BygeR D B VA \bfid tlidsbegréinsade
yeglov
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Expediering Begiran om N ByggR G Gallras nir svar
polishandrickning erhallits, senast vid
for delgivning avslut. Om svar ¢j

erhallits sparas
forfrigan.

Handliggning Begiiran om N ByggR B
yttranden fran
grannar och
sakdgare

Handliggning Begiran om N ByggR B Gallras nir svar
yttranden inom erhallits. Om svar
myndigheten/remis ej erhllits sparas
storfragningar till forfragan.
myndigheter

Handlaggning Bekriftelsebrev N BygeR B

Handliggning Broschyrer/Inform [N ByggR B, se anmirkning Handlingar som
ationsmaterial/ Offe inte tillfor arendet
rter/Fakturaundetla nagot kan gallras
o vid avslut.

Handliggning Debiteringsunderla [N ByggR B
8

Handldggning Delegationsbeslut [N ByggR B

Handliggning Foton/Filmer N ByggR B, se anmirkning VA Handlingar som

inte tillf6r drendet
nagot kan gallras
vid avslut.

Handliggning Forslag till N ByggR G Nir verifierad
kontrollplan kontrollplan

kommit in
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Handldggning 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 tillf6r
mindre vikt f6r drendet nagot
srendet eller behovs 61
att forstd drendets
gang. Vid
inaktualitet, dock
senast vid avslut.
Handliggning Korrespondens/ko [N ByggR D B VA Andringar i
mmunicering av ansokan,
vikt for drendet tjansteanteckningar
av vikt for drendet,
kommuniceringsbr
ev vid avslag
Expediering Kungérelse i PolT [N BygeR D B VA Svarsmailet fran
PolT
Handliggning Grannehorande [N ByggR D B VA
Handliggning Material och N ByggR D B, se anmirkning VA Handlingar som
fargsittning inte tillfor drendet
nagot kan gallras
vid avslut.
Expediering Meddelandeom [N BygeR D B VA
kungorelser
Expediering Mottagningsbevis, [N ByggR D B VA
delgivningskvitton,
bevis om polis-
handrickning
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Nimndshantering Protokollsutdrag [N Kopiaiakt (D VA
ByggR
Handliggning Reviderat forslag [N ByggR D VA Nir verifierad
till kontrollplan kontrollplan
kommit in
Handlidggning Ritningar * .
Uppmitningsritnin N BygeR D VA Bevaras i historiskt
o, befintligt syfte
utseende
Situationsplan N BygeR D VA
Nybyggnadskarta [N BygeR D VA
Planritning N BygeR D VA
Sektionsritning N BygeR D VA
Markplanerings N BygeR D VA
ritning
[Fasadritning N BygeR D VA
Upprittad karta f6r [N ByggR D VA
grannhérande
Upprittad N ByggR D

oOversiktskarta infor

namnd
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Upprittade N ByggR B VA
foto/situationsplan
infér nimnd
Utdrag fran N BygeR B VA
primarkarta
Handldggning Ritningar som N ByggR G, se anmirkning Markeras som ej
inaktualiserats vid gillande i ByggR
revidering. sd snart ny version
inkommer. Gallras
vid avslut.
Handliggning Skisser, N ByggR G Handlingar som
gestaltningsritninga inte tillf6r drendet
t, 3D- nagot kan gallras
visualiseringar vid avslut.
samt Gvriga kartor
och handlingar
som inte ar
nédvindiga f6r
drendet.
Handliggning Tjansteskrivelser [N ByggR B VA
Handliggning Typgodkinnandebe [N ByggR B
vis
Handliggning Verksamhetsbeskri [N ByggR B VA Se korrespondens
vning for drendets

betydelse
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Handldggning Yttrande frin ByggR B VA

grannar och
sakdgare

Handldggning Yttrande/Remiss- BygeR B VA

svar frin
myndigheter,
ridgivande organ.

Handldggning Utredningar ByggR B, se anmirkning VA Tillgdnglighetsutred
ning,
parkeringsutrednin
g, geoteknisk
utredning,
bullerutredning

etc. som inte
diarieforts av
intern

remissinstans.
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Verksamhetsomrade  Beskrivning
Bygglov
Process
Bygglov steg 2
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring  [Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=N¢j J=]a 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
meritférteckning,
certifikat och
intyg
mm
Registrering Anmailan N D ByggR D B VA Anmilningspliktiga
atgirder
Handldggning Anmailan som N D ByggR D B, se anmirkning Anmailan som
itertagits atertas eller avvisas
som ofullstindig
bevarar vi anmailan,
atertagandet samt
beslut. Inga
elektroniska
dokument gallras.
Handliggning Arbetsmiljoplan [N D ByggR D G VA
Handliggning Avfallhanteringspla [N D ByggR D B VA
n
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Handlaggmng Beg'g'_ran om N ByggR B Om
komplettering kompletteringen
kommit in
Handldggning 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 ¢j
gillande i ByggR si
snart ny version
inkommer. Gallras
vid beslut.
Handlidggning Broschyrer/Inform [N ByggR B, se anmirkning VA Handlingar som
ationsmaterial / Offe inte tillf6r drendet
rter/Fakturaundetla nagot kan gallras
o vid avslut.
Handliggning Delegationsbeslut [N ByggR B VA
Handliggning Energibalansberikn [N ByggR B VA
ing
Handldggning Foton/Filmer N ByggR B, se anmirkning VA Handlingar som
inte tillf6r drendet
nagot kan gallras
vid avslut.
Handldggning Firdigstillandeskyd |N ByggR G
d/forsakringsbrev
Handliggning Forslag till N ByggR G VA Nir verifierad
kontrollplan kontrollplan
kommit in
Handliggning Granskningsblad [N ByggR B
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Handldggning

Intyg och bevis

Besiktningsprotoko
11*
Checklistor/egenko
ntroller

Sakkunnighetsintyg
Etc.

N

I akt

P/D

Bb

VA

*OVK endast
forstagingsbesiktni
ng

Handliggning

Intyg och
kontroller som
inkommit enligt
krav i
kontrollplan/tivni
n gsplan:

- Kvitton fran
mottagare
-Anmilan om
miljofarligt avfall
till Miljéenheten
-Skrotningsintyg

ByggR

Handldggning

Kallelse till tekniskt
samrad

N

ByggR

Fran mars 2022 sker
kallelse 1
bygglovsbeslut

Handldggning

Konstruktionstitnin
gar, VVS-, el-
ventilationsritningar
, péalplaner,
grundritningar,

mm

N

ByggR

VA

Handldggning

Kontrollansvarigs
meritférteckning,

ByggR
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certifikat och intyg
mm

Handliggning Korrespondens av [N ByggR G Handlingar som
mindre vikt f6r inte tillfor
srendet drendet nagot

eller behévs f6r
att forsta drendets
gang. Vid
inaktualitet, dock
senast vid avslut.

Handlaggnlng I{Orrespondens av N ByggR B VA Andringar 1
vikt for drendet ansokan,

tjansteanteckningar
av vikt for drendet

Handliggning Ligeskontroll/Utsd [N ByggR B VA
ttning

Handldggning Material och N ByggR G, se anmirkning Broschyrer,
firgsittning tirgprover 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
frdn nimnd
Reviderat forslag [N ByggR G VA — nir verifierad

Handliggning till kontrollplan kontrollplan

kommit in
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Handliggning Ritningar * '
Relationsritning N ByggR B VA
Situationsplan N ByggR B VA
Nybyggnadskar ta [N ByggR B VA
Markplanerings N ByggR B VA
ritning
Planritning N ByggR B VA
Sektionsritning N ByggR B VA
Fasadritning N ByggR B VA
Upprﬁttad N ByggR G
Oversiktskarta infor
nimnd
Upprittade N ByggR B VA
foto/situationsplan
infor ndmnd
Utdrag fran N ByggR B VA
primarkarta
Handldggnin Ritningar som N ByggR G, se anmirknin Markeras som e¢j
ggning g Y88 g : ]
inaktualiserats vid gillande i ByggR
revidering. s4 snart ny version
inkommer. Gallras
vid beslut.
Handldggning Skisser, N ByggR G, se anmirkning Handlingar som
gestaltningsritningar inte tillf6r drendet
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, 3AD-visualiseringar

nagot kan gallras

samt Ovriga kartor vid avslut.
och handlingar som
inte dr nédvindiga
for drendet.
Handlidggning Teknisk N ByggR D B VA
beskrivning
Handldggning Tjansteskrivelser [N ByggR D B VA Samtliga
tjansteskrivelser
som presenterats
f6r ndimnd bevaras
Handligening Typeodkinnandebe [N ByggR D B
vis
Handliggning Utredningar N ByggR D B, se anmirkning VA Tillgdnglichetsutred
ning,
parkeringsutrednin
g, geoteknisk
utredning,
bullerutredning
etc. som inte
diarieforts av
intern
remissinstans.
Handliggning Verksamhetsbeskri  |N ByggR D B VA Se kotrespondens
vning for drendets
betydelse
Handldggning Yttrande fran N ByggR D B VA
grannar och
sakdgare
Handlidggning Yttrande/Remissva |N ByggR D B VA

r frin myndigheter,

radgivande organ.
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Handldggning

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

N

ByggR

D
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Verksamhetsomrade (Beskrivning
Bygglov
Process
Tillsyn, obligatorisk
ventilationskontroll,
hissar, portar och
andra motordrivna
anordningar
(avsedda for
transport av
personer och gods)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvating  |Medium /format Bevara/ gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=N¢j ]=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S“:Syst.ematisk
férvaring
Registrering Besiktningsprotoko [N S I parmi P G, se anmirkning Nybesiktning, se
11 -Godkint nirarkiv Bygglov steg 2
Intyg och bevis.
Aterkommande
besiktning for
tillsynsobjekt.
Gallras nir nytt
kommit in.
Registrering Besiktningsprotoko [N D ByggR D B Tillsynsirende
I -Ej godkint, upprattas
allvarlig brist
Registrering Intyg frin N D ByggR D B
besiktningsorgan
att brist har
atgirdats
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Verksamhetsomrade
Bygglov

Process

Tillsyn, kontroll av

Beskrivning

Kungilvs Sotarna AB har delegation att fatta beslut om foreliggande f6r nimndens rikning.

brandskydd
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvating  [Medium/format  |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(benimning av N=N¢j J=]a D=Diarief6rs 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 pagar.
Registrering Intyg frin N D ByggR D B Tillsynsirendet
besiktningsorgan avslutas.
att brist har
atgirdats
Overklagan N D ByggR D B
Dom/beslut N D ByggR D B

190




Verksamhetsomrade
Bygglov

Process

Tillsyn, olovligt

Beskrivning

Om ans6kan eller anmilan kommer in i efterhand f6ljs dven processen f6r bygglov steg 1 alt. Steg 2

byggande m m
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvating  [Medium/format |Bevara/gallra  (Till slutarkivet |[Anmirkning
(benimning av N=Nej J=]a D=Diarief6rs Bevaras=B
handling) S=Systematisk Gallras=G
forvaring
Registrering Anmailan eller annan |N D ByggR D B VA
handling som
initierar drendet
Handliggning Begiran om N D ByggR D B VA
forklaring
Handliggning Berikningsunderlag |N D ByggR D B VA
tor sanktionsavgift
eller vite
Handldggning Besiktningsprotokol |N D ByggR D B VA
1
Handldggning Delegationsbeslut [N D ByggR D B VA
Handliggning Granskningsblad ~ |N D ByggR D B
Handldggning Korrespondens av [N D ByggR D G, se anmirkning [VA Handlingar som inte
mindre vikt for tillf6r drendet nagot
srendet eller beh6vs for att
torsta drendets gang.
Vid inaktualitet, dock
senast vid avslut.
Handliggning Korrespondens av [N D ByggR D B VA T.ex. dndringar i
vikt f6r drendet ansokan,
tidnsteanteckningar 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 pa begiran 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 tjdnat som
underlag f6r
utredningen
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Verksamhetsomrade (Beskrivning

Bygglov

Process

Overklaganden

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering  |Forvating  [Medium/format  |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning

(benimning av N=N¢j J=]a D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring

Handldggning IAvvisningsbeslut ej | N D ByggR D B VA
ritt tid
(delegationsbeslut)

Handliggning Bekriftelsebrev till | N D ByggR D G VA
klaganden och/eller
sOkanden

Registrering Besked frin hogre [N D ByggR D G VA
instans att deras
beslut 6verklagats i
ritt tid

Registrering Beslut fran hégre [N D ByggR D B VA
instans

Registreting Meddelande om N D ByggR D G VA
laga kraft fran
hégre instans

Nimndshantering Niamndens beslut  |N D ByggR D B VA
att sjilv 6verklaga,
med tillh6érande
protokollsutdrag
och
tiansteskrivelse

Handliggning Nimndens yttrande [N D ByggR D B VA

till hégre instans
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Handlidggning Rittidsprévning [N ByggR D VA
och 6verlimnande
till h6gre instans

Handliggning Overklagan N ByggR D VA
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov
Process
Handlingar som inte
hor till nagot
arende
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Foérvaring  [Medium /format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmningav | N=N¢j J=]a D=Diarief6rs Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematisk
forvaring
Allméinna fragor N S Outlook/pir [p G efter 2 dr Vid e-post i
(skriftliga) och svar m Outlook
Vid papperspost i
parm i arkivet
Beslut fran andra | N Nej D G Ex.vis ingrepp i
myndigheter fornlimning,.
Gallras vid
ankomst om ¢j
aktuellt med
lovhantering
Inbjudningar till N Nej Skickas for
kurser, moten, kinnedom till
konferenser berérda. Diariefors
inte
KA-certifikat N Nej Gallras vid
ankomst
Reklam N Nej Gallras vid
ankomst
Handldggning Samradsforfrigan [N D ByggR D B VA

frin Lantmateriet
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Handldggning

Godkinnande av
Lantmateriforrattni

ng

N

BygeR

VA

196




Milj6
Arkivbeskrivning

Inledning
I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om férvaring, sortering och sékvigar till alla handlingstyper som miljéenheten hanterar i sin verksamhet. Den 4r dessutom
nimndens gallringsbeslut. Dokumenthanteringsplanen reglerar alltsa vilka handlingar som ska bevaras eller gallras.

Férutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behdver uppritta for att tillgodose lagstiftningen.
Enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av férvaltningens arkiv och allminna handlingar upprittas och enligt
The General Data Protection Regulation (GDPR) ska ocksa en forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar sammanstillas. Dessa styrdokument tas fram samordnat och
ligger som bilagor till dokumenthanteringsplanen.

Utgangspunkten ir att myndighetens allminna handlingar ir offentliga.

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

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses 6ver kontinuerligt.

A. Arkivbeskrivning

Myndighet (arkivbildare): Miljé- och byggnadsnimnden

Enhet: Miljéenheten

Arkivansvarig: Sektorchef Samhillsbyggnad

Arkivredogérare: Registrator Miljé- och byggnadsnimnden

Besoksadress: Stadshuset,

Postadress: 442 81 Kungilv

Telefon: 0303-23 80 00

E-post: kommun@kungalv.se

Upplysningar om myndighetens allminna handlingar limnas av forvaltningens arkivredogorare.

Forvaltningshistorik

1971 Vid den stora sammanslagningen bildades Hilsovardsnimnden.

1983 Hilsovardsnimnden dndrar namn till miljé- och hilsoskyddsnimnden.
Namnbytet innebir dock ingen organisationsférandring.

1995 Genom sammanslagningen mellan Stadsbyggnadskontoret och Hilsoskyddskontoret bildas Miljé- och byggnadsnimnden
2007 Milj6- och byggnadsndmnden byter namn till Tekniska myndighetsnimnden.
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2008 Tekniska myndighetsnimnden byter namn till Milj6- och byggnadsnimnden.
2009 Linsstyrelsen tar 6ver ansvaret for djurskyddet.

Verksamhetsbeskrivning
Milj6- och byggnadsnidmndens uppgift dr att fullgéra kommunens uppgifter inom miljé-, hilsoskydds- och livsmedelsomradet.
Till sitt férfogande har nimnden miljdenheten. Handldggningen sker i grupperna Hilsoskydd, Miljoskydd och Livsmedel

Miljéenhetens uppgifter

Miljé- och byggnadsnimnden svarar f6r prévning och tillsyn enligt

U0 Miljobalken (1998:808) och tillhérande férordningar och féreskrifter
U0 Livsmedelslagen (2006:804) och tillhérande féreskrifter

UL Smittskyddslagen (200:168)

[J1] Stralskyddslagen (2018:396)

UL Lag (2018:2088) om tobak och liknande produkter avseende rokfria miljéer
[J1J Lagen om dtgirder mot férorening fran fartyg (1980:424)

[0 EU:s Kontrollférordning (EU/2017:625)

(1 EU:s Forordning om marknadskontroll (EU/2019:1020)

[ Livsmedel och material i kontakt med livsmedel (FCM)

[JUJ Lag om foder och animaliska biprodukter (2006:805)

For Sociala myndighetsnimnden utfdrs viss handliggning av Tobak- och alkohollagen samt receptfria likemedel, stérsta delen skéts av tillstindsmyndigheten i Partille.

I prévnings- och tillsynsfunktionen ingér sidana uppféljnings- och miljéstrategifrigor som kartliggning och

analys av milj6tillstindet, provtagning med anledning av miljékvalitetsnormer samt att utarbeta forslag till handlingsplaner.

Nir det i forfattningar i 6vrigt hinvisas till den nimnd som fullgdr uppgifter inom milj6-, hilsoskydds- och livsmedelsomridet ansvarar Milj6- och byggnadsnimnden f6r
sadana uppgifter.

Se dven kommunens styrdokument: Lokala foreskrifter samt reglemente pa kommunens hemsida.

Allminhetens s6kvigar till miljdenhetens handlingar
Foljande sokvigar till de allmidnna handlingarna rekommenderas. Stadshusets kundcenter har en dator tillginglig f6r allmidnheten.

1. Dokumenthanteringsplanen
Hir listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler f6r bland annat bevarande och gallring samt férvaring.

2. Arkivférteckningen
Hir kan man s&ka alla serier med handlingar som omhindertagits f6r arkivering.
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3. Ndmndens protokoll
Protokollen finns tillgingliga i fulltext med hanvisning till registrerade drenden.
For ndrmare upplysningar om myndighetens allminna handlingar, deras anvindning och s6kmdijligheter kontakta Namndsekreterare 1 Miljo- och byggnadsnimnden.

Sekretess forekommer i verksamheten enligt Offentlighets- och sekretesslagen

4. Ovrigt
Vissa drenden inom livsmedel, hilso- och miljéskydd dr férvarade dmnesvis i kronologisk ordning och inte i fastighetsbeteckning artalsvis.
Det giller drenden som virmepumpar, industrier, renhéllningsdrenden, livsmedel,

Arenden som saknar fastighetsbeteckning till exempel planer, budget och dylikt, ir férvarade i lopnummerordning och ar

Handlingar som till exempel avtal, personalfrigor, ekonomi och dylikt hanteras i Public 360. Alla avtal diariefors dven i Vision dven om Miljdenheten inte har delegation pa
alla avtal.

Protokoll fran arbetsplatstritfar (APT) publiceras pd Miljéenhetens SharePoint.
Minnesanteckningar frin medarbetarsamtal forvaras systematiskt i skip som bara chef har tillgang till. Gallras nir anstillningen upphér med bérjan 2017.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt Arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv vdrdas i enlighet med f&reskrifterna i arkivlagen och arkiviérordningen samt bestimmelserna i
kommunens eget arkivreglemente.

I arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och att arkivmyndigheten utévar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter
betriffande arkivbildningen och arkivvarden. Detta sker via kommunens arkivarie som dven ger rid och anvisningar i arkivfragor.

I arkivreglementet fastslas att varje myndighet skall uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan). Planen skall fortlopande revideras. Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer f6r upprittande av dokumenthanteringsplaner.
Enligt arkivreglementet ska det finnas en arkivansvarig samt arkivredogorare som utfér arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivorganisation for milj6- och byggnadsniamnden

Ansvaret dr knutet till funktionen.

Arkivansvarig: Sektorchef Sambhille och Utveckling

Arkivredogéraren: Registrator Milj6- och byggnadsnimnden

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmdnna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angiende hantering av allmdnna handlingar.

3. Bevaka tillimpning av ovanstdende regelverk inom den egna myndigheten.

4. Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer fér hantering av allminna handlingar, bade digitalt och i papper.

5. Bevaka fragor som rér hantering av allmdnna handlingar, savil digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférindringar, budgetarbete,
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lokalférindringar och 6vrig planering.

6. Se till att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning upprittas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angiende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivfrteckning samt 6vriga fragor kring hantering av allménna handlingar.
8. Medverka vid méte med arkivmyndigheten infér godkdnnande av dokumenthanteringsplan och arkiviérteckningsplan.

9. Se till att handlingar 6verlimnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och st6dja all personal med frigor kring hantering av allmédnna handlingar.

Som arkivredogdrare ska man:

1. Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna nimndens hantering av allminna handlingar.

2. Virda nimndens/bolagets handlingar och arkivligga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

3. Uppritta arkivérteckning 6ver nimndens handlingar som ska bevaras.

4. Bitrida vid upprittande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppritta och revidera sjilv.

5. Verkstilla beslutad gallring och utfirda gallringsbevis.

6. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gbra arkivansvarig uppmirksam pa om planen behéver dndras.
7. Forbereda avlimning av handlingar till kommunarkivet enligt arkivariens anvisningar.

8. Samrada med nimndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frigor som r6r hantering av allminna handlingar.

Gallring

Att gallra innebir att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen eller om separat
gallringsbeslut finns. Om man dr osdker pa vad som giller f6r en viss handlingstyp kontaktar du enhetens arkivredogérare. Notera att det i en del speciallagar (t.ex.
bokféringslagen) finns regler f6r bevarande under en viss tid. Detta innebir emellertid inte att man fir lov att gallra handlingarna nir tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser
tar dd 6ver och det 4r alltid forvaltningens dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen.

Diarieforing

Enligt lag (TF, OSL 4-5 kap.) ska allminna handlingar hallas ordnade sa att de snabbt kan dterskas. Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter har dessutom ett
absolut registreringskrav. Pa miljéenheten haller man ordning pd handlingarna frimst genom diarieféring. De handlingar som inte diariefors som egna drenden, diariefors
varje ir som ett samlingsdrende 1 Vision och avslutas varje ar, med bérjan ar 2020. Handlingarna gallras efter 2 ar.

Arenden som diarieférs i ett samlingsirende kan till exempel vara

e analysrapporter for radon gillande enskilda, enskilda dricksvatten- och avloppsvatten. Vid avvikelser diarief6rs rapporterna som tillsynsirende, se processen Tillsyn i
Gemensamma processet.

e handlingar frdn till exempel andra myndigheter, till exempel beslut f6r kinnedom, skrivelse som inte ingar 1 drende eller féranleder nagon handligening fran
miljéenheten

Ovriga analysrapporter for vattenverk, badvatten och avloppsvatten for gemensamhetsanliggningar diarieférs i Vision. Vid avvikelser diarieférs rapporterna som
tillsynsirende, se processen Tillsyn.
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Diarieforingen sker i miljéenhetens diarium 1 drendehanteringssystemet EDP Vision Miljé. EDP Vision Milj6 anvinds dven ndr det giller tjansteskrivelser till nimnden.

"Allménna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprittats hos en myndighet...” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel 4r till £6r att allmédnheten ska ha mojlighet att
fa insyn i1 och ocksa kunna granska verksamheten.
Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen ér av uppenbart ringa virde f6r verksamheten behéver man varken registrera eller hélla den ordnad. (kan vara t ex reklam, inbjudningar till konferenser,
cirkulr)
2. Handlingar som INTE omfattas av sckretess behdver inte registreras om de hills ordnade s att man utan svérighet kan faststilla om de kommit in eller upprittats.

I denna dokumenthanteringsplan star det angivet vilka handlingstyper som ska registreras i diariet.
Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess maste registreras.

Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur man gir till viga:
o Ar det ett e-postmeddelande diarieférs det i Vision.
o Ar det ett meddelande p4 telefonsvarare eller ett SMS gor man en journalanteckning som diarieférs i Vision.
e Inkommer informationen via en webbtjidnst i nagot av férvaltningens verksamhetssystem eller via social media diarief6rs dessa elektroniskt i Vision.

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av virde att bevara den ursprungliga informationsbiraren, kontakta da IT-enheten f6r e-post, bloggar och verksamhetssystem
cller telefonenheten for réstmeddelanden och SMS.

Milj6- och byggnadsnimndens IT-system
EDP-Vision — Miljéenhetens dokument- och drendehanteringssystem

Ordférklaringar
Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfdrs upprepat.

Bevaras: Innebir att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till centralarkivet senast 10 dr efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebir att man f6rst6r handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation. Digital information ska forstoras sa att den inte gér att aterskapa. Gallras vid
inaktualitet innebdr att ansvarige sjilv gér bedémningen nir handlingen ska férstoras. Gallring efter 2 4r innebir att handlingen kan gallras tidigast tvd kalenderar utdver det
ar handlingen inkom/upprittades.

Databirare: Fysiskt underlag f6r handlingar. Om handlingen 4r digital i ett verksamhetssystem anges hir systemets namn. Handlingar som skall bevaras ska framstillas med
material och metoder som garanterar informationens bestindighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts (SP) forteckning dver certifierad skrivmateriel samt
Riksarkivets foreskrifter, rid och rekommendationer betriffande digitala medier och filformat. Aldersbestindigt papper (ISO 9706) ska ses som ett minimikrav (det papper
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kommunen har i skrivarna dr dldersbestindigt). For vissa typer av protokoll ska arkivbestindigt papper (ISO 11108) anvindas.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar dr endast handlingar som tillkommit som ett stdd 1 handliggningen av ett 4rende och som inte tillfér drendet ndgot nytt.
Minnesanteckningar dr inte allmdnna handlingar och rensas ut innan drendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allmin handling om den expedieras eller tas om hand

tor arkivering.
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MILJOENHETEN ALLMANT

Miljoenheten allmant

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Milj6enheten
Process Tre ginger om aret redovisar miljéenheten hur mycket av den planerade tillsynen som hunnits med i en tertialredovisning.

IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
P . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a' gav _ ° S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=Ja frvating D=Digitalt
Tertialredovisning
Tertialredovisning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo
'Verksamhetsomride Beskrivning
Miljéenheten
Process Beskriver Miljéenhetens uppdrag och resursbehov f6r det kommande tre dren. Utredningen revideras arligen.
Miljéenheten allmant
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra Till slutarkivet |Anmirkning
P N D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a. gav B ‘! S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Behovsutredning
Behovsutredning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas 1 milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljé
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Beskriver de uppgifter som Miljéenheten utfor pa en delegation av Milj6- och byggnadsnimnden, vilket syftar till att avlasta nimnden for att skapa en effektivare
Miljéenheten allmant verksamhet.
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
A . D=Diariefors Bevaras=B
benimning a N=N =
( ) gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja frvaring D=Digitalt
\Delegationsordning
Delegationsordning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Planerar Miljdenhetens arbete f6r ett ar baserat pd Behovsutredningen och tillgingliga resurset.
Milj6enheten allmant
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra Till slutarkivet |Anmirkning
N N D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(e a' g _ “ S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Tillsynsplan AAAA
Tillsynsplan Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljé
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Processen syftar till att sdkerhetsstilla berdkning, faststillande och indexreglering av taxor och avgifter f6r Miljdenheten och tjinster.

Taxor och avgifter

IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
P N D=Diatiefors Bevaras=B
(benafnmng w l\i—Ne] S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt

Indexreglering av taxa

Indexreglering av taxa Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo

Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo

Beslut fattas 1 miljo- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar

byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo

Taxa for offentlig kontroll

och provning Livsmedel

Taxa for offentlig kontroll och{Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar

provning Livsmedel Miljo

Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo

Beslut fattas 1 milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar

byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo

Taxa for provaing och

tlisyn enligt Miljobalken

och Strilskyddslagen

Taxa for provning och tillsyn [Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar

enligt Miljobalken och Miljo

Stralskyddslagen

Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé

Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar

byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljé
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Denna process handlar om att sikerhetsstilla framtagande av lokala féreskrifter for att frimja miljd, folkhilsa och héllbar utveckling pa en lokal niva.
Lokala
Miljoforeskrifter
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
P . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a' gav _ ° S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=Ja frvating D=Digitalt
Lokala foreskrifter for att
skydda manniskors hilsa
och miljon
Lokala foreskrifter Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
s : D=Di1ariefdrs Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a' gav _ ° S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=Ja frvaring D=Digitalt
Riktlinjer for vedeldning
Riktlinjer for vedeldning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i milj6- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process IAvtal som Miljéenheten kan inga med delegationsordning, andra avtal diarieférs i Public 360 och beslutas 1 Kommunstyrelsen
Avtal
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
P . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav B ‘! S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=]a forvaring D=Digitalt
\Avtal - XXX
(Avtal Avtal N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas 1 miljo- och Beslut milj6- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Milj6enheten svarar pa bland annat pa enkiter frin andra myndigheter som till exempel Naturvirdsverket och Livsmedelsverket.
Milj6enheten allmint
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra Till slutarkivet |Anmirkning
s : D=Di1ariefdrs Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a' gav _ ° S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=Ja frvaring D=Digitalt
Myndighetsrapportering
Enkit kommer in Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar Skrivelse med enkit
Miljo
Svar pa enkit skickas Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljéenheten
Process Handlingar som inkommer for kinnedom som inte leder till nigon vidare handliggning. Till exempel analysrapporter frin enskilda personer, beslut frin annan
Miljéenheten allmint myndighet.
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering  [Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra Till slutarkivet |Anmirkning
. . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav B ‘! S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
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Samlingsirende AAAA

Handling/ar som inkommer
for kinnedom

Beslut frin annan
myndighet,
skrivelse, analysrapport

EDP Vision
Miljo

D

Efter 2 ar
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GEMENSAMMA PROCESSER

Gemensamma processer

Process

Miljéenheten
Forfrdgan/Information

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma processer
Process Overgripande projekt. Handlingar som ir gemensamma for projektet det vill siga inte handlingar som ir objektsspecifika som t.ex. tillsynsrapport.
Projekt
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B

benimnin, N=N =

(be a' gav _ “ S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir

handling) J=Ja frvating D=Digitalt
\Projekt
Projektbeskrivning upprittas (Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar

Objektlista

Sammanstillning av resultat  [Rapport N D EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Beslut fattas i milj6- och Beslut Miljé- och N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
byggnadsnimnden byggnadsnimnden
'Verksamhetsomride Beskrivning

Milj6enheten svarar pa och ger information om vissa drenden som inte handliggs inom Miljéenhetens vanliga processer, t ex fragor frin allminheten.

IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. : D=Diariefors Bevaras=B
b N=N =

( enafnnlng w _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r

handling) J=)a forvaring D=Digitalt
Forftidgan/Information
Forfrigan/Information Skrivelse N D Miljéenhetens P/D G Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP Vision

Journalanteckning Miljés
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Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D G Efter 5 ar
komplettering in -
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljéenhetens P/D G Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP Vision
Journalanteckning Miljo
Handling
Svar pa forfrigan/information Skrivelse N D EDP Vision Miljc  |D G Efter 5 ar Forfrigan/Informati
on som inte leder till
Journalanteckning vidare handliggning
med tillhérande
handlingar avsluta
och gallras efter 2 ar
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma processer  [Broschyr om masar, information om till exempel avloppsanliggning som Miljéenheten sjilva upprittar.
Process
Eget
informationsmaterial
Informationsmaterial Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
Broschyr
Verksamhetsomriade Beskrivning

Gemensamma processer

Milj6- och byggnadsnimnden far in ett antal remisser for yttrande. Det kan vara remisser fran Linsstyrelsen, Miljédomstolen, andra kommuner, férvaltningar

Process

inom kommunen med flera.

Remiss Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. : D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a. g av _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt

\Remiss - xxx
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Remiss inkommer fér yttrande[Remiss N/J D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
Foto
Rapport
Situationsplan
Planhandling
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
kommer in oo
Rapport
Situationsplan
Planhandling
Vid behov gors besok pa plats [Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
Journalanteckning
Svar pa remiss skickas 'Yttrande N/J D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma processer  [Miljo- och byggnadsnimnden bedriver tillsyn pa Hilsoskydd, Miljéskydd, Livsmedel, Naturvard och Smittskydd
Process B
Tillsyn Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
|Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format  [Bevara/gallra  Till slutarkivet  |[Anmirkning
S
handling) J=)a frvating D=Digitalt
Tillsyn...
Information infér besok Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar

skickas ut.
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Handlingar kommer in

Skrivelse

|Ansvarsutredning

Provtagningsplan

Undersékning

Riskbed6mning

Atgéirdsutredning

Stadrutin

Kemikalieforteckning

Ventilationsprotokoll

'VA-Ritning

Foto

Ritning

Hygienrutin

Situationsplan

Rapport

Analysrapport

Egenkontrollprogra
m

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Vid behov gors besok pa plats

Tillsynsrapport

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Svar pa Tillsynsrapport

Skrivelse

Handling

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Vid behov begirs
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar
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Kompletterande uppgifter
kommer in

Skrivelse

|Ansvarsutredning

Provtagningsplan

Undersékning

Riskbed6mning

Atgéirdsutredning

Stadrutin

Kemikalieforteckning

Ventilationsprotokoll

'VA-Ritning

Foto

Ritning

Hygienrutin

Situationsplan

Rapport

Analysrapport

Egenkontrollprogra
m

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Inskrivning i fastighetsregistret

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Information om borttagning
av anteckning i
fastighetsregistret

Skrivelse

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

'Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Beskrivning

Miljoenheten handligger olika klagomal, till exempel Hilsoskydd, Miljoskydd och Livsmedel. Klagomal kan vara muntliga, skriftliga och anonyma.

Process

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite - Atalsanmilan

Klagomal
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. . D=Di1ariefdrs Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a' gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Klagomil..
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Klagomal kommer in Klagomal N/J Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Klagomal som inte
I - nararkiv, EDP Vision leder till vidare
Journalanteckning Miljo handliggning med
Foto tillh6rande
handlingar gallras
Karta efter 2 ar
Vid behov begirs Skrivelse N EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
k 1 ing i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J Miljéenhetens D Efter 5 ar
kommer in S ol nirarkiv, EDP Vision
térningsprotoko Milio
Foto
Ventilationsprotokoll
Hygienrutin
Stadrutin
Karta
Information ges till den som  (Skrivelse N EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
foranl kl al
Granleder klagomalet Journalanteckning
Svar pd Information om Skrivelse N/J EDP Vision Miljo  [P/D Efter 5 ar
klagomal .
Journalanteckning
Vid behov gors besok pd plats [Skrivelse N EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
for t ex bullermitning, -
. Journalanteckning
vattenprovtagning
Rapport
Checklista
Foto
Redovisning av Rapport N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Kolla med
étgérder/ikomplettering Slrivelse n'zi.r.a.r.kiv, EDP Vision diarieféringsplanen
kommer in Miljo
Foto
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'Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Beskrivning

Process

Processen beskriver hanteringen av beslutsgangen. Delegationsbeslut kallas de beslut som handldggaren har ritt att fatta, pa delegation av nimnden.
Nimndbeslut 4r de beslut som fattas av nimnden.

om det ar en Forenklad
delgivning

Beslut Denna process ér inget eget drende utan ingar i alla drenden dér beslut fattas.
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diariefors Bevaras=B
b N=N =
( enafnnmg v _ ° S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
handling) J=)a forvaring D=Digitalt

Forslag till beslut skickas Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar

Journalanteckning
Svar pi forslag till beslut Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
kommer in -

Journalanteckning
Delegationsbeslut fattas och  [Delegationsbeslut [N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
skickas med delgivningskvitto
och mottagningsbevis
Kontrollmeddelande skickas |Kontrollmeddelande [N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
om det dr en Foérenklad
delgivning
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Beslut fattas i milj6- och Beslut Miljé- och N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
byggnadsnimnden och skickas|byggnadsnimnden
med
delgivningskvitto/mottagnings
bevis
Delgivningskvitto/mottagning [Delgivningskvitto/m [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
sbevis kommer in ottagningsbevis nararkiv, EDP Vision

Miljo

Kontrollmeddelande skickas [Kontrollmeddelande [N D DP Vision Miljo D B Efter 5 ar
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'Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Beskrivning

Process

Sanktionsavgift dr en administrativ straffliknande avgift som Miljéenheten beslutar om nir enskilda eller verksamhetsutovare har gjort vissa Gvertridelser av
Miljobalken eller Livsmedelslagstiftningen. Utredning om 6vertridelse sker i anmilningsirendet, tillsynsirendet eller motsvarande. Avgiften tillfaller staten.

Miljosanktionsavgift
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. . . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt

\Miljésanktionsavgift
Information/konstaterande  |Skrivelse N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
om Overtradelser - nararkiv, EDP Vision

Journalanteckning e

Miljo

Foto
Forslag till beslut skickas Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar

Journalanteckning
Svar pa forslag till beslut Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
kommer in

Foto
Delegationsbeslut fattas och  [Delegationsbeslut [N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
skickas med delgivningskvitto
och mottagningsbevis, kopia
skickas till Kammarkollegiet
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
Beslut fattas 1 milj6- och Beslut Miljé- och N D EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
byggnadsnimnden och skickas|byggnadsnimnden
med
delgivningskvitto/mottagnings
bevis, kopia skickas till
Kammarkollegiet
Delgivningskvitto/mottagning [Delgivningskvitto/m [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
sbevis kommer in ottagningsbevis nararkiv, EDP Vision

Miljo

Handlingar skickas till Forsittsblad N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
Kammarkollegiet

Beslut

Delgivningskvitto/M

ottagningsbevis
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Bekriftelse pa inlimnat beslut (Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
till Kammarkollegiet
Kopia pa beslut fran Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
Kammarkollegiet kommer in
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma Processer  [Nir ett foreliggande eller férbud kopplat till vite inte f6ljs, ska en ansékan om utdémande av vite géras
Process
Utddmande av vite e Beslut grundat pd Miljébalken ska ansékan géras till Mark- och miljddomstolen.
e Beslut grundat pd Livsmedelslagstiftningen ska ansékan goras till Férvaltningsritten

Vid beslut, se process Beslut i ”Gemensamma processet”

IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S —Nlw D=Diatiefors Bevaras=B
(benafnmng w hi—Ne] S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt

Utdémande av vite
Delegationsbeslut fattas och  [Delegationsbeslut [N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 4r
skickas med
delgivningskvitto/mottagnisbe
vis
Tjansteskrivelse upprittas Tjansteskrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
Beslut fattas 1 milj6- och Beslut Miljé- och N D EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
byggnadsnimnden och skickas|byggnadsnimnden
med
delgivningskvitto/mottagnings
bevis
Ansokan gor hos Matk- och  |[Forsittsblad N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
miljddomstolen Bedl
/Fotvaltmingsritten estut

Delgivningskvitto/M

ottagningsbevis
Foreliggande om yttrande Remiss N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
kommer frin Mark- och
miljodomstolen/Forvaltningst
atten
'Yttrande skickas till Mark- och[Yttrande N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 4r

miljodomstolen/Forvaltningst
atten
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Beslut kommer in frin Mark-
och
miljodomstolen/Forvaltningst
dtten

Beslut

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Vertksamhetsomrade
Gemensamma Processer

Beskrivning

Milj6- och byggnadsnimnden ir skyldig att anmila till polis- eller Aklagarmyndigheten om det finns misstanke om brott som giller miljébalken eller

Process livsmedelslagen.
Atalsanmilan
IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av N=Nej D:D1arlefo~rs p=Papper Bevaras=B )
. S=Systematisk Gallras=Antal ar
handling) J=Ja frvating D=Digitalt
|Atalsanmilan
Atalsanmilan upprittas och  [Atalsanmilan N/J D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar Sekretess sa linge
skickas till Polis eller forunderskning
Aklagarmyndigheten med pagar
tillh6rande handlingar
Begiran om komplettering  Skrivelse N/J D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar Sekretess sa linge
frin Aklagarmyndigheten eller forunderskning
Polis pagar
Svar pa komplettering skickas [Skrivelse N/J D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar Sekretess sa linge
Foto forundersokning
Situationsplan pagar
|Analysrapport
Beslut kommer in Beslut fran annan [N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
myndighet
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'Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Process

Overklagan av beslut

Beskrivning

Beslut som fattas av Milj6- och byggnadsnimnden kan 6verklagas.

e  Beslut med stéd av Miljiébalken: Overklagas till Linsstyrelsen, direfter Mark- och miljsdomstolen och sen Mark- och miljséverdomstolen.

e  Beslut utifrin Livsmedelslagstiftning: Overklagas till Forvaltningsritten och vidare till Kammarritten och sen Hogsta domstolen

e  Beslut utifrin Tobakslagen: Overklagas till Férvaltningsritten och

e  Beslut om miljésanktionsavgift: Overklagas direkt till Mark- och miljddomstolen utan att passera Linsstyrelsen.

e Beslut om sanktionsavgift inom Livsmedel: Overklagas till Férvaltningsritten

e Beslut utifran Stralskyddslagen: Overklagas till Férvaltningsritten.

e  Beslut angiende drenden som rér marknadskontroller: Overklagas till Férvaltningsritten

Beslut och domar liggs i samma drende som det beslut som 6verklagats.

avvisning upprittas och
skickas till de vars
Gverklagande kommit in f6r
sent. Skickas med
delgivningskvitto/mottagnings

IAktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/format  [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. Nl D=Diariefors Bevaras=B
(benafnnmg w N_—Ne] S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Overklagan
Overklagan av beslut kommer [Overklagan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
lin nirarkiv, EDP Vision
Miljé
Rittidsprévning gors genom  (Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
att kontrollera att 6verklagan
inkommit inom tiden for
Overklagan.
Overklagan med &vriga Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
handlingar skickas till
Overklagningsinstansen
Information till Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D G Efter 5 ar
sokande/klagande att
Overklagan dr skickat till
erklagandeinstansen
Delegationsbeslut om Delegationsbeslut [N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar Beslut om avvisning

skickas till de vars
Overklagande kommit
in for sent. Skickas
med

Gverklagandehidnvisni
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bevis/Stimningsmannadelgivn
ing

ng och

delgivningskvitto

Overklagandeinstansen
inkommer for yttrande

Foreliggande frin Skrivelse

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Overklagandeinstansen

'Yttrande skickas till 'Yttrande

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Beslut kommer in

Beslut fran annan
myndighet

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar
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MILJOSKYDD

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Denna process beskriver hur Miljéenheten f6ljer upp, dokumenterar hindelser och édtgirder i samband med en olycka som har miljépaverkan.
Process Det kan till exempel vara kemikalieutsldpp till luft, vatten och mark. Olyckor bestar av bland annat brinder, trafikolyckor eller olyckor vid milj6farliga verksamheter
Olycka sisom exempelvis industrier eller avloppresningsverk.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite - Atalsanmilan
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. —Nle D=Diariefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a' g av _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Olycka
Information om olycka  [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in ; o nirarkiv, EDP Vision
Journalanteckning Milii
Rapport
Situationsplan
Foto
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
1
piacs Journalanteckning
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
comblettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP Vision
Anmilan e
Miljo
Rapport
Situationsplan
Foto
Saneringsanmilan kommer [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B
in -
Journalanteckning
Svar pa Saneringsrapport [Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B
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entreprendren kommer in

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Enskilda grundvattentikter (for en eller tvd hushall) kriver tillstand fran Milj6- och byggnadsnimnden inom detaljplan, samlad bebyggelse och i kustzonen. Anmilan
Process krivs for befintliga vattentikter inom dessa omraden anlagda fére 2000.
Vattentdkt e . L e - ) L I .
Lagstod for det dr miljobalken och kommunens “Lokala féreskrifter for att skydda manniskors hilsa och miljén”. For storre vattentikter s6ker man tillstind hos
Mark- och miljédomstolen.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av N=Nj D:D1arlefo.rs p=Papper Bevaras=B )
. _ S=Systematisk Gallras=Antal ar
handling) J=Ja frvating D=Digitalt
\AnsGkan om ny
rundvattentikt
\Anmidlan om befintlig
rundvattentikt
Ansokan/Anmailan Ansokan/Anmailan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sttt ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milis
Granneyttrande
Hydrogeologisk
rapport
\VA-redovisning
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
omblettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Ansokan/Anmilan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Granneyttrande
Hydrogeologisk
rapport
VA-redovisning
Brunnsprotokoll frin Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar

\Anmidlan om befintlig
rundvattentikt
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Fororenat omrade

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite - Atalsanmilan

IAnmilan befintlig IAnmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

grundvattentikt kommer - - nirarkiv, EDP Vision

: Situationsplan e

in Miljo

\Analysrapport
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
comblettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |{Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sttt ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milio

Granneh6rande Remiss N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar

Granneyttrande Yttrande N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo

'Verksamhetsomrade Beskrivning

Miljoskydd Patriffas férorenad mark ska det anmilas till Milj6- och byggnadsnimnden. Det dr ocksa férbjudet att utan anmalan vidta efterbehandlingsatgirder i ett omrade som

Process dr fororenat.

IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a' gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a frvaring D=Digitalt
Information om
4triffad fororening
Underrittelse om pétriffad|Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
fororening kommer in
Analysrapport
Rapport
Vid behov begirs en Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
omplettering i
omplettering 1n Delegationsbeslut
Journalanteckning
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Komplettering kommer in

IMiljoteknisk
markundersdkning

Provtagningsplan

IAnalysrapport

Miljéenhetens
nararkiv, EDP Vision
Miljo

P/D

Efter 5 ar

\AnmZilan om
avhjilpande dtgirder i
fororenat omride

IAnmailan kommer in

IAnmalan

Situationsplan

\Analysrapport

Foto

Redovisning
rovtagningspunkter

Atgirdsplan

Milj6teknisk
markundersdkning

Provtagningsplan

Miljéenhetens
nararkiv, EDP Vision
Miljo

P/D

Efter 5 ar

Vid behov begirs en
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar
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Kompletterande uppgifter [Anmalan EDP Vision Miljo ~ [P/D Efter 5 ar
kommer in —
Situationsplan
\Analysrapport
Foto
Rapport
Redovisning
rovtagningspunkter
Atgirdsplan
Milj6teknisk
markundersdkning
Provtagningsplan
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
1
piacs Journalanteckning
Slutrapport kommer in Rapport EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
Svar pa slutrapport skickas [Skrivelse EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
\Anmalan om saneting
av PCB
Anmilan/Information Anmilan Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP Vision
Skrivelse Milic
ilj6
'Vid behov begirs en Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
comblettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Slutrapport Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP Vision
Saneringsrapport Milio
Undersékning
Foto
Analysrapport
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
1
piats Journalanteckning
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Slutrapport Slutrapport N D EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
Svar pa Slutrapport Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Innan en cistern installeras ska Miljé- och byggnadsnimnden informeras. Alla cisterner maste genomga en installationskontroll innan de tas i bruk. De ska dven
Process besiktigas regelbundet om de ér inomhus eller i/pa mark. Om cisternen inte blir godkind vid en besiktning méste den repareras eller skrotas. Om den repareras
Cistern miste en revisionskontroll géras innan den ater anvinds. Cisterner och rérledningar som tas ur bruk ska anmalas till Milj6- och byggnadsnimnden.
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning

(benimning av N=Nej D:D1arlefo.rs p=Papper Bevaras=B )

. S=Systematisk Gallras=Antal ar

handling) J=]a frvating D=Digitalt
\Anmzlan om
\nyinstallation av cistetn
Anmilan om nyinstallation [Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
av cistern kommer in nirarkiv, EDP Vision

Miljo

Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in R nararkiv, EDP Vision

apport Milis
Svar pd Anmilan Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Installationsrapport Rapport N D EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
kommer in
\Anmidlan om cisterner
och rorledningar som
varaktigt tas ur bruk
(skrotningsintyg)
Anmilan/Skrotningsintyg |Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
om cisterner och nirarkiv, EDP Vision
rorledningar som varaktigt Miljo
tas ur bruk kommer in
Vid behov begirs en Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
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Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Skrivelse EDP Vision Miljéo  [D Efter 5 ar

Bekriftelse pa att cisternen
ar ur bruk skickas
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Prestandadeklaration

VA-redovisning

Oversiktskarta

Teknisk beskrivning

Foto

Serviceavtal

Installationsintyg

Journalanteckning

Skrivelse

Situationsplan

Jordartsprotokoll

Ritning

Granneyttrande

Infoblad

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Utanfér kommunalt verksamhetsomrade kan fastighetsigaren sjilv fa anordna ett enskilt eller gemensamt avlopp. Dessa avloppsanliggningar kan vara markbaserad
Process rening t.ex. tit markbidd med fosforfilla/fosforfillning eller ett minireningsverk. Tillstind for avloppsanliggningen séks hos Miljo- och byggnadsnimnden.
Avlopp, enS"klldE-i Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
avloppsanldaggninga
I
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
.. NT D=Diatiefors Bevaras=B
(benafnmng w N=Nej S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=)a frvating D=Digitalt
\Ansokan om enskild
avioppsanliggning
\Anmzlan om indring av|
enskild
avioppsanliggning
Ansokan/Anmailan Ansokan/Anmailan [N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Gallras 1 Open e nir
kommer in — - nirarkiv, EDP Vision arendet avslutas i
Slamtémningsinstrukti Milié Open Vision. Tid 3
oner ePlattform manader efter avslut i

\Vision
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Open ePlattform

Vid behov begirs Skrivelse N EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
komplettering in I - Open ePlattform drendet avslutas 1
Journalanteckning Vision. Tid 3
ménader efter avslut i
Vision
Kompletterande uppgifter [Ansdkan/Anmilan [N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras 1 Open e nir
kommer in P — e nirarkiv, EDP Vision drendet avslutas i
amtomnIngsInStrukty Milis Open Vision. Tid 3
oner - cPlattform ménader efter avslut i
Prestandadeklaration Visi
ision
VA-redovisning
Oversiktskarta
Teknisk beskrivning
Foto
Serviceavtal
Installationsintyg
Journalanteckning
Skrivelse
Situationsplan
Jordartsprotokoll
Ritning
Granneyttrande
Infoblad
Vid behov gors besok pa  [Journalanteckning [N EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
plats F drendet avslutas i
oo Vision. Tid 3
Notering ménader efter avslut i
Vision
Remiss grannehorande Remiss N EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir

arendet avslutas i
Vision. Tid 3
manader efter avslut i

\Vision
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Remiss om slamtomning  [Remiss EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
skickas med begiran om drendet avslutas i
yttrande Vision. Tid 3
minader efter avslut i
Vision
Svar pd remiss kommer in [Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
nirarkiv, EDP Vision arendet avslutas i
Granneyttrande Milié Open Vision. Tid 3
cPlattform ménader efter avslut i
Vision
Installationsintyg med Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
kontrollplan kommer in E nararkiv, EDP Vision drendet avslutas i
nir avloppsanliggningen dr oto Milj6 Open Vision. Tid 3
nedlagd och firdig Avtal ePlattform manader efter avslut i
Vision
Servitut
Svar pi installationsintyg  [Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir
skickas Open ePlattform drendet avslutas i
Vision. Tid 3
minader efter avslut i
Vision
Information om att Skrivelse EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar Gallras i Open e nir

avloppet dr firdigt skickas
till kommunens
renhallningsorganisation.

Arendet avslutas i
\Vision. Tid 3
manader efter avslut i

\Vision
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\Ansckan om dispens fo1]
eget omhindertagande
av slam /fosforfilter

Ans6kan om eget Ansokan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
omhindertagande kommer [=—— nirarkiv, EDP Vision
. Situationsplan .
in Miljo
Ritning
Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
ompl e
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |[Ansékan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan Milic
ilj6
Ritning
Grannehorande Remiss EDP Vision Miljo  [D Efter 5 ar
Granneyttrande Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo
\Ansckan om dispens fo1]
lingre tomningsintervall
for slam /fosforfilter
IAnsokan om dispens fér  |Ansékan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
lingre témningsintervall = nararkiv, EDP Vision
for slam/fosforfilter oto Miljo
kommer in
Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
k 1 ing i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP Vision
Journalanteckning

Milj
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IAnsdkan om torrtoalett

Miljsskydd

Process

Kemiska produkter

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite

IAnsdkan om torrtoalett IAnsokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan .
Miljo
Informationsblad
Kvitto
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
k 1 ing i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Ansckan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sitont ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milio
Informationsblad
Kvitto
'Verksamhetsomrade Beskrivning

Bekimpning med bekimpningsmedel/biocidprodukter. Det kan t.ex. gilla bekimpning av ogris vid golfbanor eller banvallar och bekimpning med biocidprodukter.

spridning av
bekimpningsmedel
kommer in

Sprutjournal

Sakerhetsdatablad

Situationsplan

nirarkiv, EDP Vision
Miljo

IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. . . D=Diariefors Bevaras=B
b N=N =

( enafnnmg w _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r

handling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Ansokan/anmilan om
spridning av
bekimpningsmedel
Ansokan/Anmailan om Ansokan/Anmailan [N D Miljoenhetens P/D B Efter 5 ar
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Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
ki i ararkiv, EDP Visi
ommerin IAnsokan/ Anmilan ﬁrlar > Vision
jo
Sprutjournal
Sikerhetsdatablad
Situationsplan
Underrittelse om
spridning av
biocidprodukter
Underrittelse om Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
spridning av — nirarkiv, EDP Vision
biocidprodukter kommer Sikerhetsdatablad Miljo
in
Vid behov begirs Kompletteringsbegira [N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
komplettering in n
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sikerhersdatablad n'zi.r.a‘r‘kiv, EDP Vision
Miljo
Svar pa underrittelse Skrivelse N D EDP Vision Miljo  [D B Efter 5 ar
skickas
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Nyinstallation/konverteting av aggregat som innehaller 14 ton CO2e koldmedier eller mer, kriver anmalan och samrdd med Milj6- och byggnadsnimnden.
Process Installationsrapport ska direfter skickas in. Om total méingd i anldggningen dr 14 ton CO2e eller mer ska en arlig rapport av lickagekontroller skickas till Milj6- och
Koéldmedieanlidggnin byggnadsnimnden senast den 31 mars. Om hantering av kéldmedier inte sker korrekt riskerar operatéren en miljosanktionsavgift.
e Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format  [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
P . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(bend gav K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar

handling) J=Ja forvaring D=Digitalt

\Anmé4lan om
koldmedieanliggning
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IAnmalan om IAnmalan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
koldmedieanliggning nirarkiv, EDP Vision
kommer in Miljo
Vid behov begirs en Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
komplettering i
ompletiering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP Vision
Journalanteckning Milis
Svar pi Anmilan skickas [Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Installationsrapport Rapport Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP Vision
Miljo
\Arsrapport Koldmedia
AAAA
Arsrapport Koldmedia Arsrapport Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Vid behov begirs en Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
komplettering i
ompietiering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP Vision
Journalanteckning e
Miljo
Svar pa Arsrapport Skrivelse EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
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nirarkiv, EDP Vision
Miljo

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd B - Miljofarliga industrier/verksamheter 4t verksamheter som péd ndgot sitt har/kan ha en paverkan pd miljon eller minniskors hilsa. Beroende pa olika faktorer
Process delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér B-niva maste en ansékan om tillstand skickas in till Linsstyrelsen. Milj6- och
Miljofarlig byggnadsnimnden 4r remissinstans i tillstindsprévning av B-anldggningar. Nimnden har 6vertagit tillsynen pa de flesta B-anldggningarna.
verksamhet C - Miljofatliga industrier/verksamheter dr verksamheter som pd nagot sitt har/kan ha en paverkan pa miljon eller minniskors hilsa. Beroende pa olika faktorer
delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillh6r C-niva méste en anmilan skickas in till Milj6- och byggnadsnimnden. Tillsyn av
industri/verksamheter pa C- och U-nivé sker fortlopande under det att verksamheten bedtivs.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Analystapporter AAAA
Analysrapport - Analysrapport N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
Avloppsvatten
Svar pa Analysrapport Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
Journalanteckning
Miljorapport AAAA
Miljérapport kommer in  [Miljdrapport N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
eller himtas hos
[Linsstyrelsen SMP
Vid behov begirs en Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
komplettering i N D
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
kommer in
Klassning och 4tlig
avgift
Forslag till beslut om Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
klassning och atlig avgift
Svar pd Forslag Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

\Anmilan om miljéfatlig
vetksamhet
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\Anmilan om miljéfatlig
verksamhet-xxx

Anmilan om milj6farlig
verksamhet kommer in

Anmailan

Situationsplan

Jordartsprotokoll

Egenkontrollprogram

Sakerhetsdatablad

Kemikalieforteckning

Miljokonsekvensbeskr
ivning

'Verksamhetsbeskrivni
ng

\Analysrapport

Foto

Miljoenhetens
nirarkiv, EDP Vision
Miljo

P/D

Efter 5 ar

Vid behov begirs
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Kompletterande uppgifter
kommer in

Anmailan

Situationsplan

Jordartsprotokoll

Egenkontrollprogram

Sakerhetsdatablad

Kemikalieforteckning

Miljokonsekvensbeskr
ivning

'Verksamhetsbeskrivni
ng

Analysrapport

Foto

Miljoenhetens
nirarkiv, EDP Vision
Miljo

P/D

Efter 5 ar
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Vid behov gors besok pa  [Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
plats Journalanteckning
Remiss skickas for yttrande[Remiss EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
Svar pa remiss kommer in [Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljo
Svar pd anmadlan att den  [Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
inte 4r anmilningspliktig
Overlitelse
\Linsstyrelsen
Overlitelse Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar Bade till och fran
Linsstyrelsen
Bekriftelse pa 6verlatelse [Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
\Ansékan om dispens-
XXX
IAnsokan om dispens IAnsokan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP Vision
Miljo
Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP Vision
Miljo
\Anmilan om spridning
av slam
IAnmilan om spridning av [Anmilan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
slam kommer in nararkiv, EDP Vision
Miljo
Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Grannehorande Remiss EDP Vision Miljo ~ [D Efter 5 ar
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Granneyttrande Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoskydd Det dr forbjudet att sprida gédsel under vissa delar av aret och pa frusen, snétickt eller Gversvimmad mark enligt spridningsregler i Miljébalken och tillh6rande
Process forordning och foreskrifter. Om en lantbrukare dnda maste sprida godsel kan man soka dispens fran spridningsreglerna, exempelvis dispens for att sprida gédsel pa
Lantbruk frusen mark.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av N=Nj D:D1anefo.rs p=Papper Bevaras=B )
handli _ S=Systematisk o Gallras=Antal ar
andling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Ansékan om
odseldispens
IAnsokan om godseldispens|Ansékan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
1
piacs Journalanteckning
'Vid behov begirs en Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Ansckan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sitont ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milis
Granneh6rande Remiss N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Granneyttrande Yttrande N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning.
Miljoskydd Fritidsbatshamnar med minst 25 batplatser ska ta emot allt avfall som fritidsbatar har behov av att limna. De ska ocksa ha en godkind avfallhanteringsplan, enligt
Process Transportsstyrelsens foreskrifter och allminna rid om mottagning av avfall fran fritidsbatar.
Aviallshanteringspla Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
n
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
N D=Diatiefors Bevaras=B
N=Nej P=Papper
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Gallras=Antal ir

(benimning av J=Ja S=Systematisk D=Digitalt
handling) forvaring
|Avfallshanteringsplan
fitidsbdtshamn
Information om \Avfallshanteringsplan [N D EDP Vision Miljo ~ [D B 5 ar
gvfallshantermgsplan r——
inkommer
Situationsplan
Vid behov begirs en Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Avfallshanteringsplan [N D Miljéenhetens D B 5 ar
kommer in Sirivel nirarkiv, EDP
velse
Situationsplan
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HALSOSKYDD

Lokaler for
undervisning -
Skola, barnomsorg

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Miljoenheten tar kontinuerligt prover av vattnet vid strandbad enligt Havs- och vattenmyndighetens foreskrifter och allminna rad. Nytt drende for varje sdsong.
Process Analysresultaten publiceras pa Havs och vattenmyndighetens hemsida pa nitet
Strandbad
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Information om Skrivelse N D EDP Vision Miljo  [D B
provplanering
Svar pa Provplaneringen  (Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B
Provtagning av badvatten |Checklista N D EDP Vision Milj6 ~ [D B
Analysrapport kommer in  [Analysrapport N D EDP Vision Milj6 ~ [D B
Sammanstillning om Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B
badsdsong skickas till
verksamhetsutdvare
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Lokaler for undervisning kriver enligt miljébalken och tillhérande f6rordning en anmilan till Miljé- och byggnadsndmnden som dven har tillsynsansvar 6ver
Process verksamheten. Om anmilan ej inkommer riskerar verksamhetsutévaren miljésanktionsavgift.

|IAktivitet

Dokument
(benimning av
handling)

Sekretess
N=Nej
J=Ja

Registrering

D=Diarief6rs

S=Systematisk
férvaring

Forvaring

Medium/format
P=Papper
D=Digitalt

Bevara/gallra
Bevaras=B
Gallras=Antal ar

Till slutarkivet

IAnmirkning

'Anmailan om
undervisningslokal
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IAnmailan om IAnmalan N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
undervisningslokal kommerj—— nararkiv, EDP Vision
. Situationsplan e
in Miljo

Ventilationsprotokoll

Egenkonstollprogram

Kemikalieforteckning

Teknisk beskrivning

Ritning

'VA-redovisning
Vid behov begirs Skrivelse N EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
k ! ing i

ompletiering in Journalanteckning

Kompletterande uppgifter |Anmilan N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision

Situationsplan e

Miljo

Ventilationsprotokoll

Egenkontrollprogram

Teknisk beskrivning

Ritning

'VA-redovisning
Vid behov gors besék pa  [Journalanteckning [N EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
plats Notering
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Klassning och 4tlig
avgift

Forslag till beslut Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar

Journalanteckning
Svar pd Forslag Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

I o nirarkiv, EDP Vision

Journalanteckning Mili
Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Yrkesmissig hygienisk behandling med risk for blodsmitta genom skirande och stickande verktyg kriver enligt miljébalken och tillhérande férordning en anmilan
Process till Milj6- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver verksamheten. Om anmilan inte inkommer riskerar verksamhetsutdvaren miljésanktionsavgift.

Lokaler for

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite”

behandling
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=]a forvaring D=Digitalt
\Anm4lan om
yrkesmissig hygienisk
verksamhet
Anmilan om yrkesmdssig [Anmadlan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
hygienisk verksamhet — nirarkiv, EDP Vision
. Situationsplan i
kommer in Miljo
Ventilationsprotokoll
'VA-redovisning
Egenkontrollprogram
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
omplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
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Ventilationsprotokoll

'VA-redovisning

Ritning

Kemikalieforteckning

Teknisk beskrivning

Egenkontrollprogram

Miljo

Kompletterande uppgifter [Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision

Situationsplan e

Miljo

Ventilationsprotokoll

'VA-redovisning

Egenkontrollprogram
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
plats Checklista

Rapport
'Verksamhetsomride Beskrivning
Hilsoskydd Bassingbad kriver enligt miljébalken och tillh6rande férordning en anmalan till Milj6- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver verksamheten.
Process IAnalysprotokoll skickas till miljéenheten. Om anmilan ej inkommer riskerar verksamhetsutévaren miljésanktionsavgift.
Bassangbad Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning

S . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt

\Anmzlan om
bassingbad
IAnmilan om bassingbad  |Anmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision

Situationsplan
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Journalanteckning

Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Anmailan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in Situationsplan nM'd.rl.a.r.kiv, EDP Vision
jo

Ventilationsprotokoll

'VA-redovisning

Ritning

Kemikalieforteckning

Teknisk beskrivning

Egenkontrollprogram

Journalanteckning
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
plats
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[Vetksamhetsomrade
Hilsoskydd

Beskrivning

Kyltorn kriver enligt miljbalken och tillhérande férordning en anmilan till Miljé- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver verksamheten.

Process

Anmadlan om kyltorn

IAnalysprotokoll skickas till miljéenheten. Om anmilan ej inkommer riskerar verksamhetsutévaren miljésanktionsavgift.

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite

|Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet IAnmirkning
(benimning av N=Ng¢j DZDmrlefohrs p=Papper Bevaras=B )
. _ S=Systematisk Gallras=Antal ar
handling) J=)a frvating D=Digitalt
'Anmilan om kyltorn
IAnmilan om kyltorn IAnmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in S - ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milio
Ventilationsprotokoll
'VA-redovisning
Egenkontrollprogram
Kemikalieforteckning
Teknisk beskrivning
Ritning
Vid behov begirs Skrivelse N D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalanteckning nararkiv, EDP Vision

skriftligt eller muntligt

Milj
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'VA-redovisning

Kompletterande uppgifter [Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nirarkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Ventilationsprotokoll
'VA-redovisning
Egenkontrollprogram
Kemikalieforteckning
Teknisk beskrivning
Ritning
Vid behov gors besok pa  |Journalanteckning [N D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
plats Nower nirarkiv, EDP Vision
otering Milis
Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Solarier kriver enligt Stralsikerhetsmyndighetens foreskrifter en anmalan till Milj6- och byggnadsnimnden som dven har tillsynsansvar 6ver verksamheten och kan
Process meddela féreligganden och férbud med stéd av Stralskyddslagen.
Solarium Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
fl © dj’ gav _ K S=Systematisk v PaP[?er Gallras=Antal 4r
andling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Anm4lan om solatium
IAnmilan om solarium IAnmilan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Ventilationsprotokoll
Intyg Svensk
Standard
Egenkontrollprogram
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Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Anmailan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Sttt ] nirarkiv, EDP Vision
ituationsplan Milio
Ventilationsprotokoll
Intyg Svensk
Standard
Egenkontrollprogram
'VA-redovisning
Vid behov gors besok pa  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
plats Checklista
Rapport
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd IMilj6- och byggnadsnimnden har tillsynsansvar f6r rékfria miljder enligt Lagen om tobak och liknande miljéer (LTLM)
Process
Rokfria miljoer
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt
Tillsyn rokftia miljéer
Tillsyn se process N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
”Gemensamma processet”
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Installation av virmepumpar av typen betg/jord/vatten kriver enligt lokala foreskrifter en ansokan till Miljo- och byggnadsnimnden. Om effekten pd anldggningen
Process Overstiger 10 MW riknas denna som en C-anliggning. Om ansékan inte inkommer riskeras miljosanktionsavgift. Ansdkan om bergvirmepump gors enligt de lokala
Virmepump foreskrifterna for att skydda ménniskors hilsa och milj6.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
P . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin N=N =
(be a' gav _ “ S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ir
handling) J=)a frvaring D=Digitalt
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\AnmZ4lan om

virmepump - Lufivirme

\Ansokan om

Djurhallning inom
detaljplan

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan

virmepump —
Betgvirme, Jordvirme,
Vattenvirme
IAnsokan/Anmailan IAnsokan/Anmailan [N D EDP Vision Miljo ~ [P/D B Efter 5 ar Gallras 1 Open e nir
kommer in — Open ePlattform arendet avslutas i
Situationsplan Vision. Tid 3
Granneyttrande manader efter avslut i
'Vision
Infoblad
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
komplettering in - Open ePlattform drendet avslutas i
Journalanteckning Vision. Tid 3
manader efter avslut i
'Vision
Kompletterande uppgifter [Ansdkan N D EDP Vision Miljo ~ [D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
kommer in — Open ePlattform 4arendet avslutas i
Situationsplan Vision. Tid 3
Granneyttrande manader efter avslut i
\Vision
Infoblad
Remiss skickas f6r yttrande [Remiss N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
Open ePlattform drendet avslutas i
Vision. Tid 3
manader efter avslut i
'Vision
Svar pa remiss kommer in  [Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
nararkiv 4arendet avslutas i
\Vision. Tid 3
manader efter avslut i
\Vision
Vertksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Det krivs tillstind att hélla vissa djur inom omride med detaljplan eller omradesbestimmelser. Regler gillande djurhallning finns i kommunala lokala féreskrifter.
Process

|IAktivitet

Dokument

Sekretess

Registrering
D=Diariefors

Forvaring

Medium /format

Bevara/gallra

Bevaras=B

Till slutarkivet

IAnmirkning
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Gallras=Antal ir

(benimning av N=Nej S=Systematisk P=Papper
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
\Ansokan om tillstind fo1]
djurhillning
Ansokan om tillstind f6r  [Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
djurhillning kommer in — nirarkiv, EDP Vision
Situationsplan s
Miljo
Ritning
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
omplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Ansdkan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Ritning
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Milj6- och byggnadsnimnden har tillsynsansvar for radon enligt Stralsdkerhetsmyndighetens féreskrifter och kan meddela féreligganden och f6rbud med stéd av
Process Stralskyddslagen.
Radon . , . « .
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
P . D=Diariefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a' gav _ “ S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
handling) J=)a frvating D=Digitalt
Tillsyn tadon
Tillsyn se process N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
”Gemensamma processet’”
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Det krivs tillstind att hélla vissa djur inom omride med detaljplan eller omradesbestimmelser. F6r Valborgsmissoeld och liknade krivs dispens d.v.s. tillstind frin
Process IMilj6- och byggnadsnimnden. Regler gillande eldning finns i kommunala lokala féreskrifter.
Eldning Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diatiefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt
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\Ansckan om dispens for
eldning

Ans6kan om dispens fér  [Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
eldning kommer in — nirarkiv, EDP Vision
Situationsplan .
Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6 ~ [D B Efter 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Ansckan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nirarkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Remiss skickas for yttrande [Remiss N D EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar
Svar pa remiss kommer in  [Yttrande N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljo
'Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Dispens fran att sortera ut byggavfall=avfallstérordning 3 kap 15 §, att témma férpackningar=3 kap 15 a § och att sortera ut bioavfall= 3 kap 15 b §. Att inte limna
Process kommunalt avfall till kommunen= MB 15:25
Renhdllnin «
enha 8 Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. —Nle D=Diariefors Bevaras=B
b N=N =
( enafnmng w _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Ansckan om dispens
frin kravet pd separat
utsortering av mataviall
\Ansckan om dispens
frin utsortering av aviall
Ans6kan Ans6kan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
omblettering i
omplettering 1n Journalanteckning
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Svar pa komplettering Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP Vision
Handling Milic
jo
Handling
Remiss Remiss N D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljé
Svar pad remiss Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljé
\Anmzlan om
\komposteting av
\hushdllsaviall
\Anm4lan om gemensam
kompostering av
\hushdllsaviall
IAnmailan kommer in IAnmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
- nararkiv, EDP Vision
[Kvitto e
Miljo
Foto
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Ansckan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP Vision
Kvitto .
Miljo
Foto
Verksamhetsomrade Beskrivning
Hilsoskydd Milj6- och byggnadsnimnden édr enligt miljébalken ansvarig f6r, och ska, spara smitta och undantdja risken f6r objektburen smitta. Objektsburen smitta kan t.ex.
Process hirledas till vattensystem, bubbelpool, bassingbad, idrottsanliggningar och gym, forskola/skola, kyltorn, sillskapsdjur. Giller fler objekt dn de vi har dllsynsansvatr
Smittskydd for, t ex arbetsplatser, sjukhus. Féreligganden och férbud kan meddelas med stéd av miljobalken. Analysprotokoll skickas till miljdenheten. Uppmaning kan komma
fran smittskyddslikare eller annan anmalan.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
(benimning av N=Nej D:D1anefo.rs p=Papper Bevaras=B )
. S=Systematisk Gallras=Antal ar
handling) J=)a frvaring D=Digitalt
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\Anmizlan om misstinkt
smitta
Anmilan om misstankt Anmilan N/J Miljoenhetens P/D Efter 5 ar
smitta kommer in skriftligt - nirarkiv, EDP Vision
cller muntligt Journalanteckning Milio
Vid behov begirs Skrivelse N EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
komplettering in

Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Anmilan N/J Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in : o nirarkiv, EDP Vision

Journalanteckning Milii

Analysrapport

Foljesedel

Likarintyg
Vid behov gérs besok pd  [Skrivelse N/J EDP Vision Miljo ~ [P/D Efter 5 ar
plats

Tillsynsrapport

Journalanteckning

Analysrapport
Sammanstillning gérs av  (Skrivelse N/J EDP Vision Miljé D Efter 5 ar
utredning och skickas till
berérda
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LIVSMEDEL

[Vetksamhetsomrade

Beskrivning

undersékningsprogram kommer
in

nirarkiv, EDP

Vision Miljo

ILivsmedel Dricksvattenproducenter handldggs som livsmedelsanliggningar, det vill siga bide kommunala anliggningar och privata som uppfyller
Process dricksvattenférordningen LIVEFS 2001:30. Obs enskilda brunnar ingar inte hir utan ér hilsoskydd.
Ll‘/_smedelsanlaggnlng " |Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
Dricksvatten
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D:Dlanefé‘rs at Bevaras=B )
. S=Systematisk _ Gallras=Antal ar
handling) J=Ja ftvaring P=Papper
D=Digitalt
\Analystapporter AAAA
\Analysrapport-Dricksvatten f6r  [Analysrapport IN/]J D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
allmin férbrukning inararkiv, EDP
Vision Miljo
Svar pa analysrapport Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar 'Vid avvikelse startas
nirarkiv, EDP ett tillsynsidrende
Vision Miljo
\Anmidlan om ny vetksambhet -
dricksvatten
\Anmilan om indring av
befintlig verksambhet -
dricksvatten
Anmilan Anmailan N/J D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering ~ [Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
in antingen muntligt eller skriftligt - inararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Milic
jo
Kompletterande uppgifter Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
kommer in - inararkiv, EDP
Handling Vision Milié
Faststillande av
undersokningsprogram
Undetlag for Skrivelse N/J D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
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Undersokningsprogram kommer [Undersokningsprogtam — [N/] D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
in inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering  [Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
in antingen muntligt eller skriftligt Journalantecknin nirarkiv, EDP
8 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milié
\Anmilan om omklassning av
verksamhet-dricksvatten
Undetlag f6r omklassning Skrivelse N/] D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering  [Skrivelse N/J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
in antingen muntligt eller skriftligt Journalantecknin nirarkiv, EDP
& Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milié
Faststillande av faroanalys
Undetlag for faroanalys Skrivelse N/J D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering ~ [Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
in antingen muntligt eller skriftligt - inararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Milié
Kompletterande uppgifter Skrivelse IN/]J D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milié
\Verksamhetsomride Beskrivning
Livsmedel Livsmedelsanlidggningar (exempelvis, grossistet, butik, kok som tillagningar/serverar mat i kommersiell eller offentlig verksamhet) kriver anmalan till miljo-
Process och byggnadsnimnden. Lagstédet f6r anmilan hittar man i EG-férordningen 852/2004. Livsmedelsanliggningar som inte ska anmalas till kommun ér
Livsmedelsanldggning primérprocenter (exempelvis gronsaksodlare) eller animaliska livsmedelsanldggningar (ex. slakteti) dessa ska anmilas/ansokas tll Linsstyrelsen respektive

Livsmedelsverket.
Milj6- och byggnadsnimnden bedriver sedan regelbunden tillsyn pd anmailda och registrerade livsmedelsanliggningarna enligt livsmedelslagstiftningen.
Livsmedelslagstiftningen dr gemensam for hela EU men kompletteras i vissa fall med nationella bestimmelser.
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IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Nej D:Dlanef(‘j‘rs at Bevaras=B )
handling) JJa S“:Sys.tematlsk p=Papper Gallras=Antal ar
férvaring o
D=Digitalt
\Anmzlan om
livsmedelsanliggning
/Anmizlan om 4ndting av
befintlig livsmedelsanliggning
Anmilan om ny Anmilan N D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
livsmedelsanldggning/ Anmilan nirarkiv, EDP drendet avslutas i
om dndring av befintlig Vision Miljo Vision. Tid 3
livsmedelsanliggning kommer in Open mdnader efter
ePlattform
Vid behov begirs komplettering  [Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
in - IMilj6 Open drendet avslutas i
Journalanteckning ePlattform Vision. Tid 3
ménader efter
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e nir
kommer in - nirarkiv, EDP arendet avslutas i
Handling Vision Milié Vision. Tid 3
Journalanteckning Open manader efter
ePlattform
\Anmzlan om upphdtande av
ivsmedelsanliggning
\Aamilan for tiskklassning av
livsmedelsanliggning
IAnmailan kommer in IAnmalan N D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering  [Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
in - Milj6
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milié
Journalanteckning

Omklassning av

livsmedsanliggning
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Forslag till beslut skickas Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
- Miljo
Journalanteckning
Svar pa forslag till beslut Skrivelse N D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
- nararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Mili5
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milj5
\Anmilan om omklassning av
livsmedelsanliggning
IAnmalan IAnmalan N D Miljéenhetens  |P/D B Efter 5 ar
inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering ~ [Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
- Miljo
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljoenhetens [P/D B Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Milié
Journalanteckning
\Verksamhetsomrade Beskrivning
Livsmedel Hindelsestyrd kontroll t.ex. RASFF, misstanke om fusk, frimmande féremal/kontaminanter i produkt som inte inkommer som ett klagomal utan fran
Process foretagaren eller SLV eller liknande
Livsmedelsanlaggning -
Livsmedel
IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/form Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmirkning
(benimning av N=Ng¢j D=D1ar1efors at Bevaras=B 0
handling) I=Ja SHZSysjtematlsk p=Papper Gallras=Antal 4r
férvaring o
D=Digitalt
Tillsyn livsmedel,
hindelsestyrd RASFF
Information kommer in Skrivelse N D EDP Vision [D B Efter 5 ar Information fran
Miljo Livsmedelsverket
Information/Frigor tll Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
verksamhetsutévaren Journalanteckning Miljo
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Svar fran verksamhetsutovaren  [Skrivelse EDP Vision D Efter 5 ar

ournalanteckning Miljo
Information — Upprittat Follow  [Skrivelse EDP Vision D Efter 5 ar Information till
Up Miljé Livsmedelsverket
'Verksamhetsomrade Beskrivning.
Livsmedel Frin och med den 15 juli 2021 har kommunerna ansvar for kontrollen av material och produkter avsedda att komma i kontakt med livsmedel. Det avser
Process bland annat livsmedelsférpackningar, glas, tallrikar bestick, dricksflaskor och kdksredskap. Material i kontakt med livsmedel férkortas ibland FCM (Food
Material i kontakt med Contact Materials) eller kontaktmaterial.
livsmedel/FCM Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
\Anmilan om
livsmedelsanliggning -
\matetial i kontakt med
livsmedel

\Anmzlan om indring av
befintlig livsmedelsanliggning

— Material 1 kontakt med
livsmedel.
Anmilan Anmailan Miljoenhetens [P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering  [Skrivelse EDP Vision D Efter 5 ar
in - Miljo
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter Skrivelse Miljéenhetens  |P/D Efter 5 ar
kommer in - inararkiv, EDP
Handling Vision Milié
\Anmélan om upphdrande av
verksamhet — Matetial i
kontakt med livsmedel,
\Anmilan om omklassning av
livsmedelsanliggning —
\Matetial 1 kontakt med
\livsmedel
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IAnmalan IAnmalan Miljéenhetens  |P/D Efter 5 ar
inararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begirs komplettering ~ [Skrivelse Miljéenhetens D Efter 5 ar
in antingen muntligt eller skriftligt - nirarkiv, EDP
Journalanteckning Vision Mili5
Kompletterande uppgifter Skrivelse Miljoenhetens [P/D Efter 5 ar
kommer in - nirarkiv, EDP
Handling Vision Mili5
Journalanteckning
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NATURVARD

myndighet

'Verksamhetsomrade Beskrivning
Skyddade omraden Atgirder (t.ex. byggnader, anliggningar, bryggor och andra anordningar) inom omraden som ir strandskyddade ér i grunden forbjudna men kan i vissa fall inda fa
Process utforas. I sidana fall ska en ansékan om dispens fran strandskyddsbestimmelserna limnas till milj6- och bygegnadsnimnden (atgirder inom omraden som har annat
Strandskydd skydd, ex. naturreservat eller Natura 2000-omride prévas av linsstyrelsen). Miljo- och byggnadsndmnden har dven ansvaret for tillsyn vad giller strandskyddade
omriden, exklusive naturreservat m.m. dir linsstyrelsen har ansvaret.
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IAktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format ~ [Bevara /gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
. —Nle D=Diariefors Bevaras=B
benimnin, N=N =
(be a. gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=)a forvaring D=Digitalt
\Ansokan
strandskyddsdispens
IAns6kan om strandskydd  |Ansékan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in — nararkiv, EDP Vision
Situationsplan e
Miljo
Granneyttrande
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
komplettering i
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in andl nirarkiv, EDP Vision
andling Milis
Remiss skickas for yttrande [Remiss N D EDP Vision Milj6 ~ [D Efter 5 ar
Svar pa remiss kommer in [Yttrande N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Bekriftelse pd inlimnad ~ |Mottagningsbekriftel [N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
dispens till Linsstyrelsen  |se
Beslut fran annan Beslut N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
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[Vetksamhetsomrade
'Vattenskydd

Beskrivning

Process

Vattenskyddsomrad
e

Handldggning av tillsyn och prévning inom vattenskyddsomrade.
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\Ansékan om dispens xxx

|\Ansdkan tillstind inom

Miljo

vattenskyddsomride -

GAVSO

IAnsokan IAnsokan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljo

Vid behov begirs Skrivelse Miljéenhetens D Efter 5 ar

komplettering in antingen - nirarkiv, EDP Vision

muntligt cller skrifdlige ) OUrnalanteckning Milii

Kompletterande uppgifter [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

kommer in - nirarkiv, EDP Vision

Handling Milis

Remiss skickas f6r yttrande [Remiss Miljéenhetens D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo

Svar pa remiss kommer in  [Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP Vision
Miljo

\Anmélan om 4tgird

linom

vattenskyddsomride

Anmilan Anmilan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nirarkiv, EDP Vision
Miljo

Vid behov begirs Skrivelse EDP Vision Milj6  |D Efter 5 ar

komplettering in Journalanteckning

Kompletterande uppgifter (Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

kommer in - nararkiv, EDP Vision

Handling
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'Verksamhetsomrade Beskrivning
Naturvard Milj6- och byggnadsnimnden provar tillstands- och dispensansékningar inom kommunala naturreservat enligt 7 kap. Miljobalken
Process .
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Naturreservat
|Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet  |Anmirkning
S . D=Diariefors Bevaras=B
benimning a N=N =
( . gav _ K S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal 4r
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
\Ansékan om dispens -
XXX
Ans6kan kommer in Ans6kan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
Situationsplan nirarkiv, EDP Vision
Miljo
Vid behov begirs Skrivelse N D EDP Vision Milj6  |D B Efter 5 ar
ompl e
omplettering 1n Journalanteckning
Kompletterande uppgifter (Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Handl nararkiv, EDP Vision
andling Milis
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