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Lasinstruktioner
Ordlista

Anmarkning - Extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Arkivbildare - Inte sallan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin forteckning. Ett exempel pa
detta ar lansstyrelserna, med sina gamla avdelningar landskansli och landskontor.

Bevaras - En handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv eller eArkiv och dar bevaras for all framtid
Centralarkiv - ar detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid

Handling/upptagning - Alla typer av informationsbarare. 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 upprattade handlingar

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

Dokumenthanteringsplan - Ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar
Forvaring - Anger hur handlingen forvaras.

Gallras - Nar en handling slangs/forstors. Forstors den i pappersform ska den aven forstoras digitalt. Gallring far inte genomféras 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 informationsbéarare kan ocksa
forekomma och anges da sarskilt.

Nararkiv - verksamhetens egna arkiv dar aktuella arenden foérvaras
Rensas - nar ett arende avslutas slangs arbetsmaterial som har varit till hjalp under handlaggningen

Systematisk forvaring - Handlingar dar sekretessbestammelser ar tillampliga ska registreras. Andra handlingar far hanteras genom
systematisk forvaring utan registrering. Systematisk forvaring kan vara till exempel i parm eller i en mapp i e-postlada.



Lista over forkortningar
- KS - Kommunstyrelsen
KS-VR - ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de
tillnér arenden som kan innehalla delegationsbeslut eller tjansteutlatanden som ska till politiken fér behandling.
MOBN - Milj6- och Byggnadsnamnden

SMN - Sociala myndighetsnamnden
SMN-VR — ett register pa handlingar som inte ska bevaras for all framtid, men som anda maste registreras eftersom de tillhér arenden som kan

innehalla delegationsbeslut eller tjansteutlatanden som ska till politiken fér behandling.
TMN - Tekniska Myndighetsnamnden, féregangaren till MOBN
VA - Vatten och avlopp
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Projektregistrering

Exploateringsprojekt

Verksamhetsomrade Beskrivning

Samhallsbyggnad

Process Ett sektordvergripande projekt som behandlar arendestruktur for en exploatering fran detaljplan till avslutat genomférande av en

Exploateringsprojekt projektet.

exploatering. Registreras som “projekt” i Public 360. Arenden som hér till samma projekt forvaras tillsammans. Projektledare ansvarar for

Projektnamn: [fastighet] m.fl., projekt [populdrnamn], [beskrivning av projektet]

Aktivitet Arendenamn

Beskrivning

Skapa dvergripande
projektarende

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

Samlar évergripande projekthandlingar

Skapa arende for
detaljplan

Detaljplan for [bebyggelsetyp/detaljplannamn], [stamfastighet]

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

Skapa arende for
upphandlingar

Upphandling av [syfte]

Upphandlingar av entreprendrer etc.

Skapa arende for
markfragor- och
exploateringsatgarder

[stamfastighet], markarende for [detaljplansnamn]

Arende fér exploaterings- och markfragor géllande genomférande av
detaljplanen.

Skapa arende for tekniskt |[stamfastighet], byggnation av infrastruktur for
genomférande infrastruktur|[detaljplansnamn]

For storre/mer komplexa genomféranden kan unika arenden skapas olika
typer av tekniska genomféranden, exempelvis gata, VA, park etc. Sarskilda
arenden for projektering bér skapas vid storre byggnationer.

Skapa arende for tekniskt |[fastighet] byggnation av [typ av byggnad]
Genomférande
byggnation

Exempelvis byggnation av skola, vattenverk, bibliotek etc. Sarskilda arenden
for projektering bér skapas vid stérre byggnationer.
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VA-planering

Verksamhetsomrade |Beskrivning
VA
Process Behandlar arendestruktur for upprattande och genomférande av nya verksamhetsomraden for kommunalt vatten och/eller avliopp. Strukturen
. anvands aven for exploatering for dverféringsledningar.
A-planering
Projektnamn: [omrade], évergripande VA-planering
Projektnamn for dverféringsledningar: [startort] — [slutort], exploatering for dverféringsledningar
Aktivitet Arendenamn Beskrivning

Skapa arende for
omradesgemensam
ma handlingar

[omrade], 6vergripande VA-planering

[startort] — [slutort], exploatering fér dverféringsledningar

Har registreras alla 6évergripande handlingar som berér hela
verksamhetsomradet

Skapa arende
for markfragor

[omrade], overgripande VA-planering, markfragor

[startort] — [slutort], markarende for Gverforingsledningar

Har registreras handlingar berérande markfragor, exempelvis beslut om
ledningsratt, beviljande av geotekniska understkningar, markupplatelse.

Skapa arende for
projekteringsfragor

[omrade], 6évergripande VA-planering, projektering

[startort] — [slutort], projektering fér dverféringsledningar

Har registreras handlingar berérande projektering, exempelvis
mangdforteckningar, utredningar etc. Vid mindre entreprenader kan arende
for projektering och byggnation slas ihop.

Skapa arende
for byggnation

[omrade], évergripande VA-planering, byggnation

[startort] — [slutort], byggnation av dverféringsledningar

Har registreras handlingar berérande byggnation, exempelvis bygghandling,
byggprotokoll, relationshandling etc. Vid mindre entreprenader kan arende
for projektering och byggnation slas ihop.

Skapa arende for
verksamhetsomrade

[omrade], 6vergripande VA-planering, upprattande av
verksamhetsomrade

Har registreras handlingar gallande upprattande av verksamhetsomrade
for kommunalt vatten och avlopp. Vid mindre omfattande
genomforande kan denna slas ihop med arendet for
omradesgemensamma handlingar.
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Allmanna processer

Verksamhetsomrade
Samhallsbyggnad

Process

Beskrivning

Synpunkter fran medborgare och organisationer inkommer kommunen och besvaras av handlaggare

Synpunktshantering
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: Synpunkt pa [vad synpunkten géller]
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/ |[Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja D=Diariefors _ gallra
handling) S=Systematisk Papper=pP Bevaras=
férvaring Digitalt=D B
Gallras=G
Synpunkt inkommer Synpunkt N D Public 360 |p B Efter 5 &r Vid synpunkter géallande
reparationsbehov mm
vidarebefordras skrivelsen
till Kontaktcenter utan
att diarieforas.
Svar uppréattas Svar N D Public 360 |p B Efter 5 ar
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Projekt- och programledning

Verksamhetsomrade
Projekt- och programledning

Process
Uppdrag- projekt- och

Beskrivning

Processen beskriver det dvergripande arbetet med uppdrag- projekt- och programledning for ett specifikt projekt. Vanligtvis hor arendet
samman med ett eller flera andra arenden sa som detaljplaner eller entreprenader.

programprocess
Verksamhetssystem: Public 360.
Arendenamn: [fastighet] m.fl., projekt [populdrnamn], [beskrivning av projektet]
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Foérvaring |Medium/forma/Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diarieférs t Bevaras=B
handlin J=J S=Systematisk _ Gallras=G
9) a forvaring Papper=P
Digitalt=D

Forstudie upprattas Utredning N D Public 360 |p B Efter 5 ar

Nyttoanalys upprattas Utredning N D Public 360 |p B Efter5 ar

Projektdirektiv upprattas Beslut N D Public 360 |D B Efter5ar Inkommer fran
bestallaren. Om
bestallaren tillhér samma
myndighet uppréttas den
istallet

Sharepointrum upprattas Register N S Sharepoint |D Gefter 5 ar

Intressentanalys upprattas |Utredning N S Sharepoint |D G efter 5 ar

Riskanalys upprattas Utredning N S Sharepoint |D Gefter 5 ar

Kommunikationsplan Utredning N S Sharepoint |D Gefter5 ar

Tidplan uppréattas Utredning N S Sharepoint |D G efter 5 ar

Milstolpeplan upprattas Utredning N S Sharepoint |D Gefter 5 ar -

14




Projektplan upprattas Utredning N D Public 360

Efter 5 ar

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

Statusrapport Utredning N D Public 360

Efter 5 ar

Underrattelser skickas
kontinuerligt till
bestallaren

Andringsbegaran Utredning N D Public 360
inkommer/upprattas

Efter 5 ar

Om bestallare eller
utférare behéver andra
forutsattningar fran
projektplanen skall detta
kommuniceras och
godkannas.

P4
w

Andringsregister upprattas |Register Sharepoint

Gefter 5 ar

Slutrapport upprattas Utredning N D Public 360

B

Efter 5 ar

Lokalforsorjning

Fastighetsdrift underhall

Lépande tillsyn och skétsel, planerat underhall och akut felavhjalpande.
Verksamhetsomrade Beskrivning

Fastighetsdrift underhall

Process En felanmalan som leder till utredning

Felanmalan

Verksamhetssystem: Public 360, Nilex

Arendenamn: [fastighet], [adress], brist i byggnad som orsakar arbetsmiljé- och/eller boendeproblem
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Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benamning av s N=Nej D=Diarieférs _ Bevaras=B
Landling) J J=Ja ) S=Systematisk Ptap?per—P Gallras=G
férvaring Digitalt=D

Anmalan inkommer Anmalan N S Nilex D G

Forsta kontrollrapport Utredning N S Nilex D G

upprattas

Utredning upprattas Utredning N D Public 360 |D B Efter5 ar Upprattas i de fall
Fastighet D & U inte
kan atgarda problem
pa plats.

Utredning fér externa Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar Exempelvis

konsulter inkommer fuktskaderapporter,
ventilationsmatning,
radonmatning,
innemiljomatning etc.

Lasschema uppréattas, Forteckning J S Nararkiv [P Gallras vid

avtal skrivs med inaktualitet

leverantor, nycklar Avtal N S Nararkiv  |P/D Gallras vid

kvitteras ut inaktualitet

En extern leverantdr utfor enProtokoll N S Nararkiv  |P Gallras vid

myndighetsbesiktning pa inaktualitet

kommunens fastigheter,

vilket utmynnar i ett

protokoll

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

kommunens fastigheter inaktualitet de senaste 5 aren

upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto koll N S Vitec D G vid inaktualitet

obligatorisk

ventilationskontroll (OVK)

upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto koll|N S Sharepoint |D G vid inaktualitet

energideklaration upprattas

Besiktningsprotokoll fér Besiktningsproto koll N S Vitec D G vid inaktualitet

hissar upprattas
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ridavagg upprattas

koll

Besiktningsprotokoll Besiktningsproto koll [N Vitec G vid inaktualitet
for trycksatta karl

upprattas

Besiktningsprotokoll Besiktningsproto koll N Vitec G vid inaktualitet
for sotning upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto koll N Vitec G vid inaktualitet
gymnastikredskap upprattas

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
skyddsrum upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
sprinkleranlaggning uppréattas |koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
koéldmedia upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
brandlarm upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
brandtillsyn upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
fettavskiljare upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
gasolinstallation upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
koéldmedia upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
oljetank uppréattas koll

Besiktningsprotokoll fér port  [Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
upprattas koll

Besiktningsprotokoll for Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet
reservkraft upprattas koll

Besiktningsprotokoll fér Besiktningsproto Vitec G vid inaktualitet

Fastighetsprojekt

Att administrera kommunens hyror samt genomfora fastighetsprojekt.
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Fastighetsprojekt

Beskrivning

Processen som beskrivs har ar forvaltning av kommunens byggnader. | det ingar det att forvalta egenagda fastigheter, tillhandahallande
av lokaler for kommunens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda.

Verksamhetssystem: Nilex (internt drendehanteringssystem), Vitec (ett system for hyresavtal), Incit (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/galira Till Anmarkning

fastigheter (bendmningav N=Nej J=Ja |D=Diariefors _ Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet

. _ . Papper=P
handling) S=Systematisk e
férvaring Digitalt=D

Fraga/felanmalan inkommer [Skrivelse N S Nilex D Gallras vid inaktualitet

Avtal tecknas med Avtal N S Nararkiv  |P/D Galllras vid inaktualitet Mapp i Sharepoint,

extern entreprendr service och
abonnemangsavtal,
laga belopp

Forteckning av fastigheter Forteckning N S Trix D Gallras vid inaktualitet Forsaljning och kop
sker hos
Samhallsutvecklings-
enheten

Ritningar N S Trix D B Ritningar i

pappersformat
forvaras
pa Fridhemskullen,
fastighetsforrad
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Driftinstruktion |N S Trix D B Handlingar i
pappersformat forvaras
pa Fridhemskullen,
fastighetsforrad

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

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 Sekretes | Registrering  |FOrvaring |Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk P Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Forfragan om att hyra lokal |Ansdkan N D Public 360 |D B Efter5 ar
lokal inkommer
Hyresforslag upprattas Utredning N S Sharepoint |D G vid inaktualitet
Hyresavtal upprattas Avtal N D Public 360 |D B Efter5 ar Objektsnummer bifogas
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Hyrestillaggsavtal upprattas |Avtal N D Public 360 |D B Efter5 ar

Uppsagning for Skrivelse N D Public 360 |D B Efter5 ar

omférhandling inkommer

Uppséagning for avflyttning  [Beslut N D Public 360 |D B Efter5 ar Uppréattas exempelvis

upprattas nar hyresgasten
misskoter sig, behov av
lokal for andra
verksamheter etc.

Verksamhetsomrade Beskrivning

Fastighetsprojekt

Process Kommunen hyr lokal

Hyra av lokaler

Verksamhetssystem: Vitec Hyra, Trix

Lagrum: Jordabalken § 12

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

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Férvaring |Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk Papper=pP Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Hyresforslag uppréttas Utredning N S Sharepoint |D G vid inaktualitet
Hyresavtal upprattas Avtal N D Public 360 |D B Efter5 ar Objektsnummer bifogas
Hyrestillaggsavtal upprattas |Avtal N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Uppsagning for Skrivelse N D Public 360 |D B Efter5 ar

omférhandling inkommer
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Uppséagning for avflyttning
upprattas

Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar Uppréattas exempelvis
nar hyresgasten
misskoter sig, behov av
lokal for andra
verksamheter etc.

Verksamhetsomrade
Fastighetsférvaltning

Beskrivning

Process

Rapportering av enskilt
vattenverk/reningsverk ill
tillsynsmyndighet

Miljdenhet, Lansstyrelsen samt i forlangningen Livsmedelsverket idkar tillsyn pa enskilda vatten- och avloppsreningsverk anlaggningar.
Aktuella anlaggningar: vattenverk, avioppsreningsverk och ledningsnat.

Lagrum: Livsmedelslagen, Miljobalken

Arendemening: [Anlaggning] tillsynsarende for [Vattenverk/avloppsreningsverk/ledningsnét] [ar]

provtagningsschema skickas
till tillsynsmyndighet

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmarkning
(bendgmningav |N=Nej J=Ja |D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper=pP Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Forslag pa Anmalan N D Public 360 |p B Efter5ar Tidpunkt och plats for

provtagning redovisas

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

Uppdrag skickas till Beslut N D Public 360 |p B Efter 5 ar

entreprendr

Analysresultat inkommer Utredning N D Public 360 |p B Efter 5 ar 3,5 och 7 dagars

mikrobiologisk analys
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Vid avvikelse inkommer Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Vid extra allvarlig

larmrapport avvikelse sker
telefonkontakt samt
tjansteanteckning

Myndighet genomfor tillsyn  [Beslut J D Public 360 |D B Efter5 ar Tillsynsmyndighet ar
Miljdenhet eller
Lansstyrelsen.

Atgarder genomfors Utredning J D Public 360 D B Efter 5 ar

och rapporteras

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

Beslut inkommer Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Kontroll p4 genomférda
atgarder

Verksamhetsomrade |Beskrivning

Fastighetsdrift underhall |Vid arbeten med farliga kemikalier s& som ammoniak mm utférdas skriftlig arbetsorder i syfte att sdkerstalla att entreprendr inte vistas i lokal

med farliga kemikalier i onddan.

Process

Hantering av farliga

kemikalier

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

(bendamningav  [N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G
férvaring
Digitalt=D
Arbetsorder upprattas |[Beslut N S Sharepoint |D G vid
inaktuallitet
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Fritid drift

Fritids drift ska tillhandahalla trygga, sakra och funktionella anlaggningar for skola, foéreningsliv och spontananvandare. Anlaggningarna ska

uppfylla alla myndighetskrav.

Verksamhetsomrade
Fritid drift

Beskrivning

Uthyrning och férvaltande av Oasens simhall

Process

Uthyrning och
forvaltning av Oasens
simhall

Lagar och foreskrifter som styr verksamheten: FOHMFS 2014:12

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

férvaring
Digitalt = D

Foérfragan inkommer  |Anstkan 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 far in Utredning N S Sharepoint [P/D G vid

resultat av matningar inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
Kontaktcenter

Process

Lokal- och
anlaggningsstod

Beskrivning

Stodet s6ks baserat pa foregaende kalenderars styrkta kostnader. Idrottsforeningar som sysslar med barn och ungdomsverksamhet i
icke kommunala lokaler kan fa stdd cirka 50 % av sina faktiska driftkostnader kopplade till foreningens verksamhetslokaler eller

anlaggning.

Arendemening: [foreningens namn], lokal- och anléaggningsstéd ar [ar]

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra |[Till slutarkivet |Anmarkning
(bendamningav  [N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematisk Papper = P Gallras=G
férvaring
Digitalt=D
Ansdkan inkommer Ansokan N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
Beslut Beslut N D Public 360 |P/D B Efter 5 ar
Foreningsstod
Enhet Beskrivning
Kontaktcenter, | denna process anges foreningsstdod som hanteras pa samma satt:

Fritidskonsulenter

Process

Foreningsstod
med samma hantering

Lagrum: Kommunallagens allmanna regler

1) Stod till bygdegardar och hembygdsféreningar: Stddet syftar till att ge stod till foreningar med verksamhet inom hembygden.

2) Stod till kultur- och fritidsframjande verksamhet: Stodet syftar till att ge stdd till féreningar inom kultur- och fritidsframjande
verksamhet. Stodet syftar till att kommunen ska ha ett rikt konst- och fritidsliv av hog kvalitet som alla har méjlighet att ta del av.

3) Stod till funktionshinder- och diagnosfoéreningar: Féreningar som verkar for att forbattra levnadsvillkor, informera myndigheter
och 6ka kunskapen kring funktionshindret/sjukdomen har méjlighet att soka stdd for den kontinuerliga verksamheten.

4) Staod till pensionadrsforeningar: Foreningar som verkar for att tillvarata de aldres intressen har magjlighet att sdka stod.

5) Stod till socialt stodjande forening: Féreningar som verkar for att stddja sarskilt utsatta grupper i samhallet och féreningar som
arbetar sarskilt med integration.

\Verksamhetssystem: Open ePlatform, Public360, Outlook (anvands i kommunikation med féreningarna under handlaggningsprocessen).

Underlag som inkommer i e-tjanst fors 6ver till Public 360. Arenden i Open ePlatform gallras 1 &r efter att drendet avslutats.
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Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring |Medium/ [Bevara/ |[Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av handling) [Nej/Ja Diariefors/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
AnsOkan med tillhérande  |Ansokan Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras |5 ar efter
underlag, inkommer via avslutat arende.
Open ePlatform eller
Outlook.
Verksamhetsberattelse Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Arsredovisning Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Beslut fattas Tjansteutlatande/ Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter Nar summan 6verstiger 0,6 x
Delegationsbeslut avslutat arende. |prisbasbelopp, gar arendet upp for
beslut till Utskottet for Bildning och
Larande. Beslut under 0,6 x
prisbasbelopp, anmals som
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.
Protokollsutdrag Nej Diarieférs Public 360 | Digitalt  |Bevaras |5 ar efter

avslutat arende.

Enhet
Kontaktcenter,
Fritidskonsulenter

Beskrivning

Process

Investeringsstod

Lagrum: Kommunallagens allmanna regler

Idrottsféreningar med egna anlaggningar kan ansGka om investeringsstod. Stddet syftar till att forbattra situationen for de etablerade
foreningarna som saknar eller har daliga mojligheter att driva sin verksamhet. Det kan vara att man behdver ekonomiskt stdd for att
utveckla verksamheten infér den ndrmaste framtiden.

Verksamhetssystem: Open ePlatform, Public360, Outlook (anvands i kommunikation med féreningarna under handlaggningsprocessen).

Underlag som inkommer i e-tjanst férs éver till Public 360. Arenden i Open ePlatform gallras 1 &r efter att drendet avslutats.
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Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring |Medium/ [Bevara/ |[Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av handling) |Nej/Ja Diariefors/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Ansokan med tillhérande Ansokan Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras |5 ar efter
underlag, inkommer via Open avslutat arende.
ePlatform, fysisk post eller
Outlook.
Arsredovisning Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat drende.
VVerksamhetsberattelse [Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Eventuella offerter Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Eventuella ritningar eller |Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras |5 ar efter
bilder som ror avslutat arende.
investeringen
Eventuell projektplan Nej Diarieférs Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Beslut fattas Tjansteutlatande/ Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter Nar summan 6verstiger 0,6 x
Delegationsbeslut avslutat arende. |prisbasbelopp, gar arendet upp for
beslut till Utskottet for Bildning och
Larande. Beslut under 0,6 x
prisbasbelopp, anmals som
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.
Protokollsutdrag Nej Diarieférs Public 360 | Digitalt  |Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Foreningen skickar in en Underlag Nej Diariefors Public360 | Digitalt |[Bevaras |5 ar efter

ekonomisk redovisning for
sokt belopp.

avslutat arende.
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Enhet
Kontaktcenter,
Fritidskonsulenter

Beskrivning

Idrotts- och friluftsforeningar som bedriver barn- och ungdomsverksamhet kan fa stéd for faktiska driftskostnader kopplade till féreningens
lokaler, anldggning och/eller kostnader, helt n6dvandig for att bedriva den specifika aktiviteten.
Verksamhetssystem: Open ePlatform, Public360, Outlook (anvands i kommunikation med féreningarna under handlaggningsprocessen).

Process "
Underlag som inkommer i e-tjanst fors 6ver till Public 360. Arenden i Open ePlatform gallras 1 ar efter att arendet avslutats.
Driftstod .
Lagrum: Kommunallagens allmanna regler
Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring Medium/ |Bevara/ |[Till slutarkivet |[Anmarkning
(bendmning av handling) Nej/Ja Diariefors/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Ansokan med tillhérande |Ansdkan Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
underlag, inkommer via avslutat arende.
Open ePlatform, fysisk
post eller Outlook.
Arsredovisning Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Verksamhetsberattelse Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Fakturor pa kostnader Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
avseende avslutat arende.
fastigheten/anldggningen
Fakturor pa kostnader Nej Diariefors Public360 |Digitalt Bevaras |5 ar efter
gallande fordon avslutat arende.
Fakturor pa kostnader Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras |5 ar efter

annan kommun

gallande kostnader for hyra i

avslutat arende.
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Beslut fattas Tjansteutlatande/ Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter Nar summan Overstiger 0,6 x
Delegationsbeslut avslutat arende. |prisbasbelopp, gar drendet upp for
beslut till Utskottet for Bildning och
Larande. Beslut under 0,6 x
prisbasbelopp, anmals som
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.
Protokollsutdrag Nej Diariefors Public 360 | Digitalt |Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Foreningen skickar in en |Redovisning Nej Diarieférs Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter
ekonomisk redovisning for avslutat arende.
sokt belopp.
Enhet Beskrivning
Kontaktcenter, Kommunbidrag kan utga till alla inom Kungalvs kommuns verksamma studieférbund, vars centrala organisation erhaller statsbidrag genom

Fritidskonsulenter

Folkbildningsradet. Bidraget utgar fér den verksamhet som bedrivs i Kungalvs kommun.

Process \Verksamhetssystem: Open ePlatform, Public360, Outlook (anvands i kommunikation med féreningarna under handlaggningsprocessen).
Studieférbundsstod Underlag som inkommer i e-tjanst fors 6ver till Public 360. Arenden i Open ePlatform gallras 1 ar efter att drendet avslutats.
Lagrum: Kommunallagens allmanna regler samt rekommendationer fran Vastra Gétalands bildningsférbund.
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring Medium/ [Bevara/  [Till slutarkivet |[Anmaérkning
(bendmning av handling) Nej/Ja Diarieférs/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Ansodkan med tillhérande [Ansdkan Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
underlag, inkommer via avslutat arende.
Open ePlatform, fysisk
post eller Outlook
Verksamhetsplan for Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter

kommande ar

avslutat arende.
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Verksamhetsberattelse Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.
Arsredovisning Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.
Kommunsammandrag/ Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
Signerad stuvlista avslutat arende.
Underlag fér berdkning hunFdrdelningsnyckel Nej Diarieférs Public360 Digitalt Bevaras 5 ar efter
medlen bor fordelas, fran avslutat arende.
Vastra Gotalands
bildningsférbund.
Beslut fattas Tjansteutlatande Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.
Protokollsutdrag Nej Diarieférs Public 360 | Digitalt |Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.

Enhet
Kontaktcenter,
Fritidskonsulenter

Beskrivning

Process

Projekt- och

Projekt-och arrangemangsstdd kan stkas av bidragsberattigade foreningar och syftar till att stddja enstaka publika kulturarrangemang eller
kulturprojekt av temporar karaktar. Det vill sdga konstnarliga eller kulturella projekt av engangskaraktar som ar avsedda att genomféras och
avslutas inom en given tidsram, och som pa nagot satt tillgangliggérs for Kungalvs kommuns invanare.

Verksamhetssystem: Open ePlatform, Public360, Outlook (anvands i kommunikation med féreningarna under handlaggningsprocessen).

arrangemangsstod Underlag som inkommer i e-tjanst fors 6ver till Public 360. Arenden i Open ePlatform gallras 1 ar efter att drendet avslutats.
Lagrum: Kommunallagens allmanna regler
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |[Forvaring [Medium/ |Bevara/ [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av handling)|Nej/Ja Diariefors/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
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AnsOkan med tillhérande  |Ansdkan Nej Diariefors Public360 Digitalt Bevaras |5 ar efter
underlag, inkommer via avslutat drende.
Open ePlatform, fysisk post
eller Outlook

Beslut fattas Tjansteutlatande/ Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter Nar summan Overstiger 0,6 x
Delegationsbeslut avslutat arende. |prisbasbelopp, gar arendet upp for
beslut till Utskottet for Bildning och
Larande. Beslut under 0,6 x
prisbasbelopp, anmals som
delegationsbeslut till
kommunstyrelsen.

Protokollsutdrag Nej Diarieférs Public 360 | Digitalt |Bevaras |5 ar efter
avslutat arende.
Foéreningen skickar in en Redovisning Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras |5 ar efter
ekonomisk redovisning for avslutat arende.
sOkt belopp.
Enhet Beskrivning
Kontaktcenter, Foreningsarkiv har som uppgift att samla, inventera och bevara handlingar med anknytning till féreningar och enskilda personer. De har aven
Fritidskonsulenter till uppgift att vacka intresse for foreningarnas och folkrorelsernas historia samt stdédja sadant intresse. Kungalvs kommun faller inom tva
foreningsarkivs upptagningsomraden och baserat pa férdelningen av arkivbildare/féreningar beviljas stdd till verksamheterna
Process Foreningsarkivet i Sydvéastra Gétaland och Bohuslans féreningsarkiv. Kommunstyrelsen skriver avtal Gver perioder, dar perioderna varierar.
Stod till foreningsarkiv Verksamhetssystem: Public360, Outlook.

Lagrum: Kommunallagens allmanna regler

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring [Medium/ |Bevara/ Till slutarkivet |Anmarkning
(benamning av handling)Nej/Ja Diariefors/ format |gallra
Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Underlag skickas in via mejl, |Verksamhetsberattelse |Nej Diariefors Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter
for att erhalla ekonomiskt avslutat arende.
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stod Arsredovisning Nej Diarieférs Public360 [Digitalt Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.

Beslut fattas Tjansteskrivelse Nej Diariefors Public360 |Digitalt |Bevaras 5 ar efter
avslutat arende.

Protokollsutdrag Nej Diariefors Public 360 | Digitalt  [Bevaras 5 ar efter

avslutat arende.

Enhet
Kontaktcenter,
Fritidskonsulenter

Beskrivning

Foreningar som har barn- och ungdomsverksamhet kan sdka lokalt aktivitetsstod (LOK-stdd) for sina aktiviteter. Stédet galler for barn och
ungdomar mellan 7 och 20 ar. All typ av para-idrott har ingen 6vre aldersgrans. Stodet syftar till att uppmuntra féreningarna att anordna
aktivitetstillfallen for sina medlemmar. Para-idrott i utanfér aldersspannet 7-20 ar laggs in manuellt.

Process
Lokalt aktivitetsstod Aret ar indelat i tva redovisningsperioder 1 januari — 30 juni och 1 juli — 31 december.
(LOK-stod) Stodet sOks senast 25 augusti och 25 februari.

Utbetalning sker senast 31 mars for halvar 2 foregaende ar och 30 september for halv ar 1 innevarande ar.

\Verksamhetssystem: Aktivitetskort Pa Natet (APN), Outlook, SharePoint

Lagrum: Kommunallagens allmanna regler
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |[Forvaring [Medium/ |Bevara/ Till slutarkivet |Anmarkning

(bendmning av handling)|Nej/Ja Diariefors/ format |gallra

Systematisk Papper/
forvaring Digitalt
Foreningen laddar upp sina |Ansdkan/Periodrapport [Nej Systematisk |APN/ Digitalt Bevara?
aktiviteter i APN alternativt Forvaring SharePoint Ev gallra 7 ar
via Outlook Diarieféra Public 360 enl
Uppgifter hamtas fran APN bokfoéringslagen
eller inkommer via reguljar
post
Underlag for utbetalning Underlag for utbetalning | Nej Diarieféra APN/ Digitalt |Bevara Underskriven utskrift skickas till
SharePoint Soltak.
Public 360 Godkanns i Public360 av
verksamhetschef.
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KS

Anmals som delegationsbeslut till

Meddelande om beviljat stod
mejlas till féreningen

Information

Nej

Systematisk
forvaring

Outlook

Digitalt

Gallras vid
inaktuallitet

Mark och exploatering

Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Intresseanmalningar om
markanvisning

Beskrivning

Exploatérer anmaler intresse om markanvisning. Anmalningarna registreras i ett samlingsédrende som upprattas arsvis, alternativt ett

eget drende om intresseanmalningen avser en anstkan om direktanvisning for ett specifikt omrade.

Arendenamn: Intresseanmalan markanvisning

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format [Bevara/galira Till Anmarkning
(bendmning av s N=Ngj D=Diarief6rs_ Papper= Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Intresseanmalan inkommer |Anmalan Ne D Public 360|D B Efter5 ar
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process
Exploatering

Beskrivning

Med exploatering avses har aktiviteter kopplade till genomférandet av en detaljplan sdsom markanvisning, genomférandeavtal,
exploateringsavtal samt uppféljning. Flera andra processer kan inga i exploateringsprocessen, t ex Fastighetsforsaljning, Fastighetskop,
Lantmateriforrattning, Rattighet belastande kommunal mark, Rattighet till forman fér kommunen, belastande privat mark

Lagrum: Jordabalken, Plan- och bygglagen, Fastighetsbildningslagen, Anlaggningslagen, Ledningsrattslagen, Expropriationslagen,
Upphandlingslagen, EU:s statsstddsregler

Arendenamn: [fastighet] m.fl., exploatering fér [beskrivning]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Férvarin|Medium/format |Bevaral/galira Till Anmérkning

(benémning av s N=Ngj DfDiariefE)rg, g Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet

handling) J=Ja S=Systematisk o

forvaring Digitalt=D

Tjansteskrivelse med Tjansteskrivelse N D Public |p B Efter 5 ar
tavlingsunderlag. 360
Beslut om Beslut N D Public D B Efter5 ar
markanvisningstavling 360
fattas
Inbjudan till Inbjudningshandlingar [N D Public |D B Efter 5 ar |Mail till kdnda
markanvisningstavling 360 intressenter
Tavlingsbidrag inkommer,  |Anbud J D Public |D/P B Efter 5 ar
vinnande 360
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Tavlingsbidrag inkommer,  |Anbud Public |D/P Forlorande bidrag
férlorande 360 bevaras endast digitalt.
Pappershandlingar
gallras efter att beslut
vunnit laga kraft.
Oppningsprotokoll uppréttas|Oppningsprotokoll Public |D Efter5ar |[En férteckning éver
360 inkomna tavlingsbidrag.
Utvardering Utvarderingsmatris Public |D Efter 5 ar [Sekretess tills tavlingen
360 ar avgjord.
Tjansteskrivelse med Tjansteskrivelse Public |D Efter 5 ar
forslag till 360
markanvisningsavtal
Beslut om godkdnnandeav  |Beslut Public
markanvisningsavtal 360
fattas
Markanvisningsavtal Avtal Nararkiv [P Forvaras i
upprattas plan 5B fastighets-
arkivet
Markdverlatelseavtal Avtal Nararkiv |P Forvaras i
upprattas plan 5B fastighets-
arkivet
Exploateringsavtal upprattas |Avtal Nararkiv |P Foérvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Beslut om godkénnande av  Beslut Nararkiv D Efter 5 ar
Overlatelse av plan 5B
exploateringsavtal
Godkannande av Overlatelse |Avtal Nararkiv |P Forvaras i
av exploateringsavtal plan 5B fastighets-
upprattas arkivet
Beslut om godkannande av |Beslut Nararkiv D Efter 5 ar
genomférandeavtal plan 5B
Genomférandeavtal Avtal Nararkiv |P Foérvaras i
upprattas plan 5B fastighets-
arkivet
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upprattas

Beslut om godkdnnande av |Beslut Nararkiv D Efter 5 ar

tomtrattsavtal plan 5B

Tomtrattsavtal upprattas Avtal Nararkiv |P Forvaras i

plan 5B fastighets-

arkivet

Bankgaranti eller annan Vardehandling Nararkiv |P Bankgaranti

sékerhet inkommer plan 5B forvaras i
kassaskap i
nararkiv plan 3.
Sakerheten
aterlamnas nar
exploatdrens
ataganden ar
uppfyllda.

Friskrivningsbrev sakerhet |Skrivelse Public |D Efter 5 &r

360

Avtal om upplatelse av Avtal Nararkiv |P Forvaras i

etableringsyta upprattas plan 5B fastighets-
arkivet

Godkannande av exploators |Avtal Nararkiv [P Forvaras i

Overlatelse av plan 5B fastighets-

markoverlatelseavtal arkivet

Fastighetsbildningsproces
s inleds

Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Fastighetsforsaljning

Arendemening: [fastighet], fastighetsférsaljning

Kommunen séljer en fastighet. Forsaljning av en fastighet kan utgdra en atgard inom férvaltningen av kommunens fastighetsbestand.
Forsaljning kan ocksa ingd som en del av en exploateringsprocess. Kan férekomma en lantmateriprocess som en del av forsaljningen.
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Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(bendamning av s N=Negj D=Diarieférs Papper= Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Beslut att férsaljning ska Beslut N D Public 360|D B Beslut fattas vid
ske fattas uppdrag att genomféra
forsaljning.
Forsaljningar kan aven
genomféras utan beslut
om uppdrag.
Vardeutldtande inkommer |Utredning J D Public 360|D B Vardeutldtande foregas
av upphandling
Avtal om Avtal N D Nararkiv |P B Avtal med maklare-
férmedlingsuppdrag plan 5B galler framst forsaljning
upprattas av smahustomter.
Kdpekontrakt upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Senast 2 ar (Inklusive maklarjournal,
plan 5B efter att likvidavrakning och
fastighetsfor|behorighetshandlingar
séljningen
slutforts, Handlingar som ror
alternativt  |fastigheter som saljs
fastigheten |inom ramen for ett
har exploateringsprojekt,
avregistrerat|arkiveras och bevaras
S. ihop med
exploateringsprojektets
handlingar i nararkivet.
K&pebrev upprattas och Avtal N D Nararkiv  |P/D B Senast 2 ar [Kopia
Overlamnas i original till plan 5B efter att bevaras.
képaren fastighetsfor|Handlingar
saljningen |som ror
slutforts, fastigheter som
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alternativt
fastigheten
har
avregistrerat
S.

saljs inom
ramen for ett
exploateringspr
ojekt, arkiveras
och bevaras

ihop med
exploateringspr
ojektets
handlingar i
nararkivet.
Likvidavrakning upprattas  |Avtal Nararkiv |P Senast 2 ar [Handlingar
plan 5B efter att som ror
fastighetsfor|fastigheter som
saljningen |séljs inom
slutforts, ramen for ett
alternativt |exploateringspr
fastigheten |ojekt, arkiveras
har och bevaras
avregistrerat/ihop med
S. exploateringspr
ojektets
handlingar i
nararkivet.
Underrattelse om ny agare  |Underrattelse Public 360|P/D Senast 2 ar |Handlingar
inkommer fran Lantmateriet efter att som ror
fastighetsfor |fastigheter som
saljningen |saljs inom
slutférts, ramen for ett
alternativt  |exploateringspr
fastigheten |ojekt, arkiveras
har och bevaras

avregistrerat
S.

ihop med
exploateringspr
ojektets
handlingar i
nararkivet.
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Beskrivning

Kommunen kdper en fastighet. Kan forekomma en lantmateriprocess som en del av fastighetsforvarv.

Fastighetskop
Arendemening: [fastighet], fastighetsférvarv
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring |Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(bendamning av s N=Nej | D=Diariefors Papper= Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Beslut om kop fattas Beslut N D Public 360|D B
Vardeutlatande inkommer Utredning J D Public 360|P/D B Vardeutldtande foregas
av upphandling
Kdpekontrakt upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet
Inklusive maklarjournal,
likvidavrakning,
behorighetshandlingar
och makemedgivande
Likvidavrakning upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Kopebrev upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Foérvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Ansokan om lagfart upprattas |Ansdkan N D Public 360|D B Skickas till
Lantméateriet
Beslut om lagfart inkommer |Beslut N D Public 360|P/D B Forvaras i
fastighets-
arkivet
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Ansdkan om dddning av Ansokan N D Public 360|D B

pantbrev

Beslut om dddning Beslut N D Public 360|P/D B Forvaras i

av pantbrev fastighets-
inkommer arkivet
Verksamhetsomrade Beskrivning

Mark och exploatering ) ) ) ) } ) o )

Process Beskriver den formella processen for reglering, avstyckning, m.m. géllande fastigheter. Lantmateriforrattningsprocessen forekommer

Lantmateriférrattning

vanligtvis inflatat i dvriga Mark och exploateringsarenden.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Forvaring |Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(bendmning av s N=Ngj D=Diarieférs Papper= Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk Pp

férvaring P
Digitalt=
D

Ansodkan om AnsoOkan N D Public 360|D B Efter5 ar

lantmateriférrattning upprattas

Bekraftelse av ansdkan Lantmaterihandling |N D Public 360|D B Efter 5 ar

inkommer

Lantmateriutrednin Lantmaterihandling |N D Public 360|D B Efter 5 ar

g inkommer

Kallelse till Lantmaterihandling [N D Public 360|D B Efter 5 ar

lantmaterisammantrade

inkommer

Lantmaterimotesprotokoll Lantméaterihandling [N D Public 360|D B Efter 5 ar

inkommer

Forslag till verenskommelse |Lantmaterihandling N D Public 360|D B Efter 5 ar

inkommer
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Yrkande upprattas AnsoOkan N D Public 360|D Efter5ar |Yrkande om
handlaggningens
form och/eller utfall
Overenskommelse om Avtal N D Public 360|P Efter5ar |Handlingarna forvaras i
fastighetsreglering Nararkivet Plan 5B
upprattas under arendets
handlaggning.
Overenskommelse om Avtal J D Public 360 |P Efter 5 ar |Handlingarna férvaras i
bildande av ledningsratt Nararkivet Plan 5B
under drendets
handlaggning.
Kan omfattas av
sekretess,
kanslig infrastruktur.
Beslut inkommer Lantmaterihandling |N D Public 360|D Efter5 ar
Underrattelse om avslutad Lantmaterihandling |N D Public 360|D Efter 5 ar
forrattning inkommer
Lantmateriakt inkommer Lantmaterihandling [N D/S Public 360|D/P Efter 5 ar |Vid pappersexemplar
skannas forstasida och
innehallsforteckning till
Public 360 och
originalet bevaras i
fastighetsarkivet.
Ansodkan om inskrivning i Ansokan N D Public 360|D Efter 5 ar
fastighetsregistret
Underrattelse om Lantmaterihandling [N D Public 360|D Efter 5 ar

fastighetsinskrivning
inkommer
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Rattighet till forman fér
kommunen, belastande
privat mark

Beskrivning

En rattighet innebar ratten att anvanda nagons fastighet pa ett visst satt. Till exempel ar det vanligt att fa ratt att ta vag, vatten, aviopp
eller ledning 6ver nagon annans mark. Det finns rattigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer

(nyttjanderatt).

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

Arendemening: [fastighet][upprattande/godkannande av 6verlatelse/andring/uppsagning] av [avtalstyp], avseende [dndamal]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till Anmarkning
(benémning av s N=Negj DfDiariefbrs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk o
férvaring Digitalt=D
Ansokan om Ansokan N D Public 360|D B Efter5ar [Se process
ledningsratt/officialservitut Lantmateriforrattning
skickas
Arrendeavtal upprattas Avtal N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighetsarkivet.
Arrenden ar juridiskt
uppdelat i fyra olika
kategorier:
- Bostadsarrende
- Jordbruksarrende
- Anlaggningsarre nde
- Lagenhetsarrende
Nyttjanderattsavtal upprattas |Avtal N D Néararkiv |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Tomtrattsavtal upprattas Avtal N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Avtalsservitut upprattas Avtal N D Nararkiv |P/D B Foérvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process

Rattighet belastande
kommunal mark

En rattighet innebar ratten att anvanda nagons fastighet pa ett vist satt. Till exempel ar det vanligt att fa ratt att ta vag, vatten, avlopp eller
ledning 6ver nagon annans mark. Det finns rattigheter mellan fastigheter (servitut) och mellan fastigheter och personer

(nyttjanderatt).

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

Arendemening: [fastighet][upprattande/godkénnande av Sverlatelse/andring/uppsagning] av [avtalstyp], avseende [andamal]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Forvaring |Medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(benémning av s N=Ngj DfDiariefijrs_, Papper=P BevaraE=B slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Forfragan om Ansokan N D Public 360|D B Efter 5 ar
markupplatelse inkommer
Arrendeavtal upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i fastighetsarkivet.
plan 5B Arrenden ar juridiskt
uppdelat i fyra olika
kategorier:
- Bostadsarrende
- Jordbruksarrende
- Anlaggningsarrende
- Lagenhetsarrende
Nyttjanderattsavtal upprattas |Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i fastighetsarkivet
plan 5B
Tomtrattsavtal uppréattas Avtal N D Nararkiv |P B Foérvaras i fastighetsarkivet
plan 5B
Servitutsavtal upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i fastighetsarkivet
plan 5B
Jaktrattsavtal upprattas Avtal N D Nararkiv |P B Forvaras i fastighetsarkivet
plan 5B
Uppsagning upprattas Beslut N D Public 360|P/D B Delgivningsforfarande
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Meddelande om Beslut N D Public 360|P/D B Delgivningsforfarande
villkorsandring upprattas

Ansdkan till arrendenamnden |Ansdkan N D Public 360|D B Forvaras i fastighetsarkivet
upprattas

Yttrande till arrendendmnden |Yttrande N D Public 360|D B Foérvaras i fastighetsarkivet
upprattas

Dom frén Arrendenamnd eller  (Dom N D Nararkiv |P/D B Forvaras i fastighetsarkivet
overinstans inkommer plan 5B

Overklagan upprattas Overklagan N D Public 360 |D B

Verksamhetsomrade Beskrivning

Mark och exploatering

Process
Upprattande av tomtratt

En tomtratt ger ratt att anvanda en specifik fastighet som ags av kommunen eller staten. For detta betalar en tomtrattshavare en
arlig tomtrattsavgift (avgald) till kommunen. En tomtrattshavare har i princip nastan samma ratt att anvanda marken som en agare
till en frikdpt fastighet och har ratt att belana tomtratten.

Arendemening: [fastighet], upprattande av tomtratt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format |Bevaral/gallra Till Anmaérkning
(benémning av s N=Negj DfDiariefijrs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk o
férvaring Digitalt=D
Tomtrattsavtal uppréattas Avtal N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Tomtrattsavtal skickas for Ansokan N D Public 360|D B
inskrivning
Andringsavtal om Avtal N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
tomtrattsavgald upprattas plan 5B fastighets-
arkivet
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Medgivande fran Medgivande N D Nararkiv |P/D B Foérvaras i
pantrattshavare inkommer plan 5B fastighets-
arkivet
Kontrolluppgift for betald Sammanstalining [N S Sharepoin |D G10ar Kontrolluppgift
tomtrattsavgald upprattas t skickas till
Skatteverket
och tomtratts-
havaren.

Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process
Forsaljning (Frikdp) av tomtratt

Beskrivning

Beskriver processen for tomtrattshavares frikdp av sin tomtratt Genom processen upphor tomtrattsavtalet och den tidigare upplatna fastigheten
séljs till tomtrattshavaren.

Arendemening: [fasti

het], forsaljning av tomtratt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(benamning av s N=Negj D=Diarieférs Papper= Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D

Se aven process for Vid frikdp av tomtratt ar
fastighetsforsaljning processen

Fastighetsforsaljning

tilldmplig, med tillagg

av nedan angivet.
Beslut om Beslut N D Nararkiv |P/D B Senast 2 ar |Beslutet
tomtrattskontrakts plan 5B efter att stamplas och
upphérande fattas forsaljningeniundertecknas

ar slutford.  |direkt pa

tomtratts-

kontraktet.
Overséandelse av original Avtal N D B Senast 2 ar |Kopia av
av upphort efter att originalavtal
tomtrattskontrak till forséljningen|sparas. Den

ar slutford.
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kdparen

arkiveras
tillsammans med
den salda
fastighetens 6vriga
handlingar i
centralarkivet

Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process

Upphoérande av tomtratt
genom 6verenskommelse

Beskrivning

Arendemening: [fastighet], upphdrande av tomtratt

Tomtrattshavaren har alltid ratt att salja sin tomtratt men har inte ratt att sdga upp avtalet. | séllsynta fall kan parterna éverenskomma om
att upplésa en tomtratt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format [Bevara/galira Till Anmérkning
(bendmning av s N=Ngj D=Diarieftrs Papper= Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Forfragan om upphdérande Skrivelse N D Public 360|D B
av tomtratt inkommer
Overenskommelse uppréttas |Avtal N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
plan 5B fastighets-
arkivet
Ansodkan om dédning av AnsoOkan N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
tomtratt upprattas plan 5B fastighets-
arkivet
Underrattelse om beslutom  [Lantmaterihandling [N D Nararkiv |P/D B Forvaras i
dédning inkommer plan 5B fastighets-
arkivet
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process
Uppséagning av tomtratt

Beskrivning

| sallsynta fall kan kommunen valja att saga upp ett tomtrattsavtal.

Arendemening: [fastighet], uppségning av tomtratt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra Till Anmarkning
(benémning av s N=Negj DfDiariefi')rs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk oF

férvaring Digitalt=D

Uppséagning upprattas Beslut N D Public 360 |P/D B 5ar

Uppsagningen anmals till Anmalan N D Public P/D B 5 ar

Lantmateriet, 360

Fastighetsinskrivning, for

anteckning i fastighetsregistret.

Klander av uppségningen Skrivelse N D Public P/D B 5 ar

inkommer. 360

Beslut av fastighetsdomstol Dom N D Public P/D B 5 ar

360

Overenskommelse om Avtal N D Public P/D B 5 ar

inldsen av byggnader 360

upprattas

Ansokan om dédning av Ansokan N D Public 360|D B 5ar

tomtratt upprattas

Underrattelse om beslutom  [Lantmaterihandling [N D Public 360 |P/D B 5ar

dédning inkommer
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Process
Fastighetstaxering

Beskrivning

Hantering av taxering av kommunens fastighetsinnehav.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Férvaring |Medium/forma|Bevaral/galira Till Anmarkning
(bendmning av s N=Ngj D=Diariefors t Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handlin J=J S=Systematisk
9 @ férvaring Pappe
r=P
Digitalt
=D
Fastighetsdeklarationsblankett |Skrivelse N S Fastighets- D G efter 8 ar Forvaras i
inkommer arkivet fastighets-
arkivet
Fastighetsdeklaration Skrivelse N S Fastighets- D G efter 8 ar Forvaras i
upprattas arkivet fastighets-
arkivet
Forslag till ny Skrivelse N S Fastighets- D G efter 8 ar Forvaras i
fastighetstaxering inkommer arkivet fastighets-
arkivet
Forfragan om férhallande pa  |Skrivelse N S Fastighets- D G efter 8 ar Foérvaras i
fastighet inkommer arkivet fastighets-
arkivet
Beslut om taxeringsvarde Beslut N S Fastighets- D Gefter8ar Forvaras i
inkommer arkivet fastighets-
arkivet
Forelaggande fran Beslut N D Public 360 |D B Resulterar i vissa fall i
Skatteverket inkommer arende
Begaran om omprévning / Ansokan N D Public 360 |D B Resulterar i arende
overklagan upprattas
Beslut/dom efter Beslut N D Public 360 |D B Komplettering till

omproévning /
Overklagande
inkommer

befintligt arende
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Verksamhetsomrade
Mark och exploatering

Beskrivning

Process
Medlemskap i

samfallighetsféreningar/vagfor

Kommunen ar i vissa fall medlem i samfallighetsféreningar, métesprotokoll och kallelser fran dessa samlas arsvis i ett samlingsarende.

eningar Arendemening: Samfallighetsféreningar, vagforeningar, vagsamfalligheter dar kommunen ar medlem [ar]
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format |Bevaral/gallra Till Anmaérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diarief<'jrs_ Papper= Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Kallelse med ev. bilagor Skrivelse N D Public 360|D B Efter 5 ar
inkommer
Arsmétesprotokoll med ev. Métesprotokoll N D Public 360|D B Efter 5 ar
bilagor inkommer
Skriftvaxling av betydelse Skrivelse N D Public 360D B Efter 5ar |[Ex. synpunkter pa
mellan féreningen och beslut fattade av
kommunen (som medlem) arsstdmman
Verksamhetsomrade Beskrivning

Mark och exploatering

Process

Delagarskap i
markavvattningsféretag/

dikningsforetag

Arendemening: [Namn p& markavvattningsforetag], berérande kommunégda fastigheten [fastighet]

Kommunen som markagare ar i vissa fall delagare i markavvattningsféretag/dikningsféretag. Motesprotokoll och kallelser fran dessa
diariefors separat for varje markavvattningsforetag.

Aktivitet

Dokument
(benamning av
handling)

Sekretes
s N=Ngj
J=Ja

Registrering
D=Diariefors
S=Systematisk
férvaring

Forvaring [medium/format
Papper=
P
Digitalt=
D

Bevaralgallra
Bevaras=B Gallras=G

Till
slutarkivet

Anmarkning
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Avskjutningsrapporter

och 6vriga observationer. Samlingsarende arligen.

Arendemening: Avskjutningsrapporter for jaktomraden pa kommunagd mark [ar]

Kallelse till arsmote inkommer [Skrivelse N D Public 360|D B Efter 5 ar

Arsmétesprotokoll inkommer [Métesprotokoll N D Public 360|D B Efter5 ar

Begaran om omprévning Ansokan N D Public 360 D B Forvaras i

upprattas Fastighetsarkivet under
arendets handlaggning

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

miljddomstol inkommer Fastighetsarkivet under
arendets handlaggning

Verksamhetsomrade Beskrivning

Mark och exploatering . . ) . R . .

Process For de fastigheter dar jaktlag innehar jaktarrende pa kommunal mark behdéver dessa uppratta en arlig rapport éver méngden falt vilt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Férvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till Anmérkning
(benﬁmning av s N=Negj DfDiariefbrs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk =
forvaring Digitalt=D
Avskjutningsrapport Utredning N D Public 360|D/P B Efter5ar |Inkommer en rapport
inkommer per jaktlag.
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Plan

Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Process

Ansdkan om fiskevardsmedel

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Fiskevardsmedel [Ar]

For diverse fiskevardsprojekt gar det att soka sa kallade fiskevardsmedel. Dessa ska anvandas for bl.a. bildande av
fiskevardsomraden, fiskevard och fisketillsyn. Efter anstkan fordelar Lansstyrelserna dessa medel bland de som sdker dem pa
uppdrag av Havs- och vattenmyndigheten.

Ansokan om lokala

naturvardsbidrag (LONA)

Arendenamn: Lokala naturvardsbidrag (LONA) [Ar], [beskrivning]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Foérvaring |medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(benéimning av s N=Negj DfDiarieférs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk o
férvaring Digitalt=D
Ansdkan skickas Ansokan N D Public 360 |D B Efter5 ar
till Lansstyrelsen
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
Lansstyrelsen
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljostrateqgi
Process Den lokala naturvardssatsningen (LONA) ska stimulera kommunernas och ideella foéreningars langsiktiga naturvardsengagemang.
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Ansdkan om lokala
vattenvardsprojekt (LOVA)

kommuner, foreningar och andra sammanslutningar.

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

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Forvaring |medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(bendmning av s N=Nej | D=Diariefors Papper= Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Ansokan skickas AnsoOkan N D Public 360 |D B Efter 5 ar
till Lansstyrelsen
Beslut inkommer Beslut N D) Public 360 |D B Efter 5 ar
Slutrapport skickas till Utredning N D Public 360 |D B Efter5 ar
Lansstyrelsen
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljostrategi
Process Lokala atgarder for battre havsmiljo kan fa stod fran LOVA-bidraget. Bidraget kan sdkas hos lansstyrelsen och gar framfor allt till

Lansstyrelsen

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  [Férvaring |Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(bendmning av s N=Ngj D=Diariefors Papper= Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk
forvaring P
Digitalt=
D
Ansdkan skickas Ansokan N D Public 360 |D B Efter 5 ar
till Lansstyrelsen
Beslut inkommer Beslut N D) Public 360 |D B Efter 5 ar
Slutrapport skickas till Utredning N D Public 360 |D B Efter5 ar
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Verksamhetsomrade
Plan

Beskrivning

Genom ett planbesked kan den som har for avsikt att genomfora en atgard fa ett snabbt och tydligt besked om kommunen tanker inleda

Process
Planbesked ett planlaggningsarbete eller inte. Kommunens besked ska vara skriftligt och motiverat.
Verksamhetssystem: Public360
Ansokan om planbesked férvaras i Planenhetens arkiv pa vaning 5 fram till beslutande planbesked, efter 5 ar arkiveras de i slutarkivet.
Lagrum: Plan- och bygglagen.
Arendenamn: Planbesked for (fastighetsbeteckning)
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |[Férvaring |Mledium/format [Bevara/galira Till Anmérkning
amni =Nei J= =Diariefo = =G |slutarkivet
(benammng av N=Nej J=Ja D_Dlarlefor§ Papper=P Bevaras=B Gallras=G
handllng) S—SyStematISk o
férvaring Digitalt=D
Planansékan inkommer Ansdkan — N D Nararkiv D B Vid Inkommer framst
planbesked for plan 5B planbeske |digitalt
(fastighetsbetecknin d
9)
Bekraftelse till sbkande Bekraftelse N D Public360 (D G Vid
till sbkande planbeske
d
Begar komplettering fran Begaran om N D Public360 (D B Vid
sbkande komplettering planbesked
Begard Begard N D Public360 (D B Vid
komplettering komplettering planbesked
inkommer mottages
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Tjansteskrivelse upprattas Forslag till beslut — [N Public360 (D Vid
planbesked for planbesked
(fastighetsbetecknin
9)
Kommunicering av negativt Kommunicering— [N Public360 (D Vid Forslag till negativt
beslut forslag till beslut planbesked [Beslut kommuniceras
ev med sbkande
Beslutet inkommer Protokollsutdrag — [N Public360 D Vid Sammantradesdatu
beslut — planbesked planbesked |mi

for

protokollsutdraget

(fastighetsbetecknin
g) USU/KS
§§(paragrafnumme
r) (20XX-XXXX)
Verksamhetsomrade Beskrivning
Plan
Process En detaljplan reglerar mark- och vattenanvandningen inom ett geografiskt avgransat omrade som exempelvis ett nytt bostadskvarter
Detaljplan eller verksamhetsomréade.

Verksamhetssystem: Public 360

Gallande detaljplaner forvaras i Planenhetens arkiv pa vaning 5, avslagna, avbrutna eller ej langre gallande detaljplaner arkiveras i

slutarkiv.

Lagrum: Plan- och bygglagen

Arendenamn: Detaljplan for andamal, fastighetsbeteckning, “populédrnamn”
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Aktivitet Dokument Sekretess| Registrering  |Forvaring |Medium/format/Bevaral/galira Till Anmaérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja DfDiariefér_s Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) S=Systematisk o
férvaring Digitalt=D
Delegationsbeslut Beslut — Planstart for |N D Public360 D B Vid Endast for aldre
om planstart, (titel pa detaljplan) detaljplanens |positiva
planchefens beslut upphoérande |planbesked nar
pa delegation planuppdrag givits
| samband med
positivt planbesked
men planarbetet ej
startat.ldessa fall
upprattas ingen
tiansteskrivelse for
beslut om
planuppdrag.
Tjansteskrivelse upprattas Forslag till beslut— N D Public360 D B Vid
planuppdrag fér detaljplanens
(fastighetsbeteckning) upphorande
Beslut om planuppdrag Protokollsutdrag, N D Public360 D B Vid KS/USU fattar
beslut, planuppdrag detaljplanens [beslut om positivt
for upphérande |planbesked- Endast
(fastighetsbeteckning) | undantagsfall. |
USU/KS dessa fall upprattas
§§paragrafnummer, ingen
20XX-XXXX tjansteskrivelse for
beslut om
planuppdrag.
Uppdragsdirektiv Direktiv - N D Public 360 |D B Vid Vid storre
uppdragsdirektiv detaljplanen s |exploateringar finns
upphérande |[direktivet istallet i
separat
exploateringsarende
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Projektdirektiv Direktiv - Public360 D Vid
projektdirektiv detaljplanen s
upphdrande
Projektplan for detaljplan Projektplan Public360 D Vid Tas fram av
upprattas detaljplanen s |projektledaren
upphdérande
Plankostnadsavtal skickas till |Avtal — Public360 D Vid Reglerar
exploator plankostnadsavtal for detaljplanen s [kostnaderna for
undertecknande upphorande |upprattandet av
detaljplaner
Plankostnadsavtal inkommer |Avtal — Nararkiv [P/D Vid
undertecknat plankostnadsavtal plan 5B detaljplanen s
undertecknat av upphdrande
(exploator)
/Avtal for samverkansavtal Avtal — Nararkiv D Vid
skickas Samverkansavtal for plan 5B detaljplanen s
undertecknande upphdérande
Samverkansavtal Avtal — Nararkiv |[P/D Vid
undertecknat kommer in Samverkansavtal plan 5B detaljplanen s
undertecknat av upphérande
Undersdkning av betydande |Remiss — Public 360|D Vid Skickas till
miljopaverkan skickas undersokning av detaljplanens |Lansstyrelsen
betydande upphorande
miljopaverkan
Yttrande avseende Yttrande — Public 360 D Vid Inkommer fran
betydande miljdpaverkan unders6kning av detaljplanen s |Lansstyrelsen
inkommer betydande upphérande

miljépaverkan
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Avropsforfragan skickas till
konsult

Avropsforfragan — (typ

av utredning)

N

D

Vid
detaljplanens
upphérande

Galler avrop pa
ramavtal,
direktupphandlinga
r diariefors i eget
arende

Undertecknad bestallning
inkommer

Bestallning — (typ av
utredning)

N

P/D

Vid
detaljplanens
upphdrande

Utredningar som
krdvs som underlag
for planer.

Utredningar inkommer

Utredning — (typ av
utredning)

N

D

Vid
detaljplanens
upphorande

Exempelvis:
geoteknisk
undersokning, VA-
undersokning,
arkeologiska
undersdkningar,
miljdkonsekvens-
beskrivn ing,
naturinventering,
riskanalys,
landskapsanalys,
bullerutredning,
markmiljéutredning,
luftmiljéutredning,
vattenutredning,
kulturmiljéutredning
, social konsekvens-
beskrivning,
vagutredning.

Detaljplaneforslag till samrad

upprattas

Samradshandlingar

N

D

Vid
detaljplanens
upphdérande

Beslut fattas av
kommunstyrelsen
eller pa delegation.
Innehaller plankarta
samt
planbeskrivning
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-Ovriga enl sandlista

Tjansteskrivelse infor Forslag till beslut—  |N Public 360|D Vid
samradsbeslut samrad - detaljplan for detaljplanens
(fastighetsbeteckning) upphorande
Delegationsbeslut infér Delegationsbeslut— |N Public360 D Vid
samrad, samrad — detaljplan detaljplanen s
Planchefens beslut pa for (titel pa detaljplan upphorande
delegation )
Beslut om samrad Protokollsutdrag — N Public360 D Vid
Beslut samrad for detaljplanen s
(titel pa detaljplan) upphorande
USU/KS
§§paragrafnummer
(20XX-XXXX)
Detaljplaneforslag gar ut pa |Fastighetsforteckning |N Public 360 D Vid
samrad - samrad detaljplanen s
upphdérande
Detaljplaneforslag gar ut pa [Sandlista - samrad  |N Public360 D Vid
samrad detaljplanen s
upphérande
Detaljplaneforslag gar ut pa |Information om N Public360 D Vid
samrad samrad detaljplanen s
upphorande
Detaljplaneforslag gar ut pa |Remiss — samrad, N Public360 D Vid
samrad -Lantmateriet detaljplanen s
-Lansstyrelsen upphdrande
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Yttranden inkommer Yttrande samrad N Public 360 |D Vid
detaljplanens
upphérande
Granskning
Samradsredogorelse Samradsredogorelse |N Public360 D Vid
upprattas detaljplanens
upphdrande
Detaljplaneforslag Granskningshandlin g [N Public 360 |D Vid Beslut tas av
till granskning detaljplanens |kommunstyrelsen
upprattas upphérande [eller pa delegation.
Innehaller plankarta
samt
planbeskrivning och
samradsredogorelse
Delegationsbeslut, Delegationsbeslut— [N Public360 |D Vid Tar planchef
graskning detaljplan detaljplanens
for (titel pa detaljplan) upphérande
Forslag till beslut upprattas  [Forslag till beslut — N Public360 |D Vid
Getalplan o (itl e
pa dg’:aljplan) upphorande
Beslut om granskning Protokollsutdrag - N Public 360|D Vid
Beslut - detaljplanens
granskning for (titel pd upphérande

detaljplan) USU/KS
§§paragrafnummer,
(20XX-XXXX)
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Detaljplaneforslag garutpa [Fastighetsforteckni N Public 360|D Vid
granskning ng - granskning detaljplanens
upphdrande
Detaljplaneférslag garutpad [Sandlista - N B D Vid
granskning granskning detaliplanens
upphérande
Underrattelse om granskning [Underrattelse om N B D Vid
granskning detaljplanens
upphérande
Granskningsremiss skickas ut [Remiss - N B D Vid
Granskning detaljplanens
-Enligt upphérande
fastighetsforteckning
-Enligt sandlista
Yttrande inkommer Yttrande - Granskning [N Public 360 D Vid
detaljplanens
upphérande
Uppréattat Granskningsutlatande |N Public 360 D Vid
granskningsutlatande detaljplanens
upphorande
Publicering och utskick av Underrattelse om N Public 360 D Vid Publiceras pa
underrattelse om granskningsutlatande detaljplanens [anslagstavla och
granskningsutlatande upphorande  (skickas till
lansstyrelsen
Utskick av meddelande om  |[Meddelande om N Public 360 D Vid Skickas enligt
granskningsutlatande granskningsutlatande detaljplanens [sé@ndlista for
upphorande |meddelande om

antagande

Antagande
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Detaljplaneférslag infor Antagandehandlingar |N Public 360|D Vid Beslut fattas av
antagande upprattas detaljplanens [kommunfullmaktige
upphérande |alternativt
kommunstyrelsen
vid
mindre planer
Tjansteskrivelse om beslut  [Forslag till beslut — N Public360 D Vid
om antagande antagande av detaljplanens
detaljplan for (titel pa upphdrande
detaljplan)
Beslut om antagande Protokollsutdrag — N Nararkiv D Vid
beslut antagande av plan 5B detaljplanens
(titel pa detaljplan), upphorande
USU/KS,
§§paragrafnummer,
(20XX-XXXX)
Publicering av underrattelse |Underrattelse om Publiceras pa
om antagande antagande hemsidan
Antagen detaljplan skickas till Meddelande om Public 360
Lansstyrelsen och antagande
Lantmateriet samt till berérda [-Lansstyrelsen
-Lantmateriet
-Ovriga enligt
sandlista
Lansstyrelsens beslut om att |Beslut — N Public 360 D Vid
Overprova eller ej inkommer  |(Lansstyrelsens detaljplanens
beslut att dverprova upphorande

eller inte)

Lagakraft
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Ett lagakraftbevis upprattas  |Lagakraftbevis - N D Public360 D Vid Laga kraft datum,
aktnummer detaljplanen s [aktnummer och
upph{jrande (omrédeOOO
Lagakrafthandlingar diarieférs|Plankarta — LAGA N P/D Till Laga kraft datum,
KRAFT, (titel pé slutarkivet aktnummer och
detaljplan), akt- (omrade000) ska
nummer alltid finnas med
pa plankartan
Lagakrafthandlingar diariefors|Planbeskrivning — N D Public360 Laga kraft datum,
LAGA KRAFT, (titel pa aktnummer och
detaljplan), (omrade000) ska
Aktnummer alltid finnas med pa
(omrade000) planbeskrivningen
Information om lagakraft Information om N D Public360
skickas till Lansstyrelsen och |lagakraft
Lantmateriet
Overklagandeprocessen
Overklaganden inkommer Overklagande N D Public 360|D Vid
detaljplanens
upphorande
Rattidsprévning upprattas Beslut - N D Nararkiv |D Vid Réattidsbeddémning
rattidsprovning plan 5B detaljplanens |gérs av
upphérande |kommunjuristen.
Avvisa Overklaganden Beslut —avvisande av [N D Public360 |D Vid Fattas av
overklagan detaljplanens  [tiansteman med
upphérande delggation att
avvisa
Overklaganden
Overklaganden skickas Meddelande om N S Public 360 |D Vid Sjalva
vidare till Mark- och Overklagande detaljplanens 6v§rklagandena
miljddomstolen upphérande skickas med.
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Forelaggande/meddelande om [Féreldaggande/Medd Public 360|D Vid
yttrande inkommer elande om att detaljplanens
inkomma med upphdérande
yttrande
Yttrande till Mark- och Yttrande - Public 360|D Vid
miljddomstolen Kommunen detaljplanens
skickas upphérande
Dom inkommer fran Mark- Dom Public 360|D Vid
och miljddomstolen detaljplanens
upphérande
Kommunens Overklagande - Public 360D Vid
Overklagande skickas till Kommunen detaljplanens
Mark- och upphérande
miljddomstolen
Meddelande om att beslut Skrivelse — Public 360|D Vid
Overklagats inkommer Overklagbart beslut detaljplanens
fran Mark- och upphdrande
miljddomstolen
Foreldggande/meddelande om [Féreldaggande/ Public 360|D Vid
yttrande inkommer Meddelande om detaljplanens
yttrande upphdrande
Yttrande till Mark- och Yttrande - Public 360|D Vid
miljodverdomstolen skickas  |Kommunen detaljplanens
upphérande
Dom inkommer fran Mark- Dom Public 360|D Vid
och miljdéverdomstolen detaljplanens
upphérande
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Verksamhetsomrade
Miljostrategi

Beskrivning

Syftet med miljdbokslutet ar att ge en sammantagen uppfdljning av kommunens miljdarbete for politiska beslutsfattare och

Process
Miljébokslut forvaltningsledning. Av stor vikt ar aven miljobokslutets betydelse i den utatriktade informationen om organisationens miljdarbete. Det
galler saval medborgare, foretag, kommuner och myndigheter. Om kommunen startar ett miljéledningsarbete (se avsnitt 2.3) ar ett
miljobokslut eller en liknande arlig uppféljning av miljdarbetet en nédvandig del for att fa ett komplett miljéledningssystem.
Arendenamn: Miljpbokslut [Ar]
Verksamhetssystem: Public 360
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvari |Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(benérnning av s N=Negj DfDiariefbrs_, ng Papper=P Bevaras=B Gallras=G |[slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk =F
férvaring Digitalt=D
Upprattande av miljdbokslut |Utredning N D Public |D B Efter5 ar
360
Behandlas i Protokollsutdrag N D Public (D B Efter 5 ar
kommunfullmaktige 360
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Verksamhetsomrade
Plan

Process
Planprogram

Beskrivning

Innan kommunen pabdrjar ett detaljplanearbete kan ett planprogram behdéva tas fram for att dversiktligt utreda férutsattningar och
visioner. Planprogram gors ofta dver ett stérre omrade och ger en struktur for bebyggelse, vagnat och gronytor.

Verksamhetssystem: Public 360

Gallande planprogram férvaras i Planenhetens arkiv pa vaning 5, avslagna, avbrutna eller €j langre gallande detaljplaner arkiveras i

slutarkiv.

Lagrum: Plan- och bygglagen

Arendenamn: Planprogram fér typ av bebyggelse, fastighetsbeteckning, "eventuellt populérnamn”

Aktivitet Dokument Sekretess| Registrering (Férvaring |Mmedium/format |Bevaral/galira Till Anmérkning
(benéfnning av N=Nej J=Ja gfgiarieférs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) =Systematisk o
férvaring Digitalt=D
Uppdragsdirektiv Direktiv — N D Public 360 |D B Vid plan- Vid storre
uppdragsdirektiv programmets |exploateringar finns
upphérande |direktivetistalleti
separat
exploaterings-
arende
Projektdirektiv Direktiv — N D Public 360 |D B Vid plan-
projektdirekt programmets
upphdérande
Projektplan upprattas Projektplan N D Public 360 |D B Vid plan- N
programmets
upphorande
Plankostnadsavtal upprattas |Avtal N D Nararkiv P/D B Vid plan- Reglerar kostnaderna
plan 5B programmets [fér upprattandet av
upphdrande |detaljplaner
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Undersdkning om betydande [Remiss — Public 360 |D Vid plan- Skickas till
miljdpaverkan undersdkning om programmets |Lansstyrelsen
betydande upphdrande
miljopaverkan
'Yttrande om undersokning av [Yttrande — Public 360 |D Vid plan- Vid forelaggande om
betydande miljépaverkan undersokning om programmets |miljokonsekvens-
betydande upphdrande |beskrivning fattas
miljopaverkan beslut. Annars
yttrande
Utredningar inkommer Utredning — (typ Public 360 |D Vid plan- Exempelvis:
av utredning) programmets |geoteknisk
upphdérande |undersokning, VA-
undersoOkning,
arkeologiska
undersokningar,
miljokonsekvens-
beskrivning,
naturinventering,
riskanalys,
landskapsanalys,
bullerutredning,
IAvropsforfragan skickas till  |Avropsforfragan — Public 360 D Vid Galler avrop pa
konsult (typ av utredning) detaljplanens |ramavtal,
upphorande direktupphandlingar

diariefors i eget
arende
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Undertecknad bestallning
inkommer

Bestallning — (typ
av utredning)

Nararkiv plan
5B

P/D

Vid
detaljplanens
upphdrande

Utredningar som kravs
som underlag for planer.

Programférslag till samrad
upprattas

Programférslag

N

Public 360

Vid plan-
programmet

S
upphdérande

Beslut om programsamrad

Protokollsutdrag

N

Public 360

Vid plan-
programmet
S
upphdérande

Programsamradshandling
skickas ut

Remiss - samrad

Public 360

Vid plan-
programmet
S
upphdérande

Skickas till berérda
myndigheter och andra
direkt berdérda parter.

Yttranden inkommer

Yttrande - samrad

N

Public 360

Vid plan-
programmet
s
upphérande

Samradsredogorelse
upprattas

Samradsredogorelse

N

Public 360

Vid plan-
programmet
S
upphorande

En sammanstalining
av de inkomna
yttrandena med
kommentarer fran
forvaltningen.
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Beslut fattas

Protokollsutdrag

N

Public 360

D

Vid plan-
programmet
S
upphérande

Godkant planprogram
upprattas

Godkannande
planprogram

Public 360

Vid plan-
program
mets
upphdrande

Regional transportplan

Arendenamn: Regional transportplan [ar]

Verksamhetssystem: Public 360, Webmap

medlemmar i GR. Upprattas vart 4:e ar av Vastra Gotalandsregionen

Verksamhetsomrade Beskrivning
Plan .
Process Overgripande transportplaner, regional plan samt nationell plan. Fér Géteborgsregionen upprattas ett gemensamt yttrande for

inkommer

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format |Bevaral/gallra Till Anmarkning
(benél_"nning av s N=Negj DfDiarieférg Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk o
férvaring Digitalt=D
En utredning upprattas via  |Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
GR:s infrastrukturnatverk for
respektive plan
Forslag GR:s Utredning N D Public 360 |D B Efter5 ar
regionalplan inkommer
Yttrande upprattas Yttrande N D Public 360 |D B Efter5 ar
GR:s slutliga version pa Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Planforslag inkommer Utredning N D Nar- P/D B Efter54ar  |[Fran VGR
arkiv

Yttrande upprattas Yttrande N D Public 360 |D B Efter5ar

Beslutad fattas Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar

Verksamhetsomrade Beskrivning

Plan

Process Om behov av vagplan inte foreligger diarieférs eventuella 6verenskommelser och genomférandet i samma arende.

Upprattande av vagplan

Arendenamn: [Vagnamn/del] vagplan

Verksamhetssystem: Public 360, Webmap

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering | Forvari |medium/format |Bevaral/galira Till Anmaérkning
(benﬁmning av s N=Ngj DfD|ar|efors_, ng Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk oF
férvaring Digitalt=D

En atgardsvalsstudie Utredning N D Public |D B Efter5ar |Detta sker i de fall

upprattas och skickas till 360 kommunen ar

Trafikverket initiativtagare. | de fall
Trafikverket ar
initiativtagare inkommer|
en atgardsvalsstudie
fran Trafikverket

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

atgardsvalsstudie mellan arkiv

Trafikverket och kommunen

Trafikverket inkommer med  |Vagplan N D Public |D B Efter 5 ar

vagplan 360

Avtal upprattas Avtal N D Nar- |P/D B Efter5ar |Exempelvis

arkiv medfinansieringsavtal,

avsiktsforklaring

Samradshandling inkommer |Remiss N D Public |D B Efter 5 ar

fran Trafikverket 360
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Svar pa samradshandling Yttrande N D Public |D B Efter 5 ar
360

Samradsredogorelse Skrivelse N D Public |D B Efter5 ar

inkommer 360

Faststallelse inkommer Beslut N D Public |D B Efter5 ar
360

Bestallning av genomférande (Bestallning N D Nar- |P/D B Efter 5 ar

skickas till Bygg och arkiv

projektledning

Verksamhetsomrade Service

Lokalvard

Verksamhetsomrade Beskrivning

Lokalvard

Process Planer for hur ofta och med vilken kvalité en viss lokal eller yta skall stadas.

Framtagande av
stadberakningar

Verksamhetssystem: Delta

berakningar

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk P?Pper P Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Upprattande Utredning N S Delta D G vid inaktualitet |-
av stad-
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Verksamhetsomrade
Lokalvard

Process

Framtagande av
riskanalyser vid

Beskrivning

Upprattas exempelvis nar nya maskiner upphandlas eller nytt objekt skall stadas

arbetsmoment Verksamhetssystem: Sharepoint

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av s N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk o Gallras=G

Upprattande av riskanalys |Utredning N S Sharepoint |D G vid inaktualitet |-

Maltidsservice

Verksamhetsomrade Beskrivning

Maltid

Process Framtagande av statistikunderlag for serverade portioner

Framtagande av
statistikunderlag for
serverade portioner

Verksamhetssystem: Excel

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendamning av s N=Negj D=Diariefors Paoper=pP Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk .F.Jp B Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Upprattande Utredning N - - - -
statistikunderlag
Verksamhetsomrade Beskrivning
Maltid
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Process
Framtagande av menyer

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

Verksamhetssystem: Mashie

Lagrum:

Arendenamn: Maltidsmenyer [&r

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering  |FOrvaring |Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendamning av s N=Negj D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk PP Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Upprattande av matsedel |Matsedel N D Public 360 |D B Efter5 ar
Naringsberakning och recept|Utredning N S Mashie D G vid inaktualitet Recept skickas

upprattas

ut till tillagande
enheter.

Verksamhetsomrade
Maltid

Process
Tillsyn fran
livsmedelsinspektion

Beskrivning

Miljé- och byggnadsndmnden goér kontinuerligt livsmedelstillsyn. Upprattas verksamhetsvis.

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum:

Arendenamn: [produktionskék/mottagningskék skola/férskolekdk/aldreomsorgskok] livsmedelstillsynarende [ar]

Sparas i KS-VR

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendamning av s N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematisk PP Gallras=G
férvaring Digitalt=D
Beslut om arlig tillsyn/avgift [Beslut N D Public 360 |D G efter 10 ar 71
Tillsynsrapport inkommer  |Utredning N D Public 360 |D G efter 10 ar




Yttrande skickas Yttrande N Public 360 |D G efter 10 ar Uppréttas vid eventuella
synpunkter

Felanmalan upprattas Anmalan N Nilex D Gefter 10 ar Uppréttas vid eventuella
synpunkter

Beslut om avslutad Beslut N Public 360 (D G efter 10 ar

inspektion

inkommer

Kontaktcenter

Verksamhetsomrade Beskrivning

Borgerliga vigslar

Process
Administration av vigslar

Kontaktcenter bistar vigselforrattare med administration infér och efter vigslar. Infér en vigsel bokas en tid och plats av Kontaktcenter
eller paret sjalva. Kommunvagledare forbereder handlingar som laggs i en parm som vigselforrattaren tar med sig till vigseln.
Handlingar fylls i efter vigseln och mappen lamnas ater till Kontaktcenter. Kommunvéagledare sammanstaller arligen underlag som
skickas till Lansstyrelsen.
Lagrum: Forordning (2009:263) om vigsel som forrattas av sarskilt férordnad vigselférrattare.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra |Till Anmarkning
(bendamning N=Nej J=Ja |D=Diariefors [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Forfragan inkommer. Anteckning N S KC-nararkiv P G efter -
arsskifte.
Vigselintyg, hindersprévning|Vigselintyg N S KC-nararkiv [P Se anm. Se anm. Se nasta post om
och uppgifter om vittnen vigselintyg.
inkommer.
Hindersprovning [N S KC-nararkiv P Se anm. Se anm. Se nasta post om
hindersprévning.
Skrivelse N S KC-nérarkiv P Gnarvigseln |-
handlagts.
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Bekraftelse skickas Bekréftelse N KC-nararkiv P G se anm. - Original skickas, kopia
gallras nar vigseln
handlagts.

Infor vigseln forbereds Protokoll N KC-nararkiv [P Se anm. Se anm. Se nasta post om

protokoll, memorial och protokoll.

vigselbevis. Vigselintyg,

protokoll och

hindersprovning fylls i efter

vigseln. Memorial N KC-nararkiv P (vigselbok) |B J Vigselbocker lAmnas
I6pande till
registraturen.

Vigselbevis N KC-nararkiv P Se anm. - Lamnas till
brudparet, ingen
kopia sparas.

Vigselintyg N KC-nararkiv P Se anm. - Skickas till
Skatteverket, ingen
kopia sparas.

Hindersprovning |N KC-nararkiv P Se anm. Se anm. Se nasta post om
hindersprévning.

Protokoll, hindersprévning |Protokoll N KC-nararkiv P B se anm. Efter 5 ar Original skickas till

och sammanstallning av Lansstyrelsen och

ersattningsansprak skickas Skatteverket. Kopior
till Lansstyrelsen en gang - — - - . skickas till

per ar. Hindersprovning |N KC-nararkiv P B se anm. Efter 5 ar registraturen och till
fakturering.

En kopia pa

hindersprévningen sparas  |Sammanstalining |N Sharepoint D G1ar N

for fakturering och originalet
skickas per post till
Skatteverket.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Skolskjuts

Process

Administration vid trasigt,
forlorat eller defekt skolkort

Beskrivning

Skolkort kan beviljas for de grundskoleelever som uppfyller kriterierna. Trasigt, forlorat eller defekt busskort kan anmalas via
ett digitalt formular pa kungalv.se dar dven betalning via Swish sker. Kommunvéagledare pa Kontaktcenter tar emot anmalan,

sparrar kortet, utfardar ett tillfélligt kort vid behov, bestaller ersattningskort och ldmnar ut detta.
Arenden registreras och hanteras i verksamhetssystemet OpenE.

Utfors pa uppdrag av Trafik gata park.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra [Till Anmaérkning
(bendmning  |N=Negj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkiv
av handling) [J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras et
férvaring D=Digitalt
Anmélan om trasigt eller férlorat skolkort
Anmalan om trasigt eller Anmalan N S OpenE D G efter 1 ar N
forlorat skolkort inkommer.
Swishbetalning sker direkt vid
anmalan.
Ett tillfalligt ersattningskort Fardbevis N S KC-nararkiv  |P Ingen kopia N
utfardas vid behov och sparas
skickas da till angiven adress
eller kan hamtas ut pa
Stadshuset. Anteckning gors i| Anteckning N S OpenE D) G efter 1 ar* N
OpenE. Det tidigare busskortet
sparras och ett ersattningskort
bestalls via Vasttrafiks
skolkortswebb.
Ersattningskort och foljebrev |Fardbevis N S KC-nérarkiv [P Ingen kopia N
fran Vasttrafik skickas hem sparas
via post till anmalaren.
Skrivelse N S Parm, KC- p Gefter1 ar* Foljebrev
nararkiv
Skrivelse N S OpenE D G efter 1 ar* N E-
postmeddelande
Inbetalningsk |N S KC-nararkiv  |D Ingen kopia N
ort sparas
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Anmélan om defekt skolkort

Anmalan om defekt skolkort  |Anmalan OpenE G efter 1 ar*
inkommer.
Ett tillfalligt ersattningskort Fardbevis KC-nararkiv Ingen kopia
utfardas vid behov och sparas
skickas till angiven adress
eller kan hamtas ut i
Stadshuset. Anteckning gors i | Anteckning OpenE G efter 1 ar*
OpenE. Det tidigare busskortet
sparras och ett ersattningskort
bestalls via Vasttrafiks
skolkortswebb.
Ersattningskort och foéljebrev |Fardbevis KC-nararkiv Ingen kopia
fran Vasttrafik skickas hem sparas
via post till anmalaren.
Skrivelse Parm, KC- Gefter 1 ar Foljebrev
nararkiv
Skrivelse OpenE G efter 1 ar* E-
postmeddelande
Defekt kort klipps. Fardbevis KC-nararkiv Ingen kopia
sparas

*Stangda arenden i OpenE gallras efter 1 ar. Pagadende drenden som ar aktuella langre an 1 ar gallras nar avslutade.

75




Verksamhetsomrade
Kontaktcenter

Process
E-posthantering

Beskrivning

Kontaktcenter hanterar e-post som inkommer till e-postadressen: kommun@kungalv.se

Kommunvagledare pa Kontaktcenter vidarebefordrar mail till arendehanteringssystem Nilex och besvarar kund direkt i de fall
Kontaktcenter har svaret pa fragan. | de fall Kontaktcenter inte har svaret pa fragan skickas e-postmeddelandet vidare via

arendet i Nilex till annan tjansteman i férvaltningen. Tjanstemannen skickar svar till kund samt kopia till Kontaktcenter i vissa
fall. Kontaktcenter hanterar e-post i verksamhetssystemet Nilex. Handlingar i Nilex gallras efter tre manader. E-post som inte
genererar ett arende; exempelvis reklam, information som skickats felaktigt etc. gallras I6pande.

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

k foérvaring D=Digitalt

E-postmeddelande . . -

inkommer. Skrivelse N S Nilex D G 3 man N

Vid behov vidarebefordras

e-postmeddelandettillannan |gyrivelse N s Nilex D G 3 man* N

tjansteman i férvaltningen for

besvarande.

ik fra
%‘S;I'{:m?grgr:_er ran Skrivelse N S Nilex D G 3 man* N
Svar skickas till kund. Skrivelse N S Nilex D G 3 man* N

*Stangda arenden i Nilex gallras efter 3 manader. Pagaende arenden som ar aktuella langre an 3 manader gallras nar avslutade.
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process

Handlaggning avanmalan om
kompostering

Beskrivning

For att kompostera hushallsavfall med varmkompost ska innehavaren goéra en anmalan om kompostering av hushallsavfall till
Miljéenheten. Kvitto eller fotodokumentation ska bifogas for att sdkerstalla att komposten ar av godkand typ och inte innebar
en sanitar olagenhet fér omgivningen.

Kommunvagledare pa Kontaktcenter diariefor arendet i diariesystemet EDP Vision och skapar en akt som efter avslutad
handlaggning skickas till Milidenheten. For information om bevarande/gallring och slutarkivering se Miljdenhetens
dokumenthanteringsplan (dhp). Handlingar som inkommer eller skickas per e-post gallras ur verksamhetssystemet Nilex
efter 3 manader.*

Handlaggningen utférs pa uppdrag av Miljoenheten, Samhalle och utveckling.

Lagrum: Miljébalken, Avfallsforskrifter for Kungalvs kommun

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Férvaring |Medium Bevaral/galir a [Till Anmarkning
(benamning N=Negj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) [J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt
Anmalan om kompostering av |Anmalan N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se Miljéenhetens
hushallsavfall inkommer Miljéenheten dhp
tillsammans med fotografi - s nararkiv
och/eller kvitto. Fotografi
Kvitto
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se Miljéenhetens
kompletterande uppgifter in dhp
muntligen eller skriftligen. Miljdenheten
s nararkiv
Journalanteck |N D EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se Miljéenhetens
ning Miljdenheten dhp
s nararkiv
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Kompletterande uppgifter Skrivelse N EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se Miljéenhetens
inkommer. Miljéenhetens dhp
nararkiv
Anmalan
Fotografi
Kvitto
Delegationsbeslut fattas och  |Delegationsbe |N EDP Vision, |P/D Se anm. Se anm. Se Miljéenhetens
expedieras. slut Miljéenhetens dhp
nararkiv

*Stangda arenden i Nilex gallras efter 3 manader. Pagaende drenden som ar aktuella langre an 3 manader gallras nar avslutade.
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Verksamhetsomrade
Renhallning

Process

Handlaggning av ansdkan om
tillfalligt uppehall

Beskrivning

Kontaktcenter handlagger ansdkningar om tillfalligt uppehall av hamtning av hushallsavfall och slam. Kommunvagledare pa
Kontaktcenter registrerar inkomna och utgaende handlingar i en verksamhetsyta i Public 360. Kommunvégledare fattar
beslut pa delegation, bevakar arendet och avslutar det efter att arendet behandlats i KS. Pappershandlingar gallras efter att

beslut i arendet har fattats i Kommunstyrelsen.

Handlaggning som utférs pa uppdrag av Renhallningsenheten, Samhalle och utveckling.

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Avfallsférskrifter for Kungalvs kommun

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaralgallr a [Till Anmarkning
(benamning  |N=Ngj D=Diarieftrs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Ansokan om tillflligt Ansdkan N D/S Public 360, P/D G2ar N Handlingar i
uppehall av hdmtning av KC-nérarkiv \Verksamhetsy
hushallsavfall och/eller slam tan, public
inkommer. 360 gallras
Vid behov begars Skrivelse N D Public 360 D G2ar N efter tva ar.
kompletterande uppgifterin Pappershandl
muntligen eller skriftligen. ingar som
forvaras i
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D/S Public_? 360_, D G2ar N KC-nararkiv
inkommer. KC-nararkiv gallras efter
- - handlaggning.
Journalanteck [N D Public 360 D G2ar N
ning
Delegationsbeslut fattas och |Delegationsbe |N D/IS Public 360, P/D G2ar N
expedieras till kund och slut KC-nararkiv
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Renhallningen. Laggs for
behandling i KS.

Beslutet behandlas i KS.

Protokollsutd

Arendet avslutas. rag N D Public 360 D G2ar N

Verksamhetsomrade Beskrivning

Renhallning Folkbokforda i Kungalvs kommun kan anvanda sina kérkort som passerkort till kommunens atervinningscentraler. Personer

b som saknar korkort, personer skrivnha i andra kommuner men med fastigheter (exempelvis fritidsboenden) i Kungélvs kommun
rocess

Passerkort atervinningscentral

samt foretag ansoker om ett passerkort hos kommunens via Kontaktcenter. Nar ett passerkort registreras pa en anvandare
kan eventuellt kdrkort inte 1angre anvandas som passerkort.

Ansotkan gors pa pappersblankett och hanteras genom att kommunvagledare registrerar ansdkan i passerkortssystemet.
Foretag debiteras men inte privatpersoner.

Handlaggning som utférs pa uppdrag av Renhallningsenheten, Samhallsbyggnad

Verksamhetssystem: avc.kungalv.se

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallr a |Till Anmarkning
(benamning  [N=Ngj D=Diarieftrs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) [J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Ansokan inkommer Ansokan N S KC-nérarkiv [P G N
Ansokan registreras i Registrering [N S Se anm. D Se anm. Se anm. Anvandaren
passerkortssystem, registreras i
kommunens
passerkortssys
tem
Passerkort utlamnas Passerkort N Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. Passerkort
som svarar
mot
registrerad
anvandare
i systemet.

Fakturering, se process: Fakturering till kund




Verksamhetsomrade
Kontaktcenter

Process

Handlaggning av
lotteriregistrering

Beskrivning

Ideella féreningar kan soka lotteriregistrering for lotteriférsaljning inom Kungalvs kommun.

Registrator 6ppnar och avslutar arendet, registrerar inkomna handlingar samt férvarar akten i nararkiv. Fritidskonsulent pa

Kontaktcenter handlagger arendet och registrerar upprattade handlingar. Handlingarna diarieférds i Public 360.

Lagrum: Spellagen

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium Bevaralgalir a [Till Anmaérkning
(benamningav  |[N=Ngj D=Diarieftrs [format B=Bevaras slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
forvaring D=Digitalt

Ansokan om lotteriregistrering |[Ansdkan N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

och Styrelseprotokoll om

beslut av lotteriregistrering

skickas aven stadgar,

revisionsberattelse, resultat - fg; o N D Public 360 |P/D B Efter5ar  |Stadgar och

och balansrakning och

verksamhetsberattelse in. verksamhetsb
erattelse.
Revisionsberatt
else, resultat
och
balansrakning

Delegationsbeslut fattas och  |Delegations- N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

expedieras till féreningen. beslut

Laggs for behandling i KS.

Beslutet behandlas i KS. Protokollsutdrag |N D Public 360 P/D B Efter 5 ar

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

inkommer.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Verksamhetsomrade
Fordonsflytt

Process

Hantering av anméalningar om
fordonsflytt

Beskrivning

Kommunvéagledare pa Kontaktcenter hanterar inkomna anmalningar om fordonsflytt om ordinarie handlaggare pa TGP ar
frAnvarande. Inkomna och utgaende e-postmeddelanden hanteras i verksamhetssystemet Nilex.

Utfors av kommunvagledare pa uppdrag av Trafik Gata Park (TGP), Samhallsbyggnad

Lagrum: Lagen om fordonsflytt

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallr a |Till Anmarkning
(bendmning  |N=Ngj D=Diariefors [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Anmalan inkommer. Kontroll |Anmalan N S Nilex D G 3 manader* [N
gors av om bil star pa
kommunal eller privat mark. . . -
Star bilen pa kommunal mark |Skrivelse N S Nilex D G 3 manader* |N
skickas anmalan 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 se
och skickas till TGP. TGP:s dhp.

*Stangda arenden i Nilex gallras efter 3 manader. Pagaende arenden som ar aktuella langre an 3 manader gallras nar avslutade.

82




Verksamhetsomrade
Tradbeskarning/slyroéjning pa
kommunal mark

Process
[Tradbeskarning/slyréjning pa
kommunal mark

Beskrivning

Medborgare kan skicka in ett 5nskemal om tradbeskarning och/eller slyréjning pa kommunal mark.

Kommunvagledare pa Kontaktcenter registrerar arendet i verksamhetssystemet Nilex. Efter registrering dverlamnar
Kontaktcenter I6pande pappershandlingarna till enheten Trafik, gata, park. TGP granskar inkomna énskemal och gor
platsbesok. Efter genomford atgard/bedémning fran aterkopplar kommunvagledare till kund.

Handlaggning som utférs pa uppdrag av Trafik Gata Park (TGP), Samhallsbyggnad

Verksamhetssystem: Nilex

Lagrum: Jordabalken

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/galir a [Till Anmarkning
(benamning  |N=Ngj D=Diarieftrs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) [J=Ja 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 handlingar
e-post eller per post. skickas per e-
post gallras
Karta N S Se anm. P/D Se anm. N de fran Nilex
efter 3 man.*
Onskemalsblankett och Blankett N S Nilex, KC- P/D Se anm. N Handlingar
kartunderlag inkommer. nararkiv overlamnas
Niox KC I6pande till
ilex, KC-
Karta N S rarkiy P/D Se anm. N TGP, se
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Nar arendet ar avgjort
skickas breuv till
medborgaren.

Skrivelse

Nilex, KC-
nararkiv

P/D

Se anm.

TGP:s dhp for
information
om gallring.

*Stangda arenden i Nilex gallras efter 3 manader. Pagaende drenden som ar aktuella langre an 3 manader gallras nar avslutade.

Verksamhetsomrade
Intern administration

Process

Bestallning av busskort for
personal

Beskrivning

Anstallda i kommunen kan bestalla arskort fran Vasttrafik via Lon- och personalenheten — Soltak, kostnaden dras fran Iénen.

Administrator pa Kontaktcenter gor bestallning hos Vasttrafik, nedan beskrivs processen. Bestalining skickas till Soltak Lon for
registrering och sedan till administrator pa Kontaktcenter som gér bestallningen av busskortet pa Vastrafiks portal. Uppgifter om
arskortet och bestallare registreras i ServiceDesk (Nilex). Om kort férlorats bestalls ersattningskort fran Vasttrafik enligt
samma procedur som vid nybestallning. Vid fysisk utlamning av busskort skrivs blankett under och sparas i 12 manader.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra |Till Anmarkning
(benédmning  |N=Negj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) [J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Bestallning av arskort for Bestallning N S Outlook, P/D Se anm. N Inkommen e-
kollektivtrafik inkommer per e- Parm, KC- post gallras
post fran Lon- och nararkiv efter
personalenheten. Handlingen genomférd
laggs in som arende i bestallning.
ServiceDesk (Nilex) For utskrift, se
Servicevagledare gor under
bestallning via webbformular aktivitet:
pa vasttrafik.se. Bestallningen
kvitteras.
Busskort och foljebrev Fardbevis N S KC-nararkiv  |P Lamnas ut, N
inkommer fran Vasttrafik. ingen kopia
Anstalld meddelas att sparas.
busskort inkommit via e-post
eller telefon. Skrivelse N S KC-nérarkiv [P Lamnas ut, N Foljebrev
ingen kopia 84

sparas.




Skrivelse

Outlook

G lépande

N

E-post

Bestallningen kvitteras

Bestallning

N

KC-nararkiv

P

G1ar

Fakturering, se process: Fakturering till kund

Verksamhetsomrade
Ekonomi

Beskrivning

Process
Fakturering till kund

Hanteras av servicehandlaggare pa Kontaktcenter pa uppdrag av Ekonomi.

Fakturaunderlaget utgérs av en BFO-mall i SharePoint dar debitering laggs in och skickas manadsvis till ekonomi.
Pappersunderlagen fér passerkort och férsaljning skannas in och PDF:en sparas tillsammans med BFO-mallen pa
SharePoint. Nyttokorten internfaktureras via Agresso och ansékan sparas i internfaktureringsparmen i KC nararkiv.
Kontaktcenter skickar faktura for lotteritillstand, hindersprévningsintyg, underlag fér passerkort och Id-kort, nyttokort,
profilprodukter, kontorsmaterial, hyresavtal géllande lokalbokning och bokningslistor for Mimers hus.

Vid skapandet av fakturor matas uppgifter in i ekonomisystemet Agresso, vilket genererar fakturorna. Fakturan gar ivag till
kund direkt, i pappersform fran tryckeriet, eller digitalt som e-faktura.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaralgalira |[Till Anmarkning
(benéamning  |N=Negj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Faktureringsunderlag Fakturaunderla|N S KC-nararkiv P G eftersju ar. |N Forvaras i
inkommer/hamtas. g parm KC-
nararkiv i tva
ar. Skickas
sedan till
ekonomi som
forvarar
underlageni
ytterligare
fem ar.
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Faktura skapas och skickas  [Faktura N S Agresso D Se anm. Se anm. Systemagare
via Agresso. till Agresso ar
Soltak.
Kontakta
Soltak fér mer
information.
Verksamhetsomrade Beskrivning

Interna fragestallningar

Process

Felanméalningar och
bestallningar

Administrator pa Kontaktcenter tar emot felanmalningar fran anstallda i kommunen pa kommunala fastigheter samt pa
externa fastigheter dar kommunen bedriver verksamhet. Kontaktcenter tar emot bestaliningar och felanmalningar gallande
exempelvis utrustning i lokaler och arbetsmaterial och skickar dessa vidare till ratt instans. Varje instans ansvarar sjalva for
sin hantering arenden. Felanmalningar gallande IT- hantering och IT-utrustning, exempelvis vid systemfel, byte av I6senord,

problem med skrivare etc hanvisas den anstallde till Soltak IT.

Arenden inkommer i OpenE och skickas vidare till verksamhetssystemet ServiceDesk (Nilex). Anstéllda kan sjélva lagga in
arenden 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 Bevaralgallra |Till Anmaérkning
(benamning  |[N=Negj D=Diariefors [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt

Arende Skrivelse N S Nilex D G vid N

inkommer/registreras i inaktualitet

ServiceDesk (Nilex).

Kontaktcenter besvarar Skrivelse N S Nilex D G vid N

arendet, fordelar det till annan inaktualitet

handlaggare eller skickar

arendet via e-post till extern

fastighetsagare.

Svar fran handlaggare eller Skrivelse N S Nilex D G vid N

extern fastighetsagare kan inaktualitet

inkomma till Kontaktcenter
som fordelar om arendet
eller aterkopplar till kund.
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Verksamhetsomrade
Forsakringar

Process

Handlaggning av
forsakringsarenden

Beskrivning

Personer kan rikta skadestandsansprak mot kommunen vid uppkommen skada som personen anser kommunen orsakat.
Eventuell sekretess, OSL 21 kap. 1 §.

Skadestandsansprak inkommer till administratér pa Kontaktcenter som skickar det vidare till registrator. Arende kan dven
anmalas via kommunens hemsida som gar direkt till registrator. Registrator 6ppnar arendet och diariefér inkommen
skadestandsbegaran i Public 360 samt forvarar akten i nararkiv. Administratdr pa Kontaktcenter diariefér inkommen
korrespondens samt skickar skadestandsanmalan till kommunens forsékringsbolag eller ansvarig enhetschef pa den
verksamheten dar arendet berdrs. Administratér meddelar skadelidande att arendet ar mottaget och skickat till ratt instans.

Handlaggningen utférs pa uppdrag av Kommunledningssektorn.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra (Till Anmaérkning
(bendmning  |[N=Ngj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Begaran om skadestand Begaran N D Public 360 P/D B Efter fem ar* |Sekretess
inkommer och nararkiv kan
férekomma.
Bekraftelse skickas ut Bekraftelse N D Se ovan P/D B Se ovan
Begaran skickas il Begaran N D Se ovan P/D B Se ovan
forsakringsbolag eller till
enheter pa kommunen.
Eventuell korrespondens med |Skrivelser N D Se ovan P/D B Se ovan

skadelidande/enheter pa
kommunen/férsakringsbolag.
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Verksamhetsomrade
Parkeringstillstand

Process

Handlaggning av
nyttoparkeringskort

Beskrivning

Nyttoparkeringskort ar en forbetald parkeringsavgift som kan s6kas av kommunala enheter/bolag fér verksamhetsbilar.
Kortet &r giltigt p4 kommunala och allmanna parkeringar inom Kungalvs kommun enligt géllande skyltning. Kortet ar giltigt ett

ar.

Nyttokortsbestallningar kan inkomma som ett arende till oss i Nilex eller via ett papper som vi skannar in till ett &rende i
Nilex (for statistik och konversation med bestallaren).

Registrering av utfardat kort gors i Kassabok, Excel som sparas i SharePoint. Varje arsskifte gallras uppgifter som registrerats
tva ar tidigare. Kopia pa ansokningshandling laggs som fakturaunderlag (se process fakturering).

Arenden handlaggs av administratér pa Kontaktcenter pa uppdrag av Trafik-gata-park, Samhallsbyggnad. Styrande

dokument: Kun

alvs kommuns parkeringspolic

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra |Till Anmaérkning
(bendmning  |N=Negj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras
férvaring D=Digitalt
Ansdkan om Ansodkan N S KC-nararkiv P samtD G2ar N
nyttoparkeringstillstand for
kommunala verksamheter i
Kungalvs kommun
inkommer. Uppgifter i
ansoOkan registreras i
kassabok, Excel.
Nyttokort utfardas Laminerat N S KC-nérarkiv [P Se anm. N Original
kort skickas, ingen

kopia sparas.

Fakturering, se process: Fakturering till kund
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Interna fragestallningar

Process

Interna fragestallningar i
Outlook

Verksamhetsomrade Beskrivning:
Ekonomi Leverantorsfakturor skannas in av Soltak AB som skickar dem till den portal som anges av resursid.
Process s .. . oo . .
Ink d Administratdér pa Kontaktcenter hanterar inkomna fakturor i sin portal. Fakturor konteras och bestyrks och laggs till
In omrr;g_m fekt enhetschefens portal for attestering. Efter attestering skickas fakturorna till betalning. Fakturor som ska till annan enhet
everantorstakturor skickas vidare i portalen.

Fakturaportalen ar en del av ekonomisystemet Agresso.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevaral/gallra (Till Anmaérkning

(benéamning  |N=Ngj D=Diarieférs [format B=Bevaras slutarkivet

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

férvaring D=Digitalt

Leverantorsfaktura inkommer |Faktura N S Agresso D Se anm. Se anm. Systemagare
i fakturaportalen. Fakturan till Agresso ar
konteras och bestyrks och Soltak.
laggs for attestering. Efter Kontakta
attestering skickas fakturorna Soltak fér mer
till betalning. Fakturor som information.
ska till annan enhet skickas
vidare i portalen.
Verksamhetsomrade Beskrivning

Administrator pa Kontaktcenter besvarar fragor i e-postmeddelanden direkt i de fall Kontaktcenter har svaret pa fragan. | de
fall Kontaktcenter inte har svaret pa fragan skickas e-postmeddelandet vidare i férvaltningen. Svar skickas till Kontaktcenter
som vidareformedlar det till fragestallaren alternativt skickas svaret till fragestallaren direkt, ofta far Kontaktcenter 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 i mailklienten Outlook.
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium Bevara/gallra (Till Anmaérkning
(bendmning  |[N=Ngj D=Diarieftrs [format B=Bevaras slutarkivet
av handling) |J=Ja S=Systematisk P=Papper G=Gallras

forvaring D=Digitalt

E-postmeddelande Skrivelse N S Outlook D Gca2ar N

inkommer.

Vid behov vidarebefordras Skrivelse N S Outlook D Gca2ar N

e-postmeddelandet till annan

tjiansteman i forvaltningen for

besvarande.

Svar inkommer fran Skrivelse N S Outlook D Gca2ar N

forvaltningen.

Svar skickas till kund. Skrivelse N S Outlook D Gca2ar N

Verksamhetsomrade Beskrivning

Lokalbokning

Process

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

Kontaktcenter hanterar lokalbokningar pa Mimers hus, Kolebacka, Kvarnkullen, Marstrands Radhus, gymnastiksalar,
Idrottshallar och idrottsanlaggningar. Férfragningar inkommer via telefon, personligt besok eller e-post. Servicevagledare tar
emot férfragningar, kontrollerar om lokaler ar tillgangliga, gér bokningar och skickar ut bekraftelser.

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

Aktivitet

Dokument
(benamning
av handling)

Sekretess
N=Ngj
J=Ja

Registrering
D=Diariefors
S=Systematisk
forvaring

Foérvaring

Medium
[format
P=Papper
D=Digitalt

Bevaral/galira
B=Bevaras
G=Gallras

Till
slutarkivet

Anmarkning
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Bestallning av passerkort for
personal

Foérfragan inkommer Skrivelse N S Outlook D G vid N

muntligt eller skriftligt. inaktualitet

Lokal bokas och bekraftelse |Skrivelse N S Outlook D G vid N E-

skickas. Avser bokning inaktualitet postmeddeland
Mimers hus, Kvarnkullen, e

Kolebacka, Marstrands |

Réadhus, gymnastiksalar, | Bekréftelse N S Outlook D G vid N

idrottshallar eller | inaktualitet

idrottsanlaggningar medfoljer

ett informationsblad i - - -
bekraftelsen. Ar lokalen inte | SKrivelse N S Outlook D G vid . N Informationsbla
tillganglig meddelas detta inaktualitet d

muntligt eller skriftligt.

Verksamhetsomrade Beskrivning

Intern administration Bestallningsunderlag inkommer i pappersformat eller i ServiceDesk (Nilex) och fordelas till administrator pa Kontaktcenter. De
Process kan aven inkomma via OpenE. Anstalld kommer sedan till Kontaktcenter och tar foto som sedan sparas i en mapp pa

"skrivbordet" pa en dator som anvéands specifikt for tillverkning av passerkort. Sedan skapas en anvandare i RCO (namn,
avdelning/grupp, samt 4 sista i personnummer laggs in som personlig kod) Bestallningsunderlaget bestar av uppgifter som
namn, personnummer, titel, enhet, chef, startdatum och vilken behérighet som ska laggas pa kortet. Dessa uppgifter anvands
sedan som underlag for debitering av passerkortet och uppgifterna sparas i SharePoint med begransad atkomst.

Passerkortsunderlag som inte aterdebiteras laggs i pArm och sparas i 12 manader.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering (Férvaring Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av | s N=Negj D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=pP Gallras=G
Kk Digitalt=D
férvaring
Forfragan inkommer Bestallning N S RCO/Nilex D/P G efter tva ar N
skriftligt/digitalt
Bekraftelse skickas ut Bekraftelse N S Outlook D G efter tva ar N
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Fakturaunderlag Fakturaunderlag| N S SharePoint G efter 8 ar N Forvaras i
SharePoint med
begransad
atkomst i 8 ar.

Byggledning

Verksamhetsomrade Beskrivning

Byggledning

Process Processen beskriver genomférandet av konstruktioner som kommunen ar huvudman fér. Processen omfattar Trafik, Gata, Park, VA-

Byggnation teknik, Entreprenad m.fl. Typexempel pa projekt kan vara skolor, aldreboende, VA-ledningar, parker och vagar. Vid stérre exploateringar

delas projekten upp i etapper/huvuddelar.
Verksamhetssystem: GIS, KP Kalkyl, Geosecma
Arendenamn: [fastighet], byggnation av [beskrivning/objekt]
Lagrum: LOU, Arbetsmiljdlagen, Fornminneslagen, Miljdbalken, Bronormer, Vagnormer, Vattentjanstlagen
Registrator registrerar arendet, registrator/handléggare registrerar handlingar i arendet.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Férvaring Medium/format I?evara/gBaIIGTaII . :li:tarkivet Anmérkning
amni =Nej J= evaras=B Gallras=
(bena[nnlng av N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper=P
handling) o
S=Systematis Digitalt=D
k forvaring

Projektering inleds

Projekt/uppdragsdirektiv Beslut N D Public 360 D B Efter5 ar

inkommer

Projektplan upprattas Projektplan N D Public 360 D B Efter5 ar
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Kommunikation med Skrivelse N Public 360 D B Efter5ar |Kommunikation av

medborgare betydelse

Interna projektmotesprotokoll |Métesprotokoll N Sharepoint  |P/D G,2ar

Bestallningsskrivelse Avtal N Nararkiv P/D B Efter5ar |Vid upphandling sa

projektering upprattas skapas nytt arende,
Upphandlingsenhete
n ansvarar. Vid
avrop ramavtal
laggs
bestallningsskrivelse i
projekteringsarende

Startmotesprotokoll Motesprotokoll N Public 360 D B Efter5 ar

projektering upprattas

Projekteringsmétesprotokoll  (Métesprotokoll N Public 360 |D B Efter5ar |Upprattas Iopande

upprattas under projekteringen

Budget- och Offert N Sharepoint |D G,2ar Efter5ar |(Kolla upp

tidsplan inkommer dokumenttyp)

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

Andring, Tillkommande eller |Avtal N Sharepoint |D G,2ar Efter5 ar

avgaende arbeten (ATA)

Utredningar upprattas, avser |Utredning N Public 360 D B Efter5ar |Exempelvis geoteknik,

utredningar som ej ingar i riskanalys etc.

forfragningsunderlag

Granskningsmatesprotokoll Motesprotokoll N Sharepoint  |D G,2ar

upprattas och godkanns

Forfragningsunderlag Forfragningsunderla [N Sharepoint |D G,2ér Oversands till

inkommer

g

upphandlingsenheten
for upphandling

Typ av handlingar:
Administrativ
forteckning, teknisk
beskrivning,
riskbeddémning,
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mangdférteckning,
tillstand, ritningar, etc.

Upphandlingsprocessen
startar

Upphandling av
byggentreprendr
(diarieférs som ett eget
arende)

Férhandsanmalan till Anmalan N Public 360 B Efter5 ar

arbetsmiljéverket

skickas

Bankgaranti/férsakringsgaranti Vardehandling N Public 360 B Efter5ar |Atersands till

inkommer entreprendr i enlighet
med AB04 och ABTO06.
Kopia sparas i akt.

Bygghandling upprattas Bygghandling N Sharepoint G, 2ar Efter5ar |Detta ar
forfragningsunderlage
t med eventuella
mindre férandringar

Ansdkan om bygglov skickas |Anstkan N Public 360 B Efter 5 ar

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

Forbesiktningsprotokoll for Besiktningsprotokoll (N Public 360 B Efter 5 ar

berérda byggnader infor

schaktning/sprangning

Startmodtesprotokoll upprattas [Motesprotokoll N Public 360 B Efter5 ar

Syn Besiktningsprotokoll [N Sharepoint G,2ar

Teknik- Métesprotokoll N Sharepoint G, 2ar Genomfors kontinuerligt

/Arbetsplatsmaotesprotokoll under byggnationen

upprattas

Byggmotesprotokoll upprattas [Métesprotokoll N Public 360 B Efter5ar |Genomfors kontinuerligt
under byggnationen

Fotografier av intresse under |Utredning N Public 360 B Efter5ar |Genomfors kontinuerligt

entreprenadens gang

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

Underrattelse till bestallare  |Underrattelse N Sharepoint  |P/D G,2ar Efter54ar |Rapport fran
(URB) entreprendr/Andrin entreprenodr till
gsanmalan bestallare samt ATA
(andring, tillagg,
avvikelse). Kan
registreras vid avslutad
entreprenad

Underréttelse till entreprendr (Underréattelse N Sharepoint  |P/D G,2ér Efter5ar |Rapport fran

(URE) entreprendr/Andrin bestillare till

gsanmalan entreprendr samt
ATA (andring, tillagg,
avvikelse). Kan
registreras vid
avslutad entreprenad

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

avgaende arbeten (ATA)

Relationshandling upprattas |Relationshandling [N Public 360 D B Efter5ar |Inklusive kvalitetsparm,
inmatningsuppgifter,
miljéparm,
driftinstruktioner etc.

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

| upprattas

Efterbesiktningsprotokoll Besiktningsprotokoll N Nararkiv P/D B Efter5 ar

Efterbesiktningsprotokoll av  [Besiktningsprotokoll N Nararkiv P/D B Efter5ar |Vibrationer, skador pa

byggnader efter slutférd hus etc.

entreprenad

Slutrapport upprattas Rapport N Public 360 D B Efter 5 ar

Overflyttning av drende till
verksamhetsutovaren
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Garantibesiktningsprotokoll
upprattas

Besiktningsprotokoll

N

Nararkiv

P/D

Efter 5 ar

Utférs fem ar efter att
slutbesiktningsprotokolle
t &r godkant. (Om

anmarkning saknas
efter garantibesiktning
avslutas arendet och
skickas till slutarkivet)

att fordonsleverantoren
hamtar tillbaka fordonet
vid

leasingavtalets upphérande

Kommuncenter
Verksamhetsomrade Beskrivning
Centraliserad : N . . . s
fordonshantering Centraliserad fordonshantering ar ett samarbete me!!an Kungalv, Stenungsund, Tjorn och Lilla Edet. Funktionen ombesdrjer inkdp och

avyttring av bilar samt kontroll och finansiell uppféljning av fordon.
Process
Fordonshantering

Verksamhetssystem: Nellab/Outlook

Arendemening: -
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/form |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmarkning

(benidmning av s N=Ngj D=Diarieférs at Bevaras=B
handling) J=Ja S=_$yst§matis Papper=P Gallras=G
k forvaring
Digitalt=D

Bestallning av Outlook G efter 10 ar
fordon inkommer
Avropar ett fordon fran Outlook G efter 10 ar
upphandling leverantdr
Fordonet registreras Nellab G efter 10 ar
i systemet Nellab
Bekraftelse inkommer pa Outlook G efter 10 ar
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Hamn

Verksamhetsomrade
Hamnverksamheten

Process

Avvikelserapportering
for marstrandsfarjorna

Beskrivning

Nar en incident sker rapporteras det till hamnkontoret. Mindre incidenter — papper, gallras. Vid stérre incidenter dar kommunen ar skyldiga att
underratta Transportstyrelsen skapas ett arende.

Verksamhetssystem: Public 360

Registreras i KS-VR

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmaérkning
N=Nej D=Diariefors p —p Bevaras=B
J=Ja S=Systematis apper= Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Avwvikelserapport Rapport N S Parm P G vid
upprattas inaktuallitet
Rapport om sj6olycka | Rapport N D Public 360 P/D B Efter 5 ar Skickas Hill
upprattas transportstyrelsen
Forelaggande Férelaggande N D Public 360 P/D B Efter 5 ar Skickas till
inkommer transportstyrelsen
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hamnverksamheten . . . . .
P Hamnkontoret ger dispenser till fordon for éverfart med farjan till Marstrandson.
rocess
Dispens fran . ;
afikforeskrift Verksamhetssystem: Public 360
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Dyktillstand

Privatperson eller féretag ansdker om dyktillstand, pa grund av generellt dykférbud i hamnomradet.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmaérkning
N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Systematis o Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansotkan inkommer Ansokan N S Public 360 D G vid
inaktuallitet
Beslut fattas Beslut N S Public 360 D G vid
inaktuallitet
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hamnverksamheten . R . oy e . ” _— . .. . .
Process Manual upprattas for varje enskild farja, samt en central manual, sa kallad "Landparm” som beskriver sakerhetsorganisationen. Innehaller
. . bemanning, certifikat, policy, sékerhetsévningar som maste goras, sakerhetsinstruktioner, befattning, behérighetsbevis, interrevision,
Dokumentation for . ; gt
e retrafik maskinrutiner samt miljéfarligt avfall
]
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
N=Nej D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B
J=Ja S=Systematis . r_)p Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
- Register N S Parm p G vid
inaktuallitet
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hamnverksamheten
Process
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
N=Nej D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
J=Ja S=Systematis . ?p Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 P/D B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hamnverksamheten
Process
Samlastning Transport av varor till och fran Marstrandsén.
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra |Till slutarkivet
N=Nej D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B
J=Ja S=Systematis . r.>p Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Foljesedel inkommer Foljesedel N S Parm p G vid
inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
Hamnverksamheten

Process

Tecknande av
batplatsavtal

Beskrivning

hamnkontoret.

foretag Original bevaras i parm pa

Batplatsavtal med privatpersoner och

Verksamhetssystem: Batplatssystem, Sigma

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |[Anmarkning
N=Nej D=Diariefors Pa —p Bevaras=B
J=Ja S=Systematis pper= Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansokan skickas in Ansokan N S Sigma/Parm P/D G vid
inaktuallitet
Upprattande av avtal |Avtal N S Sigma/Parm P/D G vid
inaktuallitet
Uppsagning Skrivelse N S Sigma/Parm P G vid
inaktuallitet
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Renhallning

Verksamhetsomrade
Renhallning

Process

Anvisning av plats for
avfallsbehallare

Beskrivning

Om brukare klagar pa placering av sopkarl gors en fordjupad undersdkning och beslut fattas om befintlig eller eventuell ny placering av

sopkarl.

Lagrum: Miljdbalken 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 |Anmarkning
(benamning av N=Nej J=Ja D=D|ar|efor§ Papper=P Bevaras=B
handling) S=Systematis o Gallras=G
Kk Digitalt=D
férvaring
Klagomal pa platsanvisning |Synpunkt N D Public 360 D B Efter5 ar
for sopkarl inkommer
Situationen pa plats Utredning N D Public 360 D B Efter5 ar Foton m.m
dokumenteras
Beslut om avfallsbehallares |Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
placering fattas
Verksamhetsomrade Beskrivning
Renhallning
Process Dispens for sackhamtning kan ges tillfalligt nar forutsattning saknas for avfallskarl.

Dispens for insamling av
matavfall och brannbart
restavfall via sack

Lagrum: Miljdbalken och Arbetsmiljélagen

Verksamhetssystem: EDP Future, Webmap, Fir, Public 360

Arendemening: [fastighet], dispens fér insamling av matavfall och bréannbart restavfall via séck
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Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
forvaring
Ansokan inkommer Ansokan N D Public 360 D B Efter5 ar
Handlaggare dokumenterar |Utredning N D Public360 |D B Efter5 ar
pa plats
Beslut fattas Beslut N D Public360 |D B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Renhalining ) )
Process Processen beskriver beslut som innebéar att flera fastigheter har samlad upphamtning av avfall pa en plats.

Gemensam avfallsbehallare

Fastighetsagare med narliggande fastigheter kan efter ansdkan fa anvanda gemensamma karl for kommunalt

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

Lagrum: Miljébalken och Arbetsmiljélagen

Arendemening: [fastighet] m.fl., gemensam avfallsbehallare

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring  |Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendamningav  |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
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
Renhallning

Process

Tillfalligt uppehall av
hamtning av kommunalt
avfall och slam

Beskrivning

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

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

Lagrum: Miljdbalken

Arendemening: Ansodkan om tillfalligt uppehall av kommunalt avfall, [fastighet]

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring |Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendgmningav  |N=Ngj J=Ja |D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
AnsOkan inkommer AnsoOkan N D Public 360 |D G, 5ar - Scannas,
pappershandling
gallras
Beslut fattas Beslut N D Public360 |D G,5ar - Scannas,
pappershandling
gallras
Trafik, gata, park
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Kommunen ansoker om statlig medfinansiering for trafiksdkerhet, miljé, cykelatgérder, kollektivtrafik och pendelparkering.

Ansokan om statlig
medfinansiering for
trafiksakerhet, miljo,
cykelatgarder, kollektivtrafik
och pendelparkering

Arendemening: Statlig medfinansiering fér trafiksékerhet, miljo, cykelatgarder, kollektivtrafik och pendelparkering, [ar]

Verksamhetssystem: Public 360

Aktivitet

Dokument
(benamning av
handling)

Sekretess
N=Nej J=Ja

Registrering
D=Diariefors

S=Systematis
k
férvaring

Forvaring

Medium/format
Papper=P
Digitalt=D

Bevaralgallra
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmaérkning
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Inbjudan till statlig Meddelande N D Public 360 D B Efter 5 ar
medfinansiering
Ansdkan om Ansokan N D Public 360 |D B Efter 5 ar
statlig
medfinansiering
Beslut fran Trafikverket Beslut N D Public 360 D B Efter5 ar
Anstkan om utbetalning Ansodkan N D Public360 |D B Efter 5 ar
Beslut om utbetalning Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
inkommer
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Processen beskriver en besiktning av kommunala lekplatser som utfors arligen.
Besiktningar och Verksamhetssystem: Public 360
funktionskontroller av
lekplatser Arendenamn: Besiktning och funktionskontroll av lekredskap [ar]
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmérkning
il VAR o< Papare RS
andling) S Digitalt=D
férvaring
En besiktning utfors Besiktningsprotokoll |N D Public 360 D B Efter5 ar
Funktionskontroll utférs Besiktningsprotokoll |N D Public 360 D B Efter 5 &r
Bestallning av reparation Avtal N D Nilex D G2ar - Bestallningsskrivelse
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Dispens fran trafikforeskrift

Beskrivning

Tillstdnd att parkera arbetsfordon pa plats som ej ar parkering.

Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum:

Arendenamn: Dispens fran trafikféreskrift [organisation]

Registreras i KS-VR

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmaérkning
(benéfnning av s N=Negj DfDiarief6r§ Papper=P Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G
Kk Digitalt=D
férvaring
AnsoOkan Ansdkan N D Public 360 D Gefter2 ar
Beslut Beslut N D Public 360 D G efter 2 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Processen beskriver dvervakning av lokal eller omrade med kamera.

Kameradvervakning

Verksamhetssystem: Lagras pa sarskild harddisk

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(ben@mning av s N=Negj D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis P?r.)per—P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Inspelning utférs Video N S Harddisk D G 2 veckor
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Kvalitetssakring av
markskotselavtal

Beskrivning

Processen beskriver kvalitetssakring av markskotsel, exempelvis utférande av grasklippning, stadning sopning.

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Kvalitetssakring av markskétselavtal [ar]

Kvalitetssakring av
vintervaghallning

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Kvalitetssékring av vintervaghallning [ar]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmérkning
penaing NG | pappersp | (22iaae 8
andling) J=la " Digitalt=D
férvaring
Besiktning utfors Besiktningsprotokoll |N D Sharepoint |D G2ar -
Kontraktsmétesprotokoll Motesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas
Bestéllning av reparation  |Avtal N D Nilex D G2ar - ATA arbeten
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park ) )
Process Processen beskriver kvalitetssakring av vintervaghallning

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning

(bendmning av s N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B

i = S=Systematis Gallras=G
handling) J=Ja . Digitalt=D
férvaring

Besiktning utférs Besiktningsprotokoll |N D Sharepoint |D G2ar -
Kontraktsmétesprotokoll Métesprotokoll N D Public 360 D B Efter 5 ar
upprattas
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Felanmalningar,
parkinventarier

Beskrivning
Processen behandlar forfarandet vid felanmalan avseende parkinventarier, exempelvis gungor, trasiga bankar, fulla papperskorgar, etc.

Verksamhetssystem: Artwise

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/form |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmarkning

(bendmning av s N=Negj D=Diarieférs at Bevaras=B

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

k forvaring o
Digitalt=D

Anmalan inkommer Anmalan N S Artwise D G
Felet atgardas Avtal N S Nilex D G2ar
Verksamhetsomrade Beskrivning

Trafik, gata, park

Process
Felanmalningar, Risklinjen

Processen beskriver en speciell typ av akut felanmalan, vid risk for liv och halsa upprattas arende i Public 360, annars i Turion.
Risklinjen skéts av Kontaktcenter och har langre dppettid.

Verksamhetssystem: Nilex, handlaggs i Turion vid trédarenden

Samhallsvagledarna pa Kontaktcenter registrerar arendet och tillhérande

handlingar.
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av s N=Negj DfDiarief('jrs_, Papper=P Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Anmalan inkommer via Anmalan N S Nilex/Turion |D G2ar - Tjansteanteckning
risktelefon och Nilex
Dokumentation av Utredning N S Nilex/Turion |D G2ar - Exempelvis foton
fara utfors
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Felet atgardas Besiktningsprotokoll |N S Nilex/Turion |D G2ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Kommunen har ratt att flytta fordon som innebar trafikfara samt évergivna fordon.
Fordonsflytt Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Lagen om fordonsflytt,

Trafikférordningen Arendenamn: Fordonsflytt —

[registreringsnummer]

Handlaggare registrerar arendet och tillhérande handlingar i KS-VR (Kommunstyrelsens verksamhetsregister)
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmaérkning

(benérnning av s N=Ngj DfDlanefors_ Papper=P Bevarasz

handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G

k Digitalt=D
férvaring
Anmalan om dvergiven bil  |Anmalan N S Public 360 D G,104ar
inkommer
Kontaktar entreprenér for Avtal N S Public 360 D G, 10 ar
verkstallande av bargning
En rapport inkommer fran  |Utredning N S Public 360 D G,10ar Bild pa fordon, m.m.
entreprendr
Beslut fattas om bargning  [Beslut N S Public 360 |D G, 10 ar
Ansokan om Overlatelse Ansokan N S Public 360 D G,104ar Ansodkan gar till
av fordon till kommunen Transportstyrelsen
Registreringsbevis Vardehandling N S Public 360 D G,10ar Om bil anses vara annat
pa Overlatelse av an skrotvarde avyttras
fordon inkommer bilen och
registreringsbevis
overgar till ny agare
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Forordnande av
parkeringsvakt

Beskrivning

Kommunen férordnar parkeringsvakter till extern leverantér
Verksamhetssystem: Public 360

Lagrum: Lag om kommunal parkeringsdvervakning m. m.

Arendenamn: Férordnande av parkeringsvakt

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av s N=Negj D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansokan Ansokan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut om férordnande Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut om upphavande av  |Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
férordnande
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Processen beskriver tillvagagangssatt for medborgare som onskar roja/falla trad pa kommunal mark.

Fallning av trad/rdjning pa
kommunal mark

Verksamhetssystem: Turion.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(ben@mning av s N=Negj D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
AnsOkan inkommer AnsoOkan N S Turion D G,5ar
Beslut fattas Beslut N S Turion D G,5ar
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process
Gravningstillstand

Beskrivning

Processen behandlar interna och externa aktorers tillgang till gravning pa allman platsmark.
Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: [Gata] — tillstand till gravning

Handlaggare registrerar arendet och tillhérande handlingar, registreras i KS-VR

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
forvaring
Ansokan inkommer om AnsoOkan N S Public 360 D Gallras efter 7 ar
gravningstillstand
Beslut om gravtillstand Beslut N S Public 360 D Gallras efter 7 ar
fattas
Besiktningsprotokoll Besiktningsprotokoll |N S Public 360 D Gallras efter 7 ar Besiktningsprotokoll
inkommer efter utférd behandlar aterstallande
gravning av marken
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Pa vagar dar kommunen ar vaghallare finns ibland anledning att uppratta speciella féreskrifter som

Lokal trafikforeskrift

parkeringsforbud, hastighetsbegransningar etc.
Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Trafikférordningen

Arende: Lokala trafikforeskrifter [ar]
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Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring  |Medium/format [Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
(bendamning av N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Trafikutredning upprattas  |Utredning N D Public 360 D B Efter5 ar
Remiss skickas Remiss N S Outlook D G Efter5 ar Skickas till polisen
Yttrande inkommer Yttrande N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar Publiceras i Svensk
trafikforeskriftssamling
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Mindre planteringar som inte ingar i en exploatering dokumenteras i ett separat arende.

Mindre plantering

Verksamhetssystem: Public 360.

[gata][park] mindre plantering

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av s N=Nej | D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) J=Ja ) §=Systematis EZZZEDP Gallras=G
férvaring
Bestallningsskrivels Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar
e upprattas
Dokumentation upprattas  |Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Foto samt vaxtlista och
skiss/ritning
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process
Nyplanterade trad

Beskrivning

Varje ar gors ett utdrag ur kartsystemet med en fullstandig lista dver kommunens trad pa allman platsmark.

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Nyplanterade trad [ar]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra (Till slutarkivet |Anmérkning
(bendamning av s N=Negj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
i = S=Systematis Gallras=G
handling) J=la . Digitalt=D
férvaring
Lista upprattas Sammanstallning [N D Public 360 D B Efter5 ar Utdrag gors ur kartsystem

Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process

Mindre skador allman
platsmark eller vag

Beskrivning

Vid skada av vag eller annan inventarie pa allman platsmark dar kommunen ar huvudman har kommunen ett ansvar for att
anlaggningen skall vara trafiksaker. TGP-enheten gor internbestallning till Entreprenad-enheten i de fall atgard kravs.

Verksamhetssystem: Nilex

Lagrum:

Handlaggaren hanterar hela arendet i Nilex.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering (Forvaring  |Medium/format |Bevara/gallra  |Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av s N=Negj D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B
i = S=Systematis PP Gallras=G
handling) J=Ja -
k Digitalt=D
férvaring
Anmalan om skadad Anmalan N S Nilex D

inventarie/vag inkommer

Gallras efter 2
ar
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Internbestallning skickas till
Entreprenad

Avtal

Nilex

Gallras efter 2
ar
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Process
Tillfalliga
trafikanordningsplaner

Beskrivning

Vid entreprenadarbete pa vag behdver entreprendren anstka hos kommunen om att fa tillstand att arbeta pa kommunens vagar. Diariefors

i arliga samlingsarenden.

Lagrum: Trafikférordningen, Vagmarkesférordningen och

Véglagen Verksamhetssystem: Public 360

Upprattas i samlingsarende i KS-VR.

Arendemening: Trafikanordningsplaner [&r]

Trafikmatning

Arendemening: Trafikmatningar [&r]

Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Férvaring  |Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
(benamning av N=Nej J=Ja D=Diarieftrs _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=pP Gallras=G

k Digitalt=D
forvaring

Ansdkan inkommer Ansdkan N S Outlook D Gallras efter 1

ar

Meddelande om att Beslut N S Public 360 |D Gallras efter 2

trafikanordningsplanen ar ar

granskad

Verksamhetsomrade Beskrivning

Trafik, gata park

Process Processen beskriver matning av trafikflodet vid vissa punkter.

Aktivitet

Dokument

(benamning av

handling)

Sekretess
N=Nej J=Ja

Registrering
D=Diariefors

S=Systematis
k
férvaring

Foérvaring

Medium/format
Papper=P
Digitalt=D

Bevaralgallra
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmaérkning

114




Kommunstyrelsen om
tillkdp upprattas

Forfragningsunderla Forfragnings- N D Public 360 |p B Efter 5 ar
g upprattas underlag
Offerter inkommer Offert N D Public 360 D B Efter 5 ar Endast vinnande anbud
diarieférs
Bestallningsskrivels Avtal N D Public 360 D B Efter 5 ar
e upprattas
Sammanstalining inkommer|Sammanstalining |N D Public 360 D B Efter 5 ar
Utredning upprattas Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Tillkop utdver Vasttrafiks ordinarie linjestrackningar.
Tillkdp av kollektivtrafik
Arendenamn: [Starthallplats — andhallplats] tillkdp av kollektivtrafik
Verksamhetssystem: Webmap, Public 360
Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering (Forvaring |Medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(benémning av s N=Negj DfDiariefi')rs_ Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
handhng) J=Ja S—Systematls o
Kk Digitalt=D
férvaring
Direktiv fran Protokollsutdrag N D Public 360 |D B Efter5 ar
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Begaran om Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar

offert till

Vasttrafik

Avtal upprattas med Vasttrafik| Avtal N D Nararkiv |P/D B Efter 5 ar

Bestallningsskrivelse Avtal N D Nararkiv |[P/D B Efter 5 ar

upprattas

Verksamhetsomrade Beskrivning

Trafik, gata, park .

Process Overgripande kollektivtrafikplanering, exempelvis fokusomraden sasom resenarer, funktionshindrade etc. Upprattas vart 4:e ar av Vastra

Trafikforsorjningsprogram

Goétalandsregionen. Uppféljning varje ar.

Lagrum: PBL och Vaglagen

Arendenamn: Remiss — Trafikférsérjningsprogram

Verksamhetssystem: Webmap, Public 360

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Férvaring (Medium/format |Bevara/galira Till Anmarkning
(bendmningav | s N=Nej | D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematis o
k Digitalt=D
forvaring
Remiss fran Vastra Remiss N D Public 360 [D B Efter 5 ar
Gétalandsregionen inkommer
Kommunen skickar svar Yttrande N D Public 360 [D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Trafik, gata, park

Beskrivning

Process

Trafikplan for kollektivtrafiken

Arendenamn: Trafikplan [Ar]

Verksamhetssystem: Webmap, Public 360

Trafikplanen &r en detaljerad genomgang av exempelvis linjestrackningar, turtathet pa kollektivtrafiken etc.

Transportdispens

trafikforeskrifterna medger. Samlingsdrende manadsvis.

Lagrum: Trafikférordningen

Verksamhetssystem: Public 360

Upprattas i KS-VR

Arendemening: Transportdispens [méanad] [ar]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Férvaring |Medium/format |Bevara/gallra Till Anmarkning

(bendmning av s N=Ngj D=Diariefors Papper=P Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet

i = S=Systematis
handling) Sl Digitalt=D
férvaring

Mote mellan kommunen och  |Métesprotokoll N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Vasttrafik
Trafikplan inkommer Avtal N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Trafik, gata, park
Process Dispens fran bestammelser i Trafikférordningen behdver sdkas vid transport av last som ar tyngre, bredare eller hdgre an vad

Aktivitet

Dokument
(bendmning av
handling)

Sekretess
N=Nej J=Ja

Registrering
D=Diariefors

S=Systematis
k
férvaring

Forvaring

Medium/format
Papper=P
Digitalt=D

Bevara/gallra
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmarkning
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Ansokan/begaran om
yttrande inkommer

Ansokan N S Public 360 |D Galllras efter 2 Om dispens endast

ar gallerinom kommunen
sa fattar kommunen
sjalva beslut om detta.
Om dispens galler
flera kommuner fattar
Trafikverket beslut.

Begéaran om yttrande Remiss N S Outlook D Gallras efter

skickas 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

Verksamhetsomrade Beskrivning

Trafik, Gata och Park

Process

Upplatelse av allman
platsmark

Till allmén platsmark raknas bland annat allmanna vagar, gator, torg och parker. For att fa nyttja offentlig plats, till exempel for
forsaljning av varor, uppstallning av container, uppsattning av skyltar, offentliga sammankomster med mera, kravs i manga fall tillstand
fran polismyndigheten.

Lagrum: Ordningslagen utgor rattslig grund (OrdnL, kap 2-3).
Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: Uppléatelse av allman platsmark — [syfte], [plats]

Registreras i KS-VR.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Férvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
(benémning av N:Nej D=Diarieférs _ Bevaras=B
handli = S=Systematis Papper=pP Gallras=G
andling) J=Ja -
k Digitalt=D
férvaring
TillstAndsansdkan Remiss N S Public 360 D G,10ar -
inkommer fran polisen till
kommunen.
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Upplatelse av parkering pa
Marstrand och Kodn

Verksamhetssystem: Public 360, Vitec

Lagrum: Jordabalken

Delegeringsbeslut skickas ut|Yttrande S Public 360 D G,10ar
som utgaende handling.

Ett tillstdndsbevis skickas ut|Beslut S Public 360 D G,10ar
fran polisen till kommunen.

Verksamhetsomrade Beskrivning

Trafik, gata, park }

Process Upplatelse av parkering pa Marstrand eller Koon pa tomtmark eller gatumark

Arendenamn: Samlingsarende for arsuthyrda parkeringsplatser Marstrand, [ar]

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av s N=Negj D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansokan Ansokan N S Nararkiv plan |P G vid inaktualitet
5b
Avtal Avtal N D Public 360 P B Efter 5 ar
VA-teknik
Verksamhetsomrade Beskrivning
VA-teknik
Process Mindre omfattande ingrepp an de som kraver tillstand fran Mark- och miljddomstolen, exempelvis ledning under eller dver back.
Anmalan till lansstyrelsen om || agrum: Miljbalken (SFS 1998:808) 11 kap 12 §
vattenverksamhet

Uppkommer ocksa hos byggledning vag VA (Teknik).

Arendenamn: [omrade] — [omrade] anmalan om vattenverksamhet.

119




Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning
(bendmningav |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Anmaélan skickas Anmalan N D Public 360 |p B Efter 5 ar
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 |p B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
VA-teknik
Process Atgarder som syftar till att forandra vattnets djup eller I1dge genom muddring, gravning eller rensning, uppférande av anlaggningar i

Ansokan till Mark- och
miljddomstolen om tillstand
for vattenverksamhet

vattenomrade genom utfylinad, palning eller gjutning, bortledande av grundvatten eller infiltration for att 6ka grundvattenmangden ar

per

definition vattenverksamhet.

Lagrum: Miljdbalken (SFS1998:808) 11 kap

[omrade], tillstand for vattenverksamhet

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet  |Anmérkning
(bendgmningav |N=Nej J=Ja |D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Samrad med Lansstyrelsen  |[Remiss N D Public 360 D B Efter 5 ar
om betydande miljépaverkan
Samré&dssvar inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter5ar

fran Lansstyrelsen
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Samrad med berérda parter |Remiss Public 360 Efter 5 ar
Samradssvar inkommer Yttrande Public 360 Efter 5 ar
Samradsredogorelse Utredning Public 360 Efter 5 ar
upprattas

Ansokan skickas till Mark- Ansokan Public 360 Efter 5 ar
och miljddomstolen

Samrad inkommer fran Mark- |Remiss Public 360 Efter 5 ar
och miljédomstolen

Yttrande skickas Yttrande Public 360 Efter 5 ar
Samradsredogorelse Utredning Public 360 Efter 5 ar
inkommer fran Mark- och

miljddomstolen

Beslut inkommer Dom Public 360 Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade Beskrivning

VA-teknik N
Process Oversvamning kan intraffa vid kraftiga regn, vid héaftig sndsmaltning eller om ett stopp i avloppet har tappt till
Ersattningskrav vid ledningen. Lag (SFS 2006:412) om allmanna vattentjanster utgor rattslig grund. ABVA

Oversvamning )
Arendenamn: [Fastighetsbeteckning], [adress] — Erséttningskrav [6versvamning/vattenlicka/avioppstopp] [Ar]

Ansvarig for arendet ar handlaggaren. Registrator diariefor arendet samt registrerar inkomna handlingar. Handlaggaren registrerar
upprattade och utgaende handlingar. Arendet stangs nér parterna ar éverens.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring  |Medium/format |Bevara/galira |Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendmning av | N=Nej D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) J=Ja S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
forvaring
Krav inkommer fran Skrivelse N D Public 360 |D B Efter5 ar Forvarning/regresskrav
forsakringsbolaget eller [ersattning for sjalvrisk
fastighetsagare
En teknisk utredning bestalls |Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar Utredning av drabbad
fastighet
Begaran om Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar Begars fran VA-drift
driftstérningsrapport
Enkat skickas Enkat N D Public360 |D B Efter 5 ar Uppfoliningsenkat
Kommunen skickar ett svar till|Skrivelse N D Public 360 D B Efter 5 ar
kravstallaren
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Verksamhetsomrade Beskrivning

VA-teknik
Kommunen ar inte skyldig att |ata fastighetsagare utanfér verksamhetsomradet att ansluta sig till den allmanna va-anlaggningen.

Kommunen kan dock valja att lata fastighetsagare utanfér verksamhetsomradet ansluta sig till den allménna va-anlaggningen om det ej
Fastighet/samfallighet, riskerar va-anléggningen§ funktion. Kommunen avgor, efter ansokan, i varje enskilt fall om anslutning till den allménna va-
inkoppling av VA utanfér anlaggningen ar maojlig. Ar anslutning till den allménna va-anladggningen mojlig upprattas ett avtal mellan kommunen och
kommunalt anvandaren

verksamhetsomrade

Process

Lag (2006:412) om allmanna vattentjanster utgor rattslig grund.

Arendemening: [Fastighet/ett urval fastigheter/samfallighetsférening], inkoppling till kommunalt VA utanfér kommunalt
verksamhetsomrade for vatten och aviopp.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Férvaring  |Medium/format |[Bevara/galira |Till slutarkivet |Anmérkning
(benéifnning av | s N=Negj DfDiarieférs_ Papper=P Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Ansokan inkommer AnsoOkan N D Public 360 D B Efter5 ar
fran enskild eller
samfallighet.

Utredning N D D B Efter5 ar Rapporten undersdker
de tekniska
férutsattningarna for
inkoppling

Svarar om inkoppling &r Skrivelse N D Public360 |D B Efter 5 ar

tekniskt genomforbart.

Inkommande Lantmaterihandlin |N D Public 360 D B Efter 5 ar Om flera fastigheter

lantmaterihandling om g skall kopplas in kraver

gemensamhetsanlaggning kommunen en
gemensamhets-
anlaggning, utdrag ur
lantmateriforrattning
skall darfor tillféras
arendet

Utredning N D Public 360 |D B Efter5 ar
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Beslut fattas Beslut N D Public360 |D B Efter 5 ar
Avtal skrivs Avtal N D Nararkiv P/D B Efter 5 ar Vid ett godkannande
Public 360 uppréttas ett avtal
mellan
fastighetsagaren/
samfalligheten och
VA-chef.
Bestallning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
Tillaggsavtal skrivs Avtal N D Nararkiv P/D B Efter 5 ar Om det tillkommer
Public 360 fastigheter till

gemensamhets-
anlaggningen, maste
avtal skrivas for
inkoppling av dessa.
Om originalarendet ar
avslutat, 6ppnas ett
separat arende.

Verksamhetsomrade Beskrivning

VA-drift

Process Processen beskriver klagomal pa det kommunala vattnet.

Klagomal pa vatten

Verksamhetssystem: Turion

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmaérkning
(bendamningav |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Klagomal inkommer Synpunkt N S Geosecma D G G vid inaktuallitet |Inkommer till
Kontaktcenter
Felsdkning genomférs Utredning N S Geosecma D G G vid inaktuallitet
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Verksamhetsomrade
VA-teknik

Beskrivning

Process

Rapportering av
avloppsreningsverk till
tillsynsmyndigheter

Kommunen som va-huvudman har rapporteringsskyldighet géllande sina avloppsreningsverk. For de anmalningspliktiga verken sker
rapporteringen i kvartalsrapporter till Miljo- och byggnadsnamnden i Kungalvs kommun. For det tillstandspliktiga verket, Marstrands ARV,
sker rapporteringen i SMP (Svenska Miljdrapporteringsportalen) till lansstyrelsen. Denna Miljérapport ska rapporteras senast 31 mars

efterfoljande ar.

Verksamhetssystem: Cactus, Public 360
Arendenamn: [Avloppsreningsverkets namn] — kvartalsrapport

[Avloppsreningsverkets namn] — miljdrapport, ar

Lagrum: Miljdbalken (SFS 1998:808) 9 kap, Naturvardsverkets foreskrifter om miljorapport (NFS 2016:18) som ersatter NFS 2006:9.

Aktivitet

Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring
(bendmning av |N=Nej J=Ja D=Diariefors
handling) S=Systematis
k
férvaring

Medium/format
Papper=P
Digitalt=D

Bevaral/gallra
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmarkning

Kvartalsrapport upprattas

Rapport N D Public 360

D

En sammanstallning
av matvarden och
provresultat.
Expedieras till Miljo-
och
byggnadsnamnden.

Miljérapport upprattas

Miljérapport N D Public 360

D

Sammanstalining av
flddesmatningar,
provtagningar,
inkopta kemikalier,
samt slam som
skickas ivag.
Miljérapport
rapporteras i SMP,
digitalt
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Verksamhetsomrade
VA Drift

Process

Rapportering till
tillsynsmyndighet

Beskrivning

Miljdenhet, Lansstyrelsen samt i férlangningen Livsmedelsverket idkar tillsyn pa VA-verksamhetens anlaggningar. Aktuella anlaggningar:
vattenverk, avloppsreningsverk och ledningsnat. Lansstyrelsen utdver periodisk besiktning pa anlaggningar var tredje ar. Ett
tillsynsarende per anlaggning upprattas varje ar.

Lagrum: Livsmedelslagen, Sakerhetsskyddslagen, Sakerhetsskyddsforordningen, Miljébalken

Arendemening: [Anlaggning] tillsynsarende fér [Vattenverk/avloppsreningsverk/ledningsnat] [ar]

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering (Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet = |Anmérkning
(bendmningav |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=pP Gallras=G
k Digitalt=D
forvaring
Forslag pa Anmalan N D Public 360 D B Efter5 ar Tidpunkt och plats for
provtagningsschema skickas provtagning redovisas
till tillsynsmyndighet
Beslut inkommer Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
Uppdrag skickas ill Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar
entreprendr
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
tjansteanteckning
Myndighet genomfor tillsyn  [Beslut J D Public 360 D B Efter5 ar Tillsynsmyndighet ar

miljdenhet/Lansstyrelse
n.
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Atgarder genomfors Utredning J D Public 360 D B Efter 5 ar
och rapporteras
Kontrolltillsyn genomfors Utredning J D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut inkommer Beslut J D Public 360 D B Efter 5 ar Kontroll p& genomférda
atgarder
Verksamhetsomrade Beskrivning
VA-Teknik
Process Remiss inkommer nar annan part vill bedriva miljéfarlig verksamhet i narheten av kommunens va-nlaggningar eller skyddsomraden.
Remiss fran Miljo- och Arendemening: Remiss — miljéfarligverksamhet vid va-anlaggning/vattenskyddsomréade
byggnadsnamnden
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra |Till slutarkivet = |Anmarkning
(bendgmningav |N=Nej J=Ja D=Diarieférs _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
Kk Digitalt=D
férvaring
Remiss inkommer Remiss N D/S Public 360 D B Efter 5 ar
Yttrande skickas Yitrande 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
Ingrepp i naturmiljén

Beskrivning

Anmalnings- och ansokningsarenden enligt miljobalken

Lagrum: Miljébalken (SFS 1998:808)

Arendenamn: [omrade] — [omrade] ingrepp i naturmiljd

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring  |Medium/format |[Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmningav |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=P Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Anmalan eller ansokan Anmalan/ansok (N D Public 360 |p B Efter 5 ar

an

Verksamhetsomrade
VA-Teknik

Process
Servisanmalan

Beskrivning

VA-servis som forbinder en fastighets privata ledningar med kommunens ledningsnat. Forutsattningarna for att fa en VA-servis ar att
fastigheten ligger inom kommunens verksamhetsomrade for VA.

Verksamhetssystem: Geosecma, Public 360

Lag (2006:412) om allmanna vattentjanster utgor rattslig grund.

Arendemening: [Fastighet/ett urval fastigheter/samfallighetsférening], inkoppling till kommunalt VA innanfér kommunalt
verksamhetsomrade for vatten och aviopp.

Aktivitet

Dokument
(bendamning av
handling)

Sekretess
N=Nej J=Ja

Registrering
D=Diariefors

S=Systematis
k
forvaring

Foérvaring

Medium/format
Papper=P
Digitalt=D

Bevara/gallra
Bevaras=B
Gallras=G

Till slutarkivet

Anmaérkning
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Servisanmalan inkommer Anmalan N D Public 360 D B Efter 5 ar
Beslut fattas Beslut N D Public 360 |p B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
VA-Teknik
Process For att skydda dricksvattentakter kan lansstyrelsen eller kommunen faststalla vattenskyddsomraden samt skyddsforeskrifter till
R dessa for ytvatten- eller grundvattenforekomster.
Upprattande av
vattenskyddsomrade Inom ett vattenskyddsomrade finns bestimmelser for verksamheter som riskerar att forstora eller férorena vattenresursen pa bade kort
och lang sikt, exempelvis genom hantering av kemikalier, spridning av bekdmpningsmedel, olyckor pa vagar och grusbrytning.
Lagrum: Miljobalken (SFS 1998:808) 7 kap 21-22 §
Arendenamn: [omrade], upprattande av
vattenskyddsomrade
Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet Anmarkning
(bendamningav |N=Nej J=Ja D=Diariefors _ Bevaras=B
handling) S=Systematis Papper=pP Gallras=G
Kk Digitalt=D
férvaring
Uppdrag utfardas Beslut N D Public 360 |p B Efter 5 ar
Projektplan upprattas Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
Tekniskt underlag uppréttas  (Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Forslag till geografisk Utredning Public 360 Efter 5 ar

utbredning upprattas

Tidigt samrad med Remiss Public 360 Efter 5 ar

Lansstyrelsen skickas

Samradsyttrande fran Yttrande Public 360 Efter 5 ar

Lansstyrelsen

Samrad skickas till Remiss Public 360 Efter5 ar Skickas till ragrannar

myndigheter samt berdrda
myndigheter

Samradssvar inkommer Yttrande Public 360 Efter 5 ar

Samradsredogérelse Utredning Public 360 Efter 5 ar

upprattas

Beslut fattas om fortsatt Beslut Public 360 Efter 5 ar Beslut fattas av

arbete Samhallsbyggnads-
utskottet

Slutligt samrad skickas Remiss Public 360 Efter 5 ar

till berérda

Samradssvar inkommer Yttrande Public 360 Efter 5 ar

Samradsredogorelse Utredning Public 360 Efter 5 ar

upprattas
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felaktig VA-anslutning

Verksamhetssystem: Geosecma, Public 360

Lagrum: Lagen (2006:412) om allmanna vattentjanster, Allmanna bestammelser fér vatten och aviopp.

Arendet upprattas gata foér gata, i de fall brukare vagrar genomfora atgarder upprattas individuellt

arende.

Arendenamn: [Fastighet], samlad begédran om &tgard pa brister i vatten och avloppsanslutning hos brukare.

Beslut om faststéllelse fattas |Beslut N D Public 360 |p B Efter 5 ar Beslut fattas av
Kommunfullmaktige

Provas av Lansstyrelsen Beslut N D Public 360 D B Efter 5 ar | de fall
vattenskyddsomrad
et paverkar flera
kommuner

Verksamhetsomrade Beskrivning

VA-Teknik

Process | vissa fall har enskilda brukare en felaktig pakoppling pa det kommunala vatten- och avloppsnatet. Detta kan resultera i felaktig

Atgéird hos brukare med separering av olika vattenfloden som maste atgardas.

Aktivitet Dokument Sekretess |Registrering [Forvaring  |Medium/format |[Bevara/gallra |Till slutarkivet |Anmérkning
Forelaggande om réttelse av  |(benamning av N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper=P Bevaras=B
spillvattenkoppling handling) S=Systematis _ F)p Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Inkommer anmalan om Anmalan N D Public 360 D B Efter 5 ar
bristande anslutning
Utredning upprattas Utredning N D Public360 |D B Efter 5 ar. Utredning bestar av

filmning av avlopp
samt protokoll. Film
forvaras i nararkiv.
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Begaran om rattelse Skrivelse D Public 360 |D B Efter 5 ar

Bevis pa att atgard Utredning D Public 360 D B Efter 5 ar Fakturor/
genomforts inkommer fotodokumentation
Remissvar inkommer Remiss D Public 360 D B Efter 5 ar

Beslut fattas Beslut D Public 360 |D B Efter5ar

Arenden som beslutas av sociala myndighetsndmnden
Bostadsanpassningsbidrag

Verksamhetsomrade
Bostadsanpassningsbidrag

Process

Handlaggning av
bostadsanpassningsbidrag

Beskrivning

Bostadsanpassningsbidraget ar ett kommunalt bidrag som riktar sig till personer som har en funktionsnedsattning. Med stéd av
bostadsanpassningsbidrag kan anpassningar genomforas i boendet som ar nédvandiga for att Bostaden ska vara andamalsenlig for
brukaren. E xempel pa vanligt forekommande atgarder ar att ta bort trésklar, installera spisvakt eller ordna en ramp vid entrén.

Registreras i SMN-VR.

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Bostadsanpassningsbidrag

Lagrum: Lag (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag

Aktivitet Dokument Sekretess|Registrering [Forvaring|Medium/format |Bevara/galira Till Anmérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja|D=Diariefors Papper=pP Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) S=Systematis . ‘_)p
k Digitalt=D
forvaring
Ansdkan Ansdkan J D Public 360|p G, 10 &r Scannas,

pappershandling gallras
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Ansdkan Medicinskt intyg J Public 360|p G,10ar Scannas,
pappershandling gallras
Ansokan Fullmakt N Public 360|p G,10ar Scannas,
pappershandling gallras
Handlaggning Tjansteanteckning, |N Public D G, 10 ar
hembesoOk/telefonsa 360
mtal
Handlaggning Begéaran om N Public D G, 10 ar
komplettering 360
Handlaggning Komplettering J Public D G, 10 ar
inkommen 360
Handlaggning Offertforfragan N Public D G, 10 ar
360
Handlaggning Offert N Public D G, 10 ar
360
Handlaggning Kommunicering J Public D G, 10 ar
360
Handlaggning Svar pa J Public D G, 10 ar
kommunicering 360

133




Handlaggning Medgivande N D Public D G, 10 ar Fastighetsagare,
360 nyttjanderattshavare o
dyl
Scannas,
pappershandling gallras
Beslut Beslut J D Public D G, 10 ar
360
Beslut Mottagningsbevis |N D Public D G, 10 ar Scannas,
360 pappershandling gallras
Beslut Utbetalningsuppgift |J D Public D G,10ar Scannas,
er 360 pappershandling gallras
Handlaggning Kvitto/faktura N D Public D G, 10 ar Scannas,
360 pappershandling gallras
Overklagan Overklagan J D Public D G, 10 ar Scannas,
360 pappershandling gallras
Restaurangkasinotillstand
Verksamhetsomrade |Beskrivning

Restaurangkasino-
tillstand

Process

Yttrande till
Lotteriinspektionen

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

VR. Lagrum: Lotterilagen (1994:1000)
Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Remiss — tillstand enligt lotterilagen, [organisation]
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Aktivitet Dokument Sekretess [Registrering |Forvaring (Medium/format |Bevaral/galira Till Anmarkning
(bendmning av handling) N=Ngj J=Ja D=Diarieférs P -p Bevaras=B Gallras=G [slutarkivet
S=Systematis apper
k Digitalt=D
férvaring
Lotteriinspektionen Remiss N D Public 360 |p B Efter 5 ar
remitterar kommunen
Kommunen svararpa |Yttrande N D Public 360 |p B Efter 5 ar
remissen

Tillsyn receptfria lakemedel

Verksamhetsomrade
Lakemedel

Beskrivning

Process
Tillsyn, lakemedel

Verksamhetssystem: Public 360

Arendenamn: Tillsyn av receptfria lakemedel, [organisation]

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

Processen beskriver tillsynen av forsaljning av receptfria lakemedel. Anmalan hanteras av Lakemedelsverket. Diarieférs i SMN-VR.

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Foérvaring (Medium/format |Bevara/galira Till slutarkivet |Anmaérkning
(bené!nning av s N=Negj gfglarlefors_: Papper=P Bevaras=B Gallras=G
handling) J=Ja =Systematis o
k Digitalt=D
forvaring
Butiken anmaler till Anmalan
Lakemedelsverket
Tillsyn gors i butiken. Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar.
Rapport upprattas
efterat.
Uppfdljning, ny rapport |Utredning N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Serveringstillstand

Verksamhetsomrade
Serveringstillstand

Process
Serveringstillstand

Beskrivning

En organisation stker om tillstand for alkoholtillstand. Partille kommun hanterar handlaggningen av drendet innan beslut fattas. Darefter
oversands underlag till Kungalvs kommun som fattar beslut.

Ansokan inkommer till Partille kommun dar arendet handlaggs. Da utredningen ar klar skickas den till Kungalvs kommun med forslag till beslut.

Lagrum: Alkohollagen (1994:1738)

Verksamhetssystem: Public 360
Arendenamn: [Stadigvarandettillfalligt/catering/provsmakning], serveringstillstand till [allmé&nheten/slutet sallskap], [organisation]

beslut pa delegering

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering | Férvaring |Medium/format |Bevara/galira Till Anmaérkning
(benamning av s N=Ngj D=Diarieférs Papper= Bevaras=B Gallras=G |slutarkivet
handling) J=Ja S=Systematis b
k
férvaring Digitalt=
D
En organisation Ansokan Hanteras i Partille
ansoker om kommun.
alkoholtillstand till
Partille kommun.
Remiss inkommer Remiss N S Sharepoint D Gallras vid inaktualitet
Bilagor skickas Utredning Hanteras i Partille
med ansokan. kommun.
Partille kommun skickar |Tjansteskrivelse N/J D Public 360 |D B Efter 5 ar
underlag till Kungalv fér
beslut.
Bilagor skickas med Utredning N/J D Nararkiv P B Efter5ar |[Sorteras in aktvis i
fran Partille kommun delarkiv ordnat efter
Partille kommuns
nummerserie.
Handlaggare fattar Beslut N D Public 360 |D B Efter 5 ar
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Serveringstillstand

Process

Aterkallande, varning eller
erinran pa serveringstillstand

Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Alkohollagen

Arendenamn: Meddelande om [aterkallande/varning/erinran] av serveringstillstand

Beslut som fattas om  |Tjansteskrivelse N D Public 360 [D B Efter 5 ar
stadigvarande

tillstadnd, skickas till

ndmnd

Namnd fattar beslut Beslut N D Public 360 [D B Efter 5 ar
Verksamhetsomrade Beskrivning

Om serveringsstallet inte foljer bestdmmelserna i alkohollagen kan verksamheten fa antingen en erinran eller en varning. Vid allvarligare
eller upprepade forseelser kan serveringstillstandet aterkallas

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |[Anmarkning
(benél_’nning av s N=Negj DfDlanefors_ Papper=P BevaraE:B
handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Utredning och férslag Utredning N/J D Public 360 D B Efter 5 ar Inkommer fran
till beslut inkommer Partille kommun.
Beslut fattas Beslut N D Public 360 D B Efter5 ar
Tobakstillstand
Verksamhetsomrade Beskrivning

Tobakstillstand
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Process
Tobakstillstand

beslut.

Verksamhetssystem: Public 360

och liknande produkter

Lagrum: Lag (2018:2088) om tobak

Arendenamn: Tillstand fér detaljhandel med tobaksvaror.

En organisation soker om tillstand att bedriva detaljhandel eller partihandel med tobaksvaror. Partille kommun hanterar handlaggningen av
arendet innan beslut fattas. Darefter 6versands underlag till Kungalvs kommun som fattar beslut.

Ansokan inkommer till Partille kommun dar arendet handlaggs. Da utredningen ar klar skickas den till Kungalvs kommun med férslag till

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  [Till slutarkivet |[Anmarkning
(benéfnning av s N=Negj DfDlarlefors_ Papper=P BevaraE=B
handling) J=Ja S=Systematis o Gallras=G
k Digitalt=D
férvaring
Utredning och forslag till Utredning N/J D Public 360 D B Efter5 ar
beslut inkommer
Beslut Utredning N D Public 360 D B Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Tobakstillstand

Process
Aterkallelse eller varning

Beskrivning

En kommun far aterkalla ett forsaljningstillstand om tillstdndet inte langre utnyttjas, tillstAindshavaren inte uppfyller de krav som gallde for
tillstandets meddelande, det med tillstandshavarens vetskap har férekommit brottslig verksamhet pa det fysiska forsaljningsstallet, eller i
anslutning till detta, eller annars inom den tillstandspliktiga verksamheten utan att tillstdndshavaren har ingripit, eller tillstandshavaren har
tilldelats varning utan att de férhallanden som féranlett varningen har rattats till.

| stallet for aterkallelse enligt far kommunen meddela tillstdndshavaren en varning, om varning kan anses vara en tillrackligt ingripande
atgard.

En varning far ocksa meddelas tillstdndshavare vid allvarliga eller upprepade 6vertradelser av det som galler enligt denna lag eller
anslutande foreskrifter.

Verksamhetssystem: Public 360
Lagrum: Lag (2018:2088) om tobak
och liknande produkter

Arendenamn: Meddelande om [aterkallande/varning] av tillstand fér detaljhandel med tobaksvaror

Aktivitet Dokument Sekretes | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
beniamning av s N=Nej | D=Diariefors _ Bevaras=B
Landling) J J=Ja ) S=Systematis Ptar:)per—P Gallras=G
Kk Digitalt=D
forvaring
Utredning och forslag 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 bérjade man skanna in inkomna handlingar i diariesystemet Winess. | de fall dar alla handlingar &r inskannade i diariesystemet skickas
inte arendet for infilming utan gar endast till E-arkivering via Public 360. Icke komplett skannade arenden skickades till arkiva for infilmning.

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

Nya arenden fran mars 2022 har endast digital férvaring.
Arenden innan dess har forsvarats i pappersakt under handléggning, sorterat efter fastighetsbeteckning i nérarkiv 5a.

Under beteckningen “till slutarkiv” star VA, vilket innebar att arendena vid avslut levereras till slutarkivet. Beslutsunderlag (BU) - Endast version
som ligger till grund for beslut bevaras.

Fran och med mars 2022 hanteras namndadminstration, protokollsutdrag, i Public360 i ett MOBN samlingsarende per namndsammantrade, och
gallras vid en femarsperiod. Protokollsutdrag original sparas i ByggR.
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Verksamhetsomrade
Bygglov,
férhandsbesked,
Tillfalliga bygglov,
marklov, rivningslov,

Beskrivning

Processen beskriver hanteringen av en ansékan om forhandsbesked.

strandskyddsdispens
Process
Forhandsbesked
Aktivitet Dokument Sekretess| Registrering Forvaring Medium/format Bevaralgalira Till slutarkivet |[Anmarkning
(bendmning av N=Nej D=Diarief<'5rs_ Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) J=Ja S=Systematis
k
férvaring
Registrering Anmalan N D ByggR D B VA Information,
kontrollansvarig/ certifikat mm — se
kvalitetsansvarig Bygglov steg 2.
Expediering Annons N D ByggR D B VA Kopia fran
tidning skall
sparas.
Registrering Ansdkan N D ByggR D B VA
Handlaggning Ansdkan som N D ByggR D B, se anmérkning Ansokan som

atertagits

atertas eller
avvisas som
ofullstandig
bevarar vi
ansokan,
kommunicerings-
brevet,
atertagandet samt
beslut. Inga
elektroniska
dokument
gallras.
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Handlaggning Avfallshanterings-plan|N ByggR B VA Vid rivningslov
Handlaggning Avvecklingsplan N ByggR B VA Vid tidsbegransade
bygglov
Expediering Begéran om N ByggR G Gallras nér svar
polishandrackning for erhallits, senast vid
delgivning avslut. Om svar €
erhallits sparas
forfragan.
Handlaggning Begaran om N ByggR B
yttranden fran
grannar och
sakagare
Handlaggning Begaran om N ByggR B Gallras nar svar
yttranden inom erhallits. Om svar
myndigheten/ e erhal]lc'_’f?f .
remissforfragningar sparas foriragan.
till myndigheter
Handlaggning Bekraftelsebrev N ByggR B
Handlaggning Broschyrer/ N ByggR B, se anmarkning Handlingar som
Informationsmaterial/ inte tillfor arendet
nagot kan gallras
Offerter/ vid avslut.
Fakturaunderlag
Handlaggning Debiteringsunderlag |N ByggR B
Handlaggning Delegationsbeslut [N ByggR B
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Handlaggning Foton/Filmer N ByggR D B, se anmarkning  |VA Handlingar som
inte tillfér arendet
nagot kan
gallras vid
avslut.

Handlaggning Forslag till N ByggR D G Nér verifierad

kontrollplan kontrollplan
kommit in

Handlaggning Granskningsblad [N ByggR D B

Handlaggning Konstruktionsritningar|N ByggR D B

, VVS,

Installationsritningar

mm

Handlaggning Korrespondens/komm |N Vid behovi |D G Handlingar som

unicering av mindre ByggR inte tillfor

vikt for arendet arendet nagot
eller behdvs for
att forsta
arendets gang.
Vid
inaktualitet, dock
senast vid avslut.

Handlaggning Korrespondens/kom (N ByggR D B VA Andringar i

municering av vikt ansokan,

for drendet tjansteanteckning
ar av vikt for
arendet,
Kommunicerings-
brev vid avslag

Expediering KungérelseiPolT [N ByggR D B VA Svarsmailet fran
PolT

Handlaggning Grannehérande N ByggR D B VA
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Handlaggning Material och N ByggR D B, se anmarkning  [VA Handlingar som
fargsattning inte tillfor &rendet
nagot kan gallras
vid avslut.
Expediering Meddelande om N ByggR D B VA
kungérelser
Expediering Mottagningsbevis,  |N ByggR D B VA
delgivningskvitton,
bevis om
polishandrackning
Namndshantering Protokollsutdrag N Kopiaiakt [D B VA
ByggR
Handlaggning Reviderat forslag N ByggR D G VA Nar verifierad
till kontrollplan kontrollplan
kommit in
Handlaggning Ritningar * *
Uppmatningsritning, [N ByggR D G VA Bevaras i historiskt
befintligt utseende syfte
Situationsplan N ByggR D B VA
Nybyggnadskarta N ByggR D B VA
Planritning N ByggR D B VA
Sektionsritning N ByggR D B VA
Markplanerings N ByggR D B VA
ritning
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Fasadritning

ByggR

VA

Upprattad karta for
grannhoérande

N

ByggR

VA

Upprattad
Oversiktskarta infor
namnd

ByggR

Upprattade
foto/situationsplan
infor namnd

ByggR

VA

Utdrag fran
primarkarta

ByggR

VA

Handlaggning

Ritningar som
inaktualiserats vid
revidering.

ByggR

G, se anmarkning

Markeras som ej
gallande i ByggR
sa snart ny
version
inkommer. Gallras
vid avslut.

Handlaggning

Skisser,
gestaltningsritningar,
3D-

visualiseringar samt
ovriga kartor och
handlingar som inte
ar

nédvandiga for
arendet.

ByggR

Handlingar som
inte tillfor arendet
nagot kan gallras
vid avslut.

Handlaggning

Tjansteskrivelser

N

ByggR

VA
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Handlaggning Typgodkénnande- [N ByggR B
bevis
Handlaggning Verksamhets- N ByggR B VA Se korrespondens
beskrivning for arendets
betydelse
Handlaggning Yttrande fran N ByggR B VA
grannar och
sakagare
Handlaggning Yttrande/Remiss- svarN ByggR B VA
fran myndigheter,
radgivande organ.
Handl&ggning Utredningar N ByggR B, se anmarkning VA Tillganglighetsutre

dning, parkerings-
utredning,
geoteknisk
utredning,
bullerutredning
etc. som inte
diarieforts av
intern
remissinstans.

Verksamhetsomrade
Bygglov

Process
Bygglov steg 2

Beskrivning
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Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Férvaring |Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmaérkning
(benamning av N=Nej J=Ja D=Diarieférs Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematis
k
forvaring
Registrering Anmalan N D ByggR D B VA
kontrollansvarig/
kvalitetsansvarig
Handlaggning Kontrollansvarigs | N D ByggR D G
meritforteckning,
certifikat och
intyg
mm
Registrering Anmalan N D ByggR D B VA Anmalningspliktiga
atgarder
Handlaggning Anmalan N D ByggR D B, se anmérkning Anmalan som
som atertas eller
atertagits avvisa__s som
ofullstandig
bevarar vi
anmalan,
atertagandet samt
beslut. Inga
elektroniska
dokument
gallras.
Handlaggning Arbetsmiljsplan [N D ByggR D G VA
Handlaggning Avfallhanterings-  |N D ByggR D B VA
plan
Handlaggning Begaran om N D ByggR D B Om
komplettering kompletteringen
kommit in
Handlaggning Bekraftelsebrev N D ByggR D B
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Handlaggning Debiterings-underlag  |N ByggR D B
Handlaggning Brandskydds- N ByggR D B VA Brandskydds-
dokumentation beskrivning,
brandskisser,
utférandekontroll
brand etc. Vid
revidering
markeras den
gamla som ej
gallande i ByggR
sa snart ny version
inkommer. Gallras
vid beslut.
Handlaggning Broschyrer/ N ByggR D B, se anmarkning VA Handlingar som
Informationsmaterial/ inte {illf6r arendet
nagot kan gallras
Offerter/ vid avslut.
Fakturaunderlag
Handlaggning Delegationsbeslut N ByggR D B VA
Handlaggning Energibalans- N ByggR D B VA
berakning
Handlaggning Foton/Filmer N ByggR D B, se anmarkning  |VA Handlingar som
inte tillfér arendet
nagot kan
gallras vid
avslut.
Handlaggning Fardigstallandeskydd/fo|N ByggR D G
rsékringsbrev
Handlaggning Farslag till kontrollplan|N ByggR D G VA Nar verifierad
kontrollplan
kommit in
Handl&ggning Granskningsblad N ByggR D B

148




Handlaggning

Intyg och bevis
Besiktningsprotokoll*

Checklistor/
egenkontroller

Sakkunnighetsintyg
Etc.

| akt

P/D

Bb

VA

*OVK endast
forstagangs-
besiktning

Handlaggning

Intyg och kontroller
som inkommit enligt
krav i
kontrollplan/rivningspl
an:

- Kvitton fran mottagare
-Anmalan om
miljofarligt avfall till

Miljdenheten
-Skrotningsintyg

N

ByggR

Handlaggning

Kallelse till tekniskt
samrad

N

ByggR

Fran mars 2022
sker kallelse i
bygglovsbeslut

Handlaggning

Konstruktionsritningar,
VVS-, el-
ventilationsritningar

, palplaner,
grundritningar,

mm

N

ByggR

VA

Handlaggning

Kontrollansvarigs
meritférteckning,

ByggR

certifikat och intyg mm
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Handlaggning Korrespondens av ByggR G Handlingar som
mindre vikt for inte tillfor
drendet arendet nagot

eller behdvs for
att forsta
arendets gang.
Vid

inaktualitet, dock
senast vid avslut.

Handlaggning Korrespondens av ByggR B VA Andringar i
vikt for arendet ansokan,

tjansteanteckningar
av vikt for arendet

Handlaggning Lageskontroll/ ByggR B VA
Utsattning

Handlaggning Material och ByggR G, se anmarkning Broschyrer,
firgsatining fargprover och

liknande kan ej
filmas. Kopieras
Over till papper.

Expediering Mottagningsbevis, ByggR B VA
delgivningskvitton,
bevis om polis-
handrackning

Handlaggning Protokoll ByggR B VA Tekniskt samrad,

arbetsplatsbesok,
slutsamrad

Namndshantering Protokollsutdrag fran ByggR B VA
namnd
Reviderat forslag till ByggR G VA — nér verifierad

Handlaggning kontrollplan kontrollplan

kommit in

Handlaggning Ritningar *
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Relationsritning N ByggR B VA

Situationsplan N ByggR B VA

Nybyggnadskarta N ByggR B VA

Markplanerings ritning N ByggR B VA

Planritning N ByggR B VA

Sektionsritning N ByggR B VA

Fasadritning N ByggR B VA

Upprattad N ByggR G

Oversiktskarta infér

namnd

Upprattade N ByggR B VA

foto/situationsplan infor

namnd

Utdrag fran primarkarta|N ByggR B VA

Handlaggning Ritningar som N ByggR G, se anmarkning Markeras som egj

inaktualiserats vid gallande i ByggR

revidering. sa snart ny
version
inkommer. Gallras
vid beslut.

Handlaggning Skisser, N ByggR G, se anmarkning Handlingar som

gestaltningsritningar,
3D-visualiseringar

inte tillfor arendet
nagot kan gallras
vid avslut.
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samt dvriga kartor och
handlingar som inte ar
nddvandiga for

arendet.
Handlaggning Teknisk N ByggR D B VA
beskrivning
Handlaggning Tjansteskrivelser N ByggR D B VA Samtliga
tjansteskrivelse
r
som presenterats
for namnd
bevaras
Handlaggning Typgodkénnandebevis [N ByggR D B
Handlaggning Utredningar N ByggR D B, se anmarkning  |VA Tillganglighets-
utredning,
parkerings-
utredning,
geoteknisk
utredning,
bullerutredning
etc. som inte
diarieforts av
intern
remissinstans.
Handlaggning Verksamhets- N ByggR D B VA Se
beskrivning korrespondens
for arendets
betydelse
Handlaggning Yttrande fran N ByggR D B VA
grannar och
sakagare
Handlaggning Yttrande/Remissvar [N ByggR D B VA

fran myndigheter,
radgivande organ.
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godkant, allvarlig
brist

Handlaggning Ovriga handlingar N D ByggR D B
som enbart tjanat
som underlag for
byggsamrad eller for
beslut om kontrollplan
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov
Process
Tillsyn, obligatorisk
ventilationskontroll,
hissar, portar och andra
motordrivna anordningar
(avsedda for transport
av personer och gods)
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering Forvaring Medium/format Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematis
k
férvaring
Registrering Besiktnings- N S I parmi P G, se anmarkning Nybesiktning,
protokoll -Godkant nararkiv se Bygglov
steg 2 Intyg
och bevis.
Aterkommande
besiktning for
tillsynsobjekt.
Gallras nar nytt
kommit in.
Registrering Besiktnings- N D ByggR D B Tillsynsarende
protokoll —Ej upprattas
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Registrering Intyg fran N D ByggR D B
besiktningsorga
n att brist har
atgardats
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov .
Process Kungalvs Sotarna AB har delegation att fatta beslut om forelaggande fér namndens rakning.
Tillsyn, kontroll av
brandskydd
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |[Forvaring |Medium/format Bevaralgallra Till slutarkivet |Anmérkning
(bendmning av N=Nej J=Ja D=Diariefors . Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematis Papper/Digitalt
k
forvaring
Registrering Forelaggande N D ByggR D B Kan G vid
fran sotaren inaktualitet eller
nar tvist gj
pagar.
Registrering Intyg fran N D ByggR D B Tillsynsarendet
besiktningsorgan avslutas.
att brist har
atgardats
Overklagan N D ByggR D B
Dom/beslut N D ByggR D B
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov
Process Om ansotkan eller anméalan kommer in i efterhand féljs &ven processen for bygglov steg 1 alt. Steg 2
Tillsyn, olovligt
byggande m m
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring |Medium/format Bevara/gallra  [Till slutarkivet |Anmarkning
(bendmning av N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B
handling) S=Systematis Gallras=G
k
férvaring
Registrering Anmalan eller N D ByggR D B VA
annan
handling som
initierar arendet
Handlaggning Begéran N D ByggR D B VA
om
forklaring
Handlaggning Berakningsunderla |N D ByggR D B VA
g for
sanktionsavgift
eller vite
Handlaggning Besiktnings- N D ByggR D B VA
protokoll
Handlaggning Delegationsbeslut |N D ByggR D B VA
Handlaggning Granskningsblad [N ByggR B
Handlaggning Korrespondens N ByggR G, se anmarkning|VA Handlingar som inte
av mindre vikt for tillfor arendet nagot
drendet eller behovs for att
forsta arendets gang.
Vid inaktualitet, dock
senast vid avslut.
Handlaggning Korrespondens N D ByggR D B VA T.ex. &ndringar i
av vikt for ansokan,
irendet tjansteanteckningar av

vikt for arendet
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Handlaggning Lageskontroll N ByggR B VA
Namndshantering Protokollsutdrag N ByggR B VA
fran namnden
Handlaggning Svar pa begaran ompN D ByggR D B VA
forklaring
Handlaggning Tjansteskrivelse N D ByggR D B VA
Handlaggning Upprattad D ByggR D B VA T.ex. foton,
dokumentation beskrivning av
av platsen platsbes6k
Handlaggning Ovriga N D ByggR D B VA
handlingar som
enbart tjanat
som
underlag for
utredningen
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov
Process
Overklaganden
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Férvaring |Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmaérkning
(benamning av N=Nej J=Ja D=Diariefors Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematis
k
férvaring
Handlaggning Avvisningsbesiut j | N D ByggR D B VA

ratt tid
(delegationsbeslut)
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Handlaggning

Bekraftelsebreuv till
klaganden och/eller
sOkanden

ByggR

VA

Registrering

Besked fran hogre
instans att deras

beslut dverklagats i
ratt tid

N

ByggR

VA

Registrering

Beslut fran hogre
instans

N

ByggR

VA

Registrering

Meddelande om
laga kraft fran
hégre instans

N

ByggR

VA

Namndshantering

Namndens
beslut att sjalv
overklaga, med
tilhérande
protokollsutdrag
och
tjansteskrivelse

ByggR

VA

Handlaggning

Namndens
yttrande till hdgre
instans

ByggR

VA

Handlaggning

Réattidsprévning
och éverlamnande
till hdgre instans

N

ByggR

VA

Handlaggning

Overklagan

ByggR

VA
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Verksamhetsomrade |Beskrivning
Bygglov
Process
Handlingar som inte hor
till nagot arende
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring |Medium/format Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
(bendamning av N=Nej J=Ja D=Diariefors Papper/Digitalt Bevaras=B Gallras=G
handling) S=Systematis
k
férvaring
Allmanna fragor N S Outlook/pér |p Gefter2 ar Vid e-post i
(skriftliga) och svar m Outlook
Vid papperspost i
parm i arkivet
Beslutfranandra | N Nej D G Exempelvis
myndigheter ingrepp i
fornldmning.
Gallras vid
ankomstom
ej
aktuellt med
lovhantering
Inbjudningar till N Nej Skickas for
kurser, moten, kannedom till
konferenser berdrda.
Diariefors inte
KA-certifikat N Nej Gallras
vid
ankomst
Reklam N Nej Gallras
vid
ankomst
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Handlaggning

Samradsforfraga
n fran
Lantmateriet

N

ByggR

VA

Handlaggning

Godkannande av
Lantmateri-

forrattning

N

ByggR

VA
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Miljo
Arkivbeskrivning

Inledning
| dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sékvagar till alla handlingstyper som miljéenheten hanterar i sin verksamhet.
Den ar dessutom namndens gallringsbeslut. Dokumenthanteringsplanen reglerar alltsa vilka handlingar som ska bevaras eller gallras.

Forutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behdver uppratta for att
tillgodose lagstiftningen. Enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av férvaltningens arkiv och
allmanna handlingar upprattas och enligt The General Data Protection Regulation (GDPR) ska ocksa en férteckning éver personuppgiftsbehandlingar
sammanstallas. Dessa styrdokument tas fram samordnat och ligger som bilagor till dokumenthanteringsplanen.

Utgangspunkten ar att myndighetens allmanna handlingar ar offentliga.

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

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses éver kontinuerligt.

A. Arkivbeskrivning

Myndighet (arkivbildare): Miljo- och byggnadsnamnden

Enhet: Miljdenheten

Arkivansvarig: Sektorchef Samhallsbyggnad

Arkivredogdrare: Registrator Miljo- och byggnadsnamnden

Besoksadress: Stadshuset,

Postadress: 442 81 Kungalv

Telefon: 0303-23 80 00

E-post: kommun@kungalv.se

Upplysningar om myndighetens allmanna handlingar Iamnas av forvaltningens arkivredogérare.

Forvaltningshistorik

1971 Vid den stora sammanslagningen bildades Halsovardsnamnden.

1983 Halsovardsnamnden andrar namn till miljé- och halsoskyddsnamnden.
Namnbytet innebar dock ingen organisationsférandring.

1995 Genom sammanslagningen mellan Stadsbyggnadskontoret och Halsoskyddskontoret bildas Miljo- och byggnadsnamnden
2007 Milj6- och byggnadsnamnden byter namn till Tekniska myndighetsnamnden.
2008 Tekniska myndighetsnamnden byter namn till Milj6- och byggnadsnamnden.

2009 Lansstyrelsen tar 6ver ansvaret for djurskyddet.
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Verksamhetsbeskrivning
Miljo- och byggnadsnamndens uppgift ar att fullgéra kommunens uppgifter inom miljé-, halsoskydds- och livsmedelsomradet.
Till sitt férfogande har namnden miljdenheten. Handlaggningen sker i grupperna Halsoskydd, Miljéskydd och Livsmedel

Miljoenhetens uppgifter

Miljo- och byggnadsnamnden svarar for prévning och tillsyn enligt
Miljobalken (1998:808) och tillhérande férordningar och foreskrifter
Livsmedelslagen (2006:804) och tillhérande féreskrifter
Smittskyddslagen (200:168)
Stralskyddslagen (2018:396)
Lag (2018:2088) om tobak och liknande produkter avseende rokfria miljder
Lagen om atgarder mot fororening fran fartyg (1980:424)
EU:s Kontrollférordning (EU/2017:625)
EU:s Férordning om marknadskontroll (EU/2019:1020)
Livsmedel och material i kontakt med livsmedel (FCM)
Lag om foder och animaliska biprodukter (2006:805)

For Sociala myndighetsnamnden utfors viss handlaggning av Tobak- och alkohollagen samt receptfria lakemedel, storsta delen skots av
tillstdndsmyndigheten i Partille.

| provnings- och tillsynsfunktionen ingar sadana uppféljnings- och miljostrategifragor som kartlaggning och

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

Nar det i forfattningar i 6vrigt hanvisas till den namnd som fullgér uppgifter inom miljo-, halsoskydds- och livsmedelsomradet ansvarar Miljo- och
byggnadsnamnden fér sadana uppgifter.

Se aven kommunens styrdokument: Lokala féreskrifter samt reglemente pa kommunens hemsida.

Allméanhetens sokvagar till miljoenhetens handlingar
Foljande so6kvagar till de allmanna handlingarna rekommenderas. Stadshusets kontaktcenter har en dator tillganglig for allmanheten.

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

2. Arkivforteckningen
Har kan man soka alla serier med handlingar som omhandertagits for arkivering.
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3. Namndens protokoll

Protokollen finns tillgangliga i fulltext med hanvisning till registrerade arenden.

For narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och sékmaijligheter kontakta Namndsekreterare i Miljé- och
byggnadsnamnden.

Sekretess forekommer i verksamheten enligt Offentlighets- och sekretesslagen

4. Ovrigt
Vissa arenden inom livsmedel, halso- och miljéskydd ar férvarade amnesvis i kronologisk ordning och inte i fastighetsbeteckning artalsvis.
Det galler arenden som varmepumepar, industrier, renhallningsarenden, livsmedel,

Arenden som saknar fastighetsbeteckning till exempel planer, budget och dylikt, &r férvarade i IGpnummerordning och &r

Handlingar som till exempel avtal, personalfragor, ekonomi och dylikt hanteras i Public 360. Alla avtal diariefors aven i Vision aven om Miljoenheten inte
har delegation pa alla avtal.

Protokoll fran arbetsplatstraffar (APT) publiceras pa Miljoenhetens SharePoint.
Minnesanteckningar fran medarbetarsamtal foérvaras systematiskt i skap som bara chef har tillgang till. Gallras nar anstalliningen upphér med bérjan
2017.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Enligt Arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv vardas i enlighet med foreskrifterna i arkivlagen och arkivférordningen samt
bestammelserna i kommunens eget arkivreglemente.

| arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att arkivmyndigheten utévar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden. Detta sker via kommunens arkivarie som &ven ger rad och anvisningar i arkivfragor.

| arkivreglementet fastslas att varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan). Planen skall fortldpande revideras. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av dokumenthanteringsplaner.
Enligt arkivreglementet ska det finnas en arkivansvarig samt arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivorganisation for miljo- och byggnadsnamnden

Ansvaret ar knutet till funktionen.

Arkivansvarig: Sektorchef Samhalle och Utveckling

Arkivredogdraren: Registrator Miljo- och byggnadsnamnden

Som arkivansvarig ska man:

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

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allmanna handlingar.
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3. Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

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

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

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

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt évriga fragor kring hantering av
allmanna handlingar.

8. Medverka vid méte med arkivmyndigheten infor godkdnnande av dokumenthanteringsplan och arkivférteckningsplan.

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

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

Som arkivredogorare ska man:

. Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna namndens hantering av allmanna handlingar.

. Varda namndens/bolagets handlingar och arkiviagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

. Uppratta arkivférteckning éver namndens handlingar som ska bevaras.

. Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta och revidera sjalv.

. Verkstalla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och goéra arkivansvarig uppmarksam pa om planen behéver éndras.
. Férbereda avldmning av handlingar till kommunarkivet enligt arkivariens anvisningar.

. Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som ror hantering av allmanna handlingar.

ONOUOPAWN =

Galiring

Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen
eller om separat gallringsbeslut finns. Om man ar osaker pa vad som galler for en viss handlingstyp kontaktar du enhetens arkivredogorare. Notera att
det i en del speciallagar (t.ex. bokféringslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebar emellertid inte att man far lov att gallra
handlingarna nar tiden 16pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da éver och det ar alltid férvaltningens dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen.

Diarieforing

Enligt lag (TF, OSL 4-5 kap.) ska allmanna handlingar hallas ordnade sa att de snabbt kan atersdkas. Handlingar som innehaller sekretessbelagda
uppgifter har dessutom ett absolut registreringskrav. Pa miljdenheten haller man ordning pa handlingarna framst genom diarieféring. De handlingar
som inte diarieférs som egna arenden, diariefors varje ar som ett samlingsarende i Vision och avslutas varje ar, med bérjan ar 2020. Handlingarna
gallras efter 2 ar.

Arenden som diariefors i ett samlingsarende kan till exempel vara

¢ analysrapporter for radon gallande enskilda, enskilda dricksvatten- och avloppsvatten. Vid avvikelser diarieférs rapporterna som tillsynsarende,
se processen Tillsyn i Gemensamma processer.
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¢ handlingar fran till exempel andra myndigheter, till exempel beslut fér kdnnedom, skrivelse som inte ingar i arende eller féranleder nagon
handlaggning fran miljdenheten

Ovriga analysrapporter fér vattenverk, badvatten och avloppsvatten fér gemensamhetsanlaggningar diarieférs i Vision. Vid avvikelser diarieférs
rapporterna som tillsynsarende, se processen Tillsyn.

Diarieforingen sker i miljdenhetens diarium i arendehanteringssystemet EDP Vision Miljé. EDP Vision Miljé anvands aven nar det galler
tjansteskrivelser till ndAmnden.

"Allménna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller uppréttats hos en myndighet...” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel ar till for
att allmanheten ska ha majlighet att fa insyn i och ocksa kunna granska verksamheten.
Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen ar av uppenbart ringa varde fér verksamheten behéver man varken registrera eller halla den ordnad. (kan vara t ex reklam,
inbjudningar till konferenser, cirkular)

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststalla om de kommit in
eller upprattats.

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

Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Nagra exempel pa hur man gar till vaga:
e Ar det ett e-postmeddelande diarieférs det i Vision.
e Ardet ett meddelande pa telefonsvarare eller ett SMS goér man en journalanteckning som diarieférs i Vision.
e Inkommer informationen via en webbtjanst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media diarieférs dessa elektroniskt i
Vision.

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

Miljo- och byggnadsnamndens IT-system
EDP-Vision — Miljdenhetens dokument- och arendehanteringssystem

Ordforklaringar
Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepat.

Bevaras: Innebar att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till centralarkivet senast 10 ar efter ursprungsaret foér bevarande for all framtid.
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Gallra: Innebar att man forstor handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att
aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebar att ansvarige sjalv gér bedomningen nar handlingen ska férstéras. Gallring efter 2 ar innebar att handlingen
kan gallras tidigast tva kalenderar utdver det ar handlingen inkom/uppréattades.

Databarare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges har systemets namn. Handlingar som skall
bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts (SP)
forteckning 6ver certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rad och rekommendationer betraffande digitala medier och filformat.
Aldersbestéandigt papper (ISO 9706) ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna &r aldersbestandigt). For vissa typer av
protokoll ska arkivbestandigt papper (ISO 11108) anvandas.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar ar endast handlingar som tillkommit som ett stdd i handlaggningen av ett arende och som inte tillfér arendet

nagot nytt. Minnesanteckningar ar inte allmanna handlingar och rensas ut innan arendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allman handling om
den expedieras eller tas om hand for arkivering.
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MILJOENHETEN ALLMANT

Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoenheten
Process Tre ganger om aret redovisar miljdenheten hur mycket av den planerade tillsynen som hunnits med i en tertialredovisning.

Miljdenheten allmant

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematis P ng.per Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Tertialredovisning
Tertialredovisning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Milj6
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Milj6
Beslut fattas i milj6- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Milj6é
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoenheten
Process Beskriver Miljdenhetens uppdrag och resursbehov for det kommande tre aren. Utredningen revideras arligen.

Miljdenheten allmant

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diarieférs _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematis P ngper Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Behovsutredning
Behovsutredning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljo
Beslut fattas i miljé- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljoé
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Verksamhetsomrade
Miljoenheten

Beskrivning

Process
Miljéenheten allméant

Beskriver de uppgifter som Miljdenheten utfor pa en delegation av Miljé- och byggnadsnamnden, vilket syftar till att aviasta namnden for att
skapa en effektivare verksamhet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors - Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Pper Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Delegationsordning
Delegationsordning Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Beslut fattas i miljé- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoenheten
Process Planerar Miljdenhetens arbete for ett ar baserat pa Behovsutredningen och tillgéngliga resurser.

Miljéenheten allmant

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
£1andlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Pper Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Tillsynsplan AAAA
Tillsynsplan Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Beslut fattas i miljo- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé
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Verksamhetsomrade
Miljoenheten

Beskrivning

Process
Taxor och avgifter

Processen syftar till att sdkerhetsstalla berakning, faststallande och indexreglering av taxor och avgifter for Miljdenheten och tjanster.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
$1andlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Rper Gallras=Antal &r
9 k forvaring D=Digitalt

Indexreglering av taxa

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

Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé

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

byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé

Taxa for offentlig

kontroll och prévning

Livsmedel

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

och prévning Livsmedel Miljé

Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé

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

byggnadsnamnden byggnadsnamnden Milj6é

Taxa for prévning och

tillsyn enligt Miljébalken

och Stralskyddslagen

Taxa for prévning och Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar

tillsyn enligt Miljobalken Miljo

och Stralskyddslagen

Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé

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

byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé
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Verksamhetsomrade
Miljoenheten

Beskrivning

Process

Denna process handlar om att sékerhetsstélla framtagande av lokala foreskrifter for att framja miljo, folkhalsa och hallbar utveckling pa en

Lokala Miljoforeskrifter ~ [lokal niva.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diarieférs - Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Pper Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Lokala foreskrifter for att
skydda ménniskors
hélsa och miljén
Lokala foreskrifter Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Milj6
Beslut fattas i miljo- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |[Bevara/gallra  Till slutarkivet Anmérkning
benimning av N=Neij D=Diariefors : Bevaras=B
:'landlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Pper Gallras=Antal &r
g k férvaring D=Digitalt
Riktlinjer fér vedeldning
Riktlinjer for vedeldning  |Handling N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Beslut fattas i miljo- och  |Beslut miljo- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljoé
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Verksamhetsomrade
Miljoenheten

Beskrivning

Miljéenheten allmant

Process Avtal som Miljdenheten kan inga med delegationsordning, andra avtal diariefors i Public 360 och beslutas i Kommunstyrelsen
Avtal
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
$1andlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?Rper Gallras=Antal &r
9 k forvaring D=Digitalt
Avtal - XXX
Avtal Avtal N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Beslut fattas i miljé- och  |Beslut miljé- och N D EDP Vision D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnden Miljé
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoenheten
Process Miljoenheten svarar pa bland annat pa enkater fran andra myndigheter som till exempel Naturvardsverket och Livsmedelsverket.

Miljdenheten allmant

beslut fran annan myndighet.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format [Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
ﬁandlin ) g J=Ja ) S=Systematis P P?pper Gallras=Antal &r
9 k férvaring D=Digitalt
Myndighetsrapportering
Enkat kommer in Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar Skrivelse med
Miljé enkat
Svar pa enkat skickas Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
Miljé
Verksamhetsomrade Beskrivning
Miljoenheten
Process Handlingar som inkommer for kdnnedom som inte leder till nagon vidare handlaggning. Till exempel analysrapporter fran enskilda personer,

Aktivitet

Dokument

Sekretess
N=Nej

Registrering
D=Diariefors

Foérvaring

Medium/format
P=Papper

Bevara/galira
Bevaras=B
Gallras=Antal ar

Till slutarkivet

Anmarkning
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(bendmning av J=Ja S=Systematis D=Digitalt
handling) k f('irvaring
Samlingsédrende AAAA
Handling/ar som Beslut fran annan N D EDP Vision D G Efter 2 &r
inkommer for kdnnedom  |myndighet, Milj6
skrivelse, analysrapport

GEMENSAMMA PROCESSER

Verksamhetsomrade
Gemensamma processer,

Beskrivning

Process

Overgripande projekt. Handlingar som &r gemensamma for projektet det vill séga inte handlingar som &r objektsspecifika som t.ex.

Projekt tillsynsrapport.
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning

benimning av | N=Nei D=Diarieférs _ Bevaras=B

$1andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Rper Gallras=Antal

9 forvaring D=Digitalt ar
Projekt
Projektbeskrivning Skrivelse N D EDP Vision Miljo D B Efter 5 ar
upprattas Objekdista
Sammanstallning av Rapport N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
resultat
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse |N D EDP Vision Miljé6 D B Efter 5 ar
Beslut fattas i miljé- och  |Beslut Milj6- och N D EDP Vision Miljé6 D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden byggnadsnamnde
n

Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma processer|Miljoenheten svarar pa och ger information om vissa drenden som inte handlaggs inom Miljdenhetens vanliga processer, t ex fragor fran
Process allmanheten.
Miljéenheten
Forfragan/Information
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmarkning

benimning av | N=Nej D=Diariefors _ Bevaras=B

i‘ andling) I | s=systematisk P=Papper Gallras=Antal

9 forvaring D=Digitalt ar
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Forfragan/information

Forfragan/Information Skrivelse N D Miljdenhetens P/D G Efter 5 ar
kommer in . nararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Miljé D G Efter 5 ar
komplettering in .
Journalanteckning
Kompletterande uppgifter |Skrivelse N D Miljdenhetens P/D G Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Miljé
Handling
Svar pa Skrivelse N D EDP Vision Milid D G Efter 5 ar Forfragan/Informat
forfragan/information ion som inte leder
Journalanteckning till vidare
handlaggning med
tillhérande
handlingar avsluta
och gallras efter 2
ar
Verksamhetsomrade Beskrivning
Gemensamma processerBroschyr om masar, information om till exempel avloppsanlaggning som Miljéenheten sjalva uppréattar.
Process
Eget informationsmaterial
Informationsmaterial Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Broschyr
Verksamhetsomrade Beskrivning

Gemensamma processer

Milj6- och byggnadsnadmnden far in ett antal remisser for ytirande. Det kan vara remisser fran Lansstyrelsen, Miljodomstolen, andra

Process

kommuner, férvaltningar inom kommunen med flera.

Remiss ..
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
D=Diariefors Bevaras=B

N=Nej

P=Papper
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(bendmning av | J=Ja S=Systematisk D=Digitalt Gallras=Antal
handling) férvaring ar
Remiss - xxx
Remiss inkommer for Remiss N/J D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
yttrande Folo
Rapport
Situationsplan
Planhandling
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande uppgifter [Skrivelse N/J D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
kommer in
Foto
Rapport
Situationsplan
Planhandling
Vid behov gors besok pa [Skrivelse N D EDP Vision Mili6 D B Efter 5 ar
plats Journalanteckning
Svar pa remiss skickas  |Yttrande N/J D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar

Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Beskrivning

Milj6- och byggnadsnamnden bedriver tillsyn pa Halsoskydd, Miljoskydd, Livsmedel, Naturvard och Smittskydd

Process

Tillsyn Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
benamning av | N=Ngj D=Diariefors - Bevaras=B
Landlin ) ’ J=Ja : S=Systematisk P Pe.ap.per Gallras=Antal
g férvaring D=Digitalt ar
Tillsyn...
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Information infor besok
skickas ut.

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Handlingar kommer in

Skrivelse

Ansvarsutredning

Provtagningsplan

Undersokning

Riskbeddmning

Atgardsutredning

Stadrutin

Kemikalieforteckni
ng

Ventilationsprotok
oll

VA-Ritning

Foto

Ritning

Hygienrutin

Situationsplan

Rapport

Analysrapport

Egenkontrollprogr
am

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Vid behov gors besok pa
plats

Tillsynsrapport

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Svar pa Tillsynsrapport

Skrivelse

Handling

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Vid behov begérs
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Kompletterande uppgifter
kommer in

Skrivelse

Ansvarsutredning

Provtagningsplan

Undersdkning

Riskbeddmning

Atgardsutredning

Stadrutin

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar
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Kemikalieforteckni
ng

Ventilationsprotok
oll

VA-Ritning

Foto

Ritning

Hygienrutin

Situationsplan

Rapport

Analysrapport

Egenkontrollprogr
am

Inskrivning i Skrivelse N D EDP Vision Milio6 D B Efter 5 ar
fastighetsregistret

Information om Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
borttagning av anteckning

i fastighetsregistret

Verksamhetsomrade Beskrivning

Gemensamma processer

Process

anonyma.

Miljoenheten handlagger olika klagomal, till exempel Halsoskydd, Miljoskydd och Livsmedel. Klagomal kan vara muntliga, skriftliga och

Klagomal .
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite - Atalsanmélan
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Forvaring Medium/format |[Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
benimning av | N=Nei D=Diarieférs _ Bevaras=B
$1andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Klagomal...
Klagomal kommer in Klagomal N/J D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar Klagomal som inte
Journalantecknin nararkiv, EDP leder till vidare
9 Vision Miljé handlaggning med
Foto tillhérande
handlingar gallras
Karta efter 2 ar
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Miljo D B Efter 5 ar

komplettering in

Journalanteckning
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Kompletterande uppgifter [Skrivelse N/J D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
kommer in Somin rotokoll nararkiv, EDP
orningsprotoko Vision Milj¢

Foto

Ventilationsprotok

oll

Hygienrutin

Stadrutin

Karta
Information ges till den Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
som foranleder klagomalet -

Journalanteckning
Svar pa Information om  |Skrivelse N/J D EDP Vision Milj6 [P/D B Efter 5 ar
klagomal -

Journalanteckning
Vid behov gors besok pa |Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
plats for t ex -

o Journalanteckning

bullermatning,
vattenprovtagning Rapport

Checklista

Foto
Redovisning av Rapport N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar Kolla med
atgarder/komplettering Skrivelse nararkiv, EDP diarieféringsplanen
kommer in v Vision Miljo

Foto
Verksamhetsomrade Beskrivning

Gemensamma processer

Processen beskriver hanteringen av beslutsgangen. Delegationsbeslut kallas de beslut som handlaggaren har ratt att fatta, pa delegation av

Process

namnden. Namndbeslut ar de beslut som fattas av namnden.

Beslut Denna process ar inget eget arende utan ingar i alla arenden dar beslut fattas.
Aktivitet Dokument Sekretess Regi_st!'er_i_ng Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
(benamning av | N=Nej DfDlar|efor§ P=Papper Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematisk D =Disitalt Gallras=Antal
férvaring igita ar
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Forslag till beslut skickas [Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar

Journalanteckning
Svar pa forslag till beslut [|Skrivelse N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
kommer in -

Journalanteckning
Delegationsbeslut fattas  |Delegationsbeslut |N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
och skickas med
delgivningskvitto och
mottagningsbevis
Kontrollmeddelande Kontrollmeddeland|N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
skickas om det ar en e
Foérenklad delgivning
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse |N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Beslut fattas i miljo- och  Beslut Milj6- och |N D EDP Vision Milio6 D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden och  |byggnadsnamnde
skickas med n
delgivningskvitto/mottagni
ngsbevis
Delgivningskvitto/mottagni [Delgivningskvitto/ |N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
ngsbevis kommer in mottagningsbevis nararkiv, EDP

Vision Miljé

Kontrollmeddelande Kontrollimeddeland|N D DP Vision Miljé D B Efter 5 ar

skickas om det ar en
Foérenklad delgivning

e

Verksamhetsomrade
Gemensamma processer,

Beskrivning

Sanktionsavgift ar en administrativ straffliknande avgift som Miljdenheten beslutar om nar enskilda eller verksamhetsutévare har gjort vissa

Process
Miljésanktionsavgift

Overtradelser av Miljébalken eller Livsmedelslagstiftningen. Utredning om dvertradelse sker i anmalningsarendet, tillsynsarendet eller
motsvarande. Avgiften tillfaller staten.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
benamning av | N=Ngj D=Diariefors - Bevaras=B
$1and|in ) ’ J:Jaj S=Systematisk P P?Rper Gallras=Antal
g férvaring D=Digitalt ar
Miljésanktionsavgift
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Information/konstaterande [Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
om Overtradelser Journalantecknin nararkiv, EDP
9 Vision Miljo

Foto
Forslag till beslut skickas [Skrivelse EDP Vision Miljd D Efter 5 ar

Journalanteckning
Svar pa forslag till beslut [Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
kommer in

Foto
Delegationsbeslut fattas  |Delegationsbeslut EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
och skickas med
delgivningskvitto och
mottagningsbevis, kopia
skickas till
Kammarkollegiet
Tjansteskrivelse upprattas (Tjansteskrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
Beslut fattas i miljo- och  [Beslut Milj6- och EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar
byggnadsnamnden och  |byggnadsnamnde
skickas med n
delgivningskvitto/mottagni
ngsbevis, kopia skickas till
Kammarkollegiet
Delgivningskvitto/mottagni |Delgivningskvitto/ Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
ngsbevis kommer in mottagningsbevis nararkiv, EDP

Vision Miljé

Handlingar skickas till Forsattsblad EDP Vision Miljd D Efter 5 ar
Kammarkollegiet

Beslut

Delgivningskvitto/

Mottagningsbevis
Bekraftelse pa inlamnat  [Skrivelse EDP Vision Miljo D Efter 5 ar
beslut till Kammarkollegiet
Kopia pa beslut fran Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar

Kammarkollegiet kommer
in
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Verksamhetsomrade
Gemensamma
Processer

Beskrivning

Nar ett férelaggande eller forbud kopplat till vite inte foljs, ska en ans6kan om utdémande av vite goras

Process
Utdomande av vite

e Beslut grundat pa Miljobalken ska ansdkan goras till Mark- och miljddomstolen.

e Beslut grundat pa Livsmedelslagstiftningen ska ansdkan goras till Forvaltningsratten

Vid beslut, se process Beslut i "Gemensamma processer”

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering  [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmaérkning
Y =Nei D=Diarieférs Bevaras=B
g;«;r‘r::mn;ng v JN= J'\;ej S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar

Utdémande av vite
Delegationsbeslut fattas  |Delegationsbeslut [N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
och skickas med
delgivningskvitto/
mottagningsbevis
Tjansteskrivelse upprattas [Tjansteskrivelse |N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Beslut fattas i miljo- och  |Beslut Milj6- och [N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
byggnadsnamnden och  |byggnadsnamnde
skickas med n
delgivningskvitto/mottagni
ngsbevis
Ansokan gor hos Mark-  |Forsattsblad N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
och miljddomstolen Besiut
/Forvaltningsratten

Delgivningskvitto/

Mottagningsbevis
Foérelaggande om yttrande |Remiss N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
kommer fran Mark- och
miljédomstolen/
Foérvaltningsratten
Yttrande skickas till Mark- [Yttrande N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
och miljédomstolen/
Foérvaltningsratten
Beslut kommer in fran Beslut N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

Mark- och miljgdomstolen/
Forvaltningsratten
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Verksamhetsomrade
Gemensamma
Processer

Beskrivning

Milj6- och byggnadsnamnden &r skyldig att anmala till polis- eller Aklagarmyndigheten om det finns misstanke om brott som géller miljébalken
eller livsmedelslagen.

Process

Atalsanmalan

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering [Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmérkning
Zani =Nei D=Diariefors Bevaras=B
L:?"da:::n;ng v L\L J'\;ej S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar

Atalsanmélan
Atalsanmalan uppréttas  |Atalsanmaélan N/J D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar Sekretess sa lange
och skickas till Polis eller férundersokning
Aklagarmyndigheten med pagar
tillhérande handlingar
Begaran om komplettering |[Skrivelse N/J D EDP Vision Miljo D B Efter 5 ar Sekretess sa lange
fran Aklagarmyndigheten forundersokning
eller Polis DAgAr
Svar pa komplettering Skrivelse N/J D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar Sekretess sa lange
skickas Foto forundersokning

Situationsplan pagar

Analysrapport
Beslut kommer in Beslut fran annan N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

myndighet

Verksamhetsomrade
Gemensamma processer

Beskrivning

Beslut som fattas av Miljo- och byggnadsnamnden kan dverklagas.

Process
Overklagan av beslut

e Beslut med stéd av Miljpbalken: Overklagas till Lansstyrelsen, darefter Mark- och miljddomstolen och sen Mark- och
miljoéverdomstolen.

Beslut och domar laggs i samma arende som det beslut som dverklagats.

Beslut utifran Livsmedelslagstiftning: Overklagas till Férvaltningsratten och vidare till Kammarréatten och sen Hégsta domstolen
Beslut utifran Tobakslagen: Overklagas till Férvaltningsratten och
Beslut om miljésanktionsavgift: Overklagas direkt till Mark- och miljdpdomstolen utan att passera Lansstyrelsen.
Beslut om sanktionsavgift inom Livsmedel: Overklagas till Férvaltningsratten
Beslut utifran Stralskyddslagen: Overklagas till Férvaltningsratten.

Beslut angaende arenden som rér marknadskontroller: Overklagas till Férvaltningsréatten
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Aktivitet

Dokument
(bendamning av
handling)

Sekretess
N=Nej
J=Ja

Registrering
D=Diariefors
S=Systematisk
férvaring

Forvaring

Medium/format
P=Papper
D=Digitalt

Bevara/galira
Bevaras=B
Gallras=Antal
ar

Till slutarkivet

Anmarkning

Overklagan

Overklagan av beslut
kommer in

Overklagan

D

Miljdenhetens
nararkiv, EDP
Vision Miljé

P/D

Efter 5 ar

Rattidsprévning goérs
genom att kontrollera att
Overklagan inkommit inom
tiden fér dverklagan.

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Overklagan med 6vriga
handlingar skickas till
Overklagningsinstansen

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Information till
sokande/klagande att
Overklagan ar skickat till
oOverklagandeinstansen

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Delegationsbeslut om
avvisning upprattas och
skickas till de vars
Overklagande kommit in
for sent. Skickas med
delgivningskvitto/mottagni
ngsbevis/Stamningsmann
adelgivning

Delegationsbeslut

N

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Beslut om
avvisning skickas
till de vars
Overklagande
kommit in for sent.
Skickas med
Overklagandehanvi
sning och
delgivningskvitto

Forelaggande fran
Overklagandeinstansen
inkommer for yttrande

Skrivelse

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Yttrande skickas till
oOverklagandeinstansen

Yttrande

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Beslut kommer in

Beslut fran annan

myndighet

N

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar
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MILJOSKYDD

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Miljoskydd Denna process beskriver hur Miljdenheten foljer upp, dokumenterar handelser och atgarder i samband med en olycka som har miljopaverkan.
Process Det kan till exempel vara kemikalieutslapp fill luft, vatten och mark. Olyckor bestar av bland annat brander, trafikolyckor eller olyckor vid
Olycka miljéfarliga verksamheter sdsom exempelvis industrier eller avloppresningsverk.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite - Atalsanmilan
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
benimnina av | N=Nei D=Diarieférs _ Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Pper Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar
Olycka
Information om olycka (Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Journalantecknin nararkiv, EDP
9 Vision Miljo
Rapport
Situationsplan
Foto
Vid behov gors besdk [Skrivelse N D EDP Vision Milio6 D B Efter 5 ar
pa plats Journalanteckning
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in = nararkiv, EDP
Anmalan - f
Vision Miljé
Rapport
Situationsplan
Foto
Saneringsanmalan Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B
kommer in -
Journalanteckning
Svar pa Skrivelse N D EDP Vision Mili6 D B
Saneringsrapport
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Verksamhetsomrade [Beskrivning
Miljoskydd Enskilda grundvattentakter (for en eller tva hushall) kraver tillstand fran Miljé- och byggnadsnamnden inom detaljplan, samlad bebyggelse och i
Process kustzonen. Anmalan kravs for befintliga vattentakter inom dessa omraden anlagda fére 2000.
Vattentakt
Lagstod for det ar miljdbalken och kommunens "Lokala foreskrifter for att skydda manniskors halsa och miljon”. For stérre vattentékter sdker
man tillstand hos Mark- och miljddomstolen.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
benimnina av | N=Nej D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P ng.per Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Ansékan om ny
\|grundvattentékt
Anmélan om befintlig
\|grundvattentékt
Ansdkan/Anmalan Ansdkan/Anmalan |N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
uationspia Vision Miljé
Granneyttrande
Hydrogeologisk
rapport
\VA-redovisning
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande IAnsokan/Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
tuationsp Vision Miljo
Granneyttrande
Hydrogeologisk
rapport
VA-redovisning
Brunnsprotokoll fran Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

entreprendren kommer
in

Anmélan om befintlig
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grundvattentéakt

Fororenat omrade

Anmalan befintlig Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
grundvattentakt Situationsolan nararkiv, EDP
kommer in uationspia Vision Milj
/Analysrapport
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in — nararkiv, EDP
Situationsplan - o
Vision Miljé
Grannehoérande Remiss N D EDP Vision Miljé D B Efter 5 ar
Granneyttrande Yttrande N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Miljoskydd Patraffas fororenad mark ska det anmalas till Miljo- och byggnadsnamnden. Det &r ocksa forbjudet att utan anmalan vidta
Process efterbehandlingsatgarder i ett omrade som ar férorenat.

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

komplettering in

Delegationsbeslut

Journalanteckning

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format [Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
P —Naei D=Diariefors Bevaras=B
Lt::]ndalmn;ng v Tz J'\;ej S=Systematisk P:P?Pper Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar
Information om
atrédffad férorening

Underrattelse om Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
patraffad férorening Analysrapport
kommer in

Rapport
Vid behov begars en  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
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Komplettering kommer [Miljoteknisk Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
in markundersdkning nararkiv, EDP
Provtagningsplan Vision Miljé
/Analysrapport
Anmélan om
avhjalpande atgérder
i fororenat omrade
Anmalan kommer in  |Anmalan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
Situationsplan nararkiv, EDP
P Vision Miljé
/Analysrapport
Foto
Redovisning
provtagningspunkte
r
Atgardsplan
Miljoteknisk
markundersdkning
Provtagningsplan
Vid behov begédrs en  (Skrivelse EDP Vision Milid D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Anmalan EDP Vision Miljo [P/D Efter 5 ar

uppgifter kommer in

Situationsplan

/Analysrapport

Foto

Rapport

Redovisning
provtagningspunkte
r

Atgardsplan

Miljoteknisk
markundersdkning
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Provtagningsplan

Vid behov gors besdk [Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
pa plats Journalanteckning
Slutrapport kommer in |Rapport N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Svar pa slutrapport Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
skickas
Anmélan om sanering
av PCB
Anmalan/Information  |Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Skrivelse nararkiv, EDP
Vision Miljé

Vid behov begars en  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in -

Journalanteckning
Kompletterande Slutrapport N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Saneringsr i nararkiv, EDP

aneringsrappo Vision Miljo

Undersokning

Foto

Analysrapport
Vid behov gors besdk [Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
pa plats Journalanteckning
Slutrapport Slutrapport N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Svar pa Slutrapport Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

Verksamhetsomrade

Beskrivning

Miljoskydd Innan en cistern installeras ska Miljo- och byggnadsnamnden informeras. Alla cisterner maste genomga en installationskontroll innan de tas i

Process bruk. De ska aven besiktigas regelbundet om de ar inomhus eller i/pa mark. Om cisternen inte blir godkand vid en besiktning maste den

Cistern repareras eller skrotas. Om den repareras maste en revisionskontroll goras innan den ater anvands. Cisterner och rérledningar som tas ur bruk
ska anmalas till Milj6- och byggnadsnamnden.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Bevaral/galira ([Till slutarkivet |Anmarkning

D=Diariefors

Medium/format

Bevaras=B
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(bendmning av N=Negj S__=Sy§tematisk P=Papper ESaIIras:AntaI
handling) J=Ja forvaring D=Digitalt
Anmélan om
nyinstallation av
cistern
Anmalan om Anmalan N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nyinstallation av cistern nararkiv, EDP
kommer in Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milio D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in Rapport nararkiv, EDP
Vision Miljé
Svar pa Anmalan Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
Installationsrapport Rapport N D EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar
kommer in
Anmélan om cisterner
och rérledningar som
varaktigt tas ur bruk
(skrotningsintyg)
Anmalan/Skrotningsinty Anmalan N D Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
g om cisterner och nararkiv, EDP
rorledningar som Vision Miljé
varaktigt tas ur bruk
kommer in
Vid behov begars en  (Skrivelse N D EDP Vision Milio D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Bekraftelse pa att Skrivelse N D EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar

cisternen ar ur bruk
skickas




Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning

Process

Avlopp, enskilda
avloppsanlaggningar

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

Utanfér kommunalt verksamhetsomrade kan fastighetsagaren sjalv fa anordna ett enskilt eller gemensamt avlopp. Dessa avloppsanlaggningar
kan vara markbaserad rening t.ex. tat markbadd med fosforfalla/fosforfallning eller ett minireningsverk. Tillstand for avioppsanlaggningen soks
hos Milj6- och byggnadsnamnden.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
5 i —Naei D=Diariefors Bevaras=B
LZ?qndalm;;ng v T: Jl\;ej S=Systematisk P:ngper Gallras=Antal
forvaring D=Digitalt ar
Ansb6kan om enskild
avloppsanlédggning
Anmalan om andring
av enskild
avloppsanldggning
Ansokan/Anmalan Ansokan/Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e

kommer in

Slamtémningsinstr
uktioner

Prestandadeklarati
on

\VA-redovisning

Oversiktskarta

Teknisk
beskrivning

Foto

Serviceavtal

Installationsintyg

Journalanteckning

Skrivelse

Situationsplan

Jordartsprotokoll

Ritning

Granneyttrande

nararkiv, EDP
Vision Miljé Open
ePlattform

nar arendet
avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision
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Infoblad

Vid behov begars Skrivelse N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e
komplettering in Journalantecknin Open ePlattform nar arendet
! g avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision
Kompletterande Ansokan/Anmalan N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e
uppgifter kommer in SlamBmninasinstr nararkiv, EDP nar arendet
uktioner 9 Vision Miljé Open avslutas i Vision.
PrestandadeKiarali ePlattform Tid 3 manader
Orr]es andadexiaratl efter avslut i Vision
\VA-redovisning
Oversiktskarta
Teknisk
beskrivning
Foto
Serviceavtal
Installationsintyg
Journalanteckning
Skrivelse
Situationsplan
Jordartsprotokoll
Ritning
Granneyttrande
Infoblad
Vid behov gors besdk [Journalanteckning [N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e
pa plats Folo nar arendet
avslutas i Vision.
Notering Tid 3 manader
efter avslut i Vision
Remiss grannehérande [Remiss N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e

Open ePlattform

nar arendet
avslutas i Vision.
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Tid 3 manader
efter avslut i Vision

Remiss om Remiss EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e

slamtémning skickas nar arendet

med begaran om avslutas i Vision.

yttrande Tid 3 manader
efter avslut i Vision

Svar pa remiss kommer|Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e

in Granneyttrande n'g'nr_arkiv,_l;__DP nar érenc_jet. .

Vision Miljé Open avslutas i Vision.
ePlattform Tid 3 manader

efter avslut i Vision

Installationsintyg med [Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e

kontrollplan kommer in Folo nararkiv, EDP nar arendet

nar Vision Miljé Open avslutas i Vision.

avloppsanlaggningen |Avtal ePlattform Tid 3 manader

ar nedlagd och fardig . efter avslut i Vision

Servitut

Svar pa Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e

installationsintyg Open ePlattform nar arendet

skickas avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision

Information om att Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar Gallras i Open e

avloppet ar fardigt
skickas till kommunens
renhallningsorganisatio
n.

nar arendet
avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision

190




Ansb6kan om dispens

foér eget

omhéndertagande av

slam/fosforfilter

Ansdkan om eget Ansodkan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

omhandertagande Situationsolan nararkiv, EDP

kommer in uationspia Vision Miljé

Ritning

Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Miljo D Efter 5 ar

komplettering in Journalanteckning

Kompletterande Ansokan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar

uppgifter kommer in Situationsolan nararkiv, EDP

P Vision Miljé
Ritning

Grannehoérande Remiss EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar

Granneyttrande Yttrande Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé

Ans6kan om dispens

fér ldngre

témningsintervall for

slam/fosforfilter

Ansokan om dispens  |Ansdkan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

for langre Folo nararkiv, EDP

tomningsintervall for Vision Miljo

slam/fosforfilter

kommer in

Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar

komplettering in Journalanteckning

Kompletterande Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

uppgifter kommer in

Journalanteckning

nararkiv, EDP

Vision Miljé
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Ansokan om
torrtoalett

uppgifter kommer in

Situationsplan

Informationsblad

Kvitto

nararkiv, EDP
Vision Miljé

Ansdkan om torrtoalett |Ansdkan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
uationspia Vision Miljo

Informationsblad

Kvitto
Vid behov begérs Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning

Process
Kemiska produkter

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

Bekampning med bekampningsmedel/biocidprodukter. Det kan t.ex. galla bekdmpning av ogras vid golfbanor eller banvallar och bekdmpning
med biocidprodukter.

Situationsplan

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
% —Nei D=Diariefors Bevaras=B
Lt::]ndalmn;ng v Tz J'\;ej S=Systematisk P:P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Ansbékan/anmélan om
spridning av
bekdmpningsmedel
Ansokan/Anmalan om |Ansdkan/Anmalan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
spridning av Soruti I nararkiv, EDP
bekampningsmedel prujourna Vision Milj
kommer in Sakerhetsdatablad
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Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning

Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Ansokan/Anmalan

Vision Miljé

Sprutjournal

Sakerhetsdatablad

Situationsplan
Underriéttelse om
spridning av
biocidprodukter
Underrattelse om Skrivelse N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
spridning av = nararkiv, EDP
biocidprodukter Sakerhetsdatablad Vision Miljo
kommer in
Vid behov begars Kompletteringsbeg |N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
komplettering in aran

Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in = nararkiv, EDP

Sakerhetsdatablad Vision Milié
Svar pa underrattelse [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

skickas

Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning
Nyinstallation/konvertering av aggregat som innehaller 14 ton CO2e koldmedier eller mer, krdver anmalan och samrad med Miljé- och

Process
Kdldmedieanlaggning

byggnadsnamnden. Installationsrapport ska darefter skickas in. Om total mangd i anlaggningen ar 14 ton CO2e eller mer ska en arlig rapport av
lackagekontroller skickas till Miljo- och byggnadsnamnden senast den 31 mars. Om hantering av kéldmedier inte sker korrekt riskerar
operatoren en miljosanktionsavgift.

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

Aktivitet

Dokument Sekretess | Registrering |[Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra [Till slutarkivet |Anmarkning
(bendamning av | N=Nej DfDlar|efor§ P=Papper Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematisk E;allras—AntaI

férvaring D=Digitalt ar

Anmélan om
kéldmedieanldggning
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Anmalan om Anmalan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
kéldmedieanlaggning nararkiv, EDP
kommer in Vision Miljé
Vid behov begédrs en  (Skrivelse EDP Vision Miljd D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in - nararkiv, EDP
Journalanteckning Vision Miljé
Svar pa Anmalan Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar
skickas
Installationsrapport Rapport Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Arsrapport Kéldmedia
AAAA
Arsrapport Kéldmedia |Arsrapport Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begédrs en  (Skrivelse EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in Journalantecknin nararkiv, EDP
g Vision Milj
Svar pa Arsrapport Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Miljoskydd

Beskrivning

Process
Miljéfarlig verksamhet

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

B - Miljoéfarliga industrier/verksamheter ar verksamheter som pa nagot satt har/kan ha en paverkan pa miljon eller manniskors halsa. Beroende
pa olika faktorer delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér B-niva maste en ansokan om tillstand skickas in till
Lansstyrelsen. Miljo- och byggnadsnamnden ar remissinstans i tillstdndsprévning av B-anlaggningar. Namnden har 6vertagit tillsynen pa de
flesta B-anldggningarna.

C - Miljofarliga industrier/verksamheter ar verksamheter som pa nagot satt har/kan ha en paverkan pa miljon eller manniskors halsa. Beroende
pa olika faktorer delas dessa in i olika nivaer. For att fa starta verksamheter som tillhér C-niva maste en anmalan skickas in till Milj6- och
byggnadsnamnden. Tillsyn av industri/verksamheter pa C- och U-niva sker fortidpande under det att verksamheten bedrivs.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format |[Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
Y =Nei D=Diarief6rs Bevaras=B
Lt;enndalmn;ng av SL J':ej S=Systematisk P:Pép.per Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Analysrapporter
AAA
Analysrapport - /Analysrapport N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
Avloppsvatten
Svar pa Analysrapport [Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
Journalanteckning
Miljérapport AAAA
Miljérapport kommer in [Miljérapport N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
eller hdmtas hos
Lansstyrelsen SMP
Vid behov begars en  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in - N D
Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in
Klassning och arlig
avgift
Forslag till beslutom  [Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
klassning och arlig
avgift
Svar pé Forslag Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
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Anmélan om

milj6farlig
verksamhet
Anmélan om
miljéfarlig
verksamhet-xxx
Anmalan om miljéfarlig |JAnmalan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
verksamhet kommer in | - nararkiv, EDP
Situationsplan - o
Vision Miljé
Jordartsprotokoll
Egenkontrollprogra
m
Sakerhetsdatablad
Kemikaliefortecknin
9
Miljokonsekvensbe
skrivning
Verksamhetsbeskri
vning
/Analysrapport
Foto
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Miljd D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Anmalan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar

uppgifter kommer in

Situationsplan

Jordartsprotokoll

Egenkontrollprogra
m

Sakerhetsdatablad

Kemikaliefortecknin
]

Miljokonsekvensbe
skrivning

Verksamhetsbeskri

vning

nararkiv, EDP
Vision Miljé
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/Analysrapport

Foto

Vid behov gors besdk (Skrivelse EDP Vision Miljd D Efter 5 ar
pa plats Journalanteckning
Remiss skickas for Remiss EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar
yttrande
Svar pa remiss kommer|Yttrande Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
in nararkiv, EDP

Vision Miljé
Svar pa anmalan att  [Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar
den inte ar
anmalningspliktig
Overlitelse
Léansstyrelsen
Overlatelse Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Bade till och fran

Lansstyrelsen

Bekraftelse pa Skrivelse EDP Vision Milio6 D Efter 5 ar
Overlatelse
Ansb6kan om dispens-
XXX
Ansodkan om dispens  |Ansdkan Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP

Vision Miljo
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milid D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Vision Miljé
Anmélan om
spridning av slam
Anmalan om spridning |Anmalan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
av slam kommer in nararkiv, EDP

Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar

komplettering in

Journalanteckning
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Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Grannehoérande Remiss N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
Granneyttrande Yttrande N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Miljoskydd Det ar forbjudet att sprida godsel under vissa delar av aret och pa frusen, snétackt eller versvammad mark enligt spridningsregler i Miljobalken
Process och tillhdrande férordning och féreskrifter. Om en lantbrukare anda maste sprida gédsel kan man s6ka dispens fran spridningsreglerna,
Lantbruk exempelvis dispens for att sprida godsel pa frusen mark.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmérkning
benimnina av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P ng.per Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar
Ansdkan om
|gbédseldispens
Ansdkan om Ansodkan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
gbdseldispens kommer ——— nararkiv, EDP
; Situationsplan - f
in Vision Miljé
Vid behov gors besdk [Skrivelse N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
pa plats Journalanteckning
Vid behov begars en  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Ansokan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
'uationspia Vision Miljé
Grannehoérande Remiss N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
Granneyttrande Yttrande N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Verksamhetsomrade [Beskrivning.
Miljéskydd Fritidsbatshamnar med minst 25 batplatser ska ta emot allt avfall som fritidsbatar har behov av att [lamna. De ska ocksa ha en godkand
Process avfallhanteringsplan, enligt Transportsstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om mottagning av avfall fran fritidsbatar.
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Avfallshanteringsplan

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

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

benimnina av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B

L andling) g et S=Systematisk P=Papper Galras=Antal

9 forvaring D=Digitalt ar
Avfallshanteringsplan
fritidsbatshamn
Information om /Avfallshanteringspl [N D EDP Vision Miljo D B 5 ar
avfallshanteringsplan |an
inkommer Skrivelse
Situationsplan

Vid behov begars en  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Avfallshanteringspl [N D Miljéenhetens D B 5 ar

uppgifter kommer in

an

Skrivelse

Situationsplan

nararkiv, EDP
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HALSOSKYDD

Lokaler fér undervisning
— Skola, barnomsorg

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

Verksamhetsomrade [Beskrivning
Hélsoskydd Miljoenheten tar kontinuerligt prover av vattnet vid strandbad enligt Havs- och vattenmyndighetens foreskrifter och allmanna rad. Nytt arende for
Process varje sasong. Analysresultaten publiceras pa Havs och vattenmyndighetens hemsida pa natet
Strandbad
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
2% i =Nei D=Diarieférs Bevaras=B
Ll::\ndalmn;ng v Tz J'\;ej S=Systematisk P:P?Rper Gallras=Antal

9 forvaring D=Digitalt ar
Information om Skrivelse N D EDP Vision Milio D B
provplanering
Svar pa Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B
Provplaneringen
Provtagning av Checklista N D EDP Vision Milj6 D B
badvatten
Analysrapport kommer |Analysrapport N D EDP Vision Milj6 D B
in
Sammanstalining om  [Skrivelse N D EDP Vision Milio D B
badsasong skickas till
verksamhetsutdvare
Verksamhetsomrade |Beskrivning
Hélsoskydd Lokaler for undervisning kraver enligt miljdbalken och tillhérande férordning en anmalan till Miljé- och byggnadsndmnden som &ven har
Process tillsynsansvar éver verksamheten. Om anmalan ej inkommer riskerar verksamhetsutdvaren miljdsanktionsavgift.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
benimning av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
:1 dli 9 J=J ) S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal
andling) —-a forvaring D=Digitalt ar

Anmaélan om
undervisningslokal
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Anmalan om
undervisningslokal
kommer in

Anmalan

Situationsplan

Ventilationsprotoko
Il

Egenkonstollprogr
am

Kemikalieforteckni
ng

Teknisk
beskrivning

Ritning

\VA-redovisning

Miljéenhetens
nararkiv, EDP
Vision Milj¢

P/D

Efter 5 ar

Vid behov begars
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Kompletterande
uppgifter kommer in

Anmalan

Situationsplan

Ventilationsprotoko
Il

Egenkontrollprogra
m

Teknisk
beskrivning

Ritning

\VA-redovisning

Miljdenhetens
nararkiv, EDP
Vision Miljo

P/D

Efter 5 ar

Vid behov gérs besdk
pa plats

Journalanteckning
Notering

N

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar
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Klassning och arlig
avgift

Forslag till beslut Skrivelse N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
Journalanteckning
Svar pa Forslag Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

Journalanteckning

nararkiv, EDP
Vision Miljé

Verksamhetsomrade
Halsoskydd

Beskrivning

Process
Lokaler fér behandling

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

Yrkesmassig hygienisk behandling med risk for blodsmitta genom skarande och stickande verktyg kraver enligt miljébalken och tillhérande
forordning en anmalan till Miljo- och byggnadsnamnden som aven har tillsynsansvar éver verksamheten. Om anmalan inte inkommer riskerar
verksamhetsutdvaren miljdsanktionsavgift.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format |[Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmérkning
benimning av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P ngper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Anmélan om
yrkesmaéssig
\hygienisk verksamhet
Anmalan om Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
yrkesmassig hygienisk Situationsolan nararkiv, EDP
verksamhet kommer in P Vision Miljo
\Ventilationsprotoko
Il
\VA-redovisning
Egenkontrollprogra
m
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

komplettering in

Journalanteckning
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Kompletterande Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
'uationspia Vision Miljé
Ventilationsprotoko
I
'VA-redovisning
Egenkontrollprogra
m
Vid behov gors besdk  [Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
pa plats Checklista
Rapport
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Halsoskydd Bassangbad kraver enligt miljdbalken och tillhdrande férordning en anmalan till Miljé- och byggnadsnamnden som aven har tillsynsansvar éver
Process verksamheten. Analysprotokoll skickas till miljoenheten. Om anmalan ej inkommer riskerar verksamhetsutdvaren miljésanktionsavgift.
Bassangbad " ..
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Férvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
benimning av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
L andling) R AN S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Anmélan om
bassédngbad
Anmalan om Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

bassdngbad kommer in

Situationsplan

\Ventilationsprotoko
I

VA-redovisning

Ritning

Kemikalieforteckni
ng

Teknisk
beskrivning

Egenkontrollprogra

m

nararkiv, EDP
Vision Miljo
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Vid behov begars
komplettering in

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar

Kompletterande
uppgifter kommer in

Anmalan

Situationsplan

\Ventilationsprotoko
I

\VA-redovisning

Ritning

Kemikalieforteckni
ng

Teknisk
beskrivning

Egenkontrollprogra
m

Journalanteckning

Miljéenhetens
nararkiv, EDP
Vision Miljé

P/D

Efter 5 ar

Vid behov gors besdk
pa plats

Skrivelse

Journalanteckning

EDP Vision Miljé

Efter 5 ar
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Verksamhetsomrade
Halsoskydd

Beskrivning

Process
Anmalan om kyltorn

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

Kyltorn kraver enligt miljdbalken och tillhdrande férordning en anmalan till Miljé- och byggnadsnamnden som aven har tillsynsansvar éver
verksamheten. Analysprotokoll skickas till miljoenheten. Om anmalan ej inkommer riskerar verksamhetsutdvaren miljésanktionsavgift.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
benimnina av | N=Nei D=Diarieftrs - Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Anmalan om kyltorn
Anmalan om kyltorn Anmalan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
luationsp Vision Miljé
Ventilationsprotoko
I
VVA-redovisning
Egenkontrollprogra
m
Kemikalieforteckni
ng
Teknisk
beskrivning
Ritning
Vid behov begars Skrivelse N D Miljéenhetens D B Efter 5 ar
komplettering in Journalantecknin nararkiv, EDP
antingen skriftligt eller g Vision Miljo
muntligt
Kompletterande Anmalan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in

Situationsplan

Ventilationsprotoko
I

VVA-redovisning

Egenkontrollprogra
m

Kemikalieforteckni
ng

nararkiv, EDP
Vision Miljo
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Teknisk
beskrivning

Ritning

Vid behov gors besdk
pa plats

Journalanteckning

N

Notering

Miljéenhetens
nararkiv, EDP
Vision Miljé

D

Efter 5 ar

Verksamhetsomrade
Halsoskydd

Beskrivning

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

Solarier kraver enligt Stralsakerhetsmyndighetens foreskrifter en anmalan till Miljo- och byggnadsnamnden som &ven har tillsynsansvar éver
verksamheten och kan meddela férelagganden och forbud med stdd av Stralskyddslagen.

uppgifter kommer in

Situationsplan

Ventilationsprotoko
Il

Intyg Svensk
Standard

nararkiv, EDP
Vision Miljo

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
benimninag av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Jaj S=Systematisk P ng.per Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Anmélan om solarium
Anmalan om solarium |JAnmalan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
kommer in Situationsolan nararkiv, EDP
uationspia Vision Miljé
Ventilationsprotoko
I
Intyg Svensk
Standard
Egenkontrollprogra
m
\VA-redovisning
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Anmalan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
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Egenkontrollprogra
m

VA-redovisning

Vid behov gors besdk [Skrivelse N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
pa plats Checkiista
Rapport
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Hélsoskydd Miljé- och byggnadsnamnden har tillsynsansvar for rokfria miljéer enligt Lagen om tobak och liknande miljder (LTLM)
Process
Ro&kfria miljder
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
benimning av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Rper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Tillsyn rékfria miljéer
Tillsyn se process N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar
"Gemensamma
processer"
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Halsoskydd Installation av varmepumpar av typen berg/jord/vatten kraver enligt lokala féreskrifter en ansdkan till Miljé- och byggnadsnamnden. Om effekten
Process pa anlaggningen éverstiger 10 MW raknas denna som en C-anlaggning. Om ansdkan inte inkommer riskeras miljésanktionsavgift. Ansékan om
\Varmepump bergvarmepump gors enligt de lokala foreskrifterna for att skydda méanniskors hélsa och miljé.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |Anmaérkning
benimnina av | N=Nei D=Diarieftrs _ Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Anmélan om
varmepump -
Luftvdrme
Ansbékan om
vdrmepump —
Bergvédrme,
Jordvidrme,
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Vattenvdarme

Ansokan/Anmalan Ansokan/Anmalan N EDP Vision Milj6 [P/D Efter 5 ar Gallras i Open e
kommer in Situationsolan Open ePlattform nar arendet
P avslutas i Vision.
Granneyttrande Tid 3 manader
efter avslut i Vision
Infoblad
Vid behov begérs Skrivelse N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e
komplettering in - Open ePlattform nar arendet
Journalanteckning N
avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision
Kompletterande Ansokan N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e
uppgifter kommer in Situationsolan Open ePlattform nar arendet
P avslutas i Vision.
Granneyttrande Tid 3 manader
Infobiad efter avslut i Vision
Remiss skickas for Remiss N EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar Gallras i Open e
yttrande Open ePlattform nar arendet
avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision
'Yttrande N Miljéenhetens P/D Efter 5 ar Gallras i Open e

Svar pa remiss kommer

In

nararkiv

nar arendet
avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter avslut i Vision
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Halsoskydd Det kravs tillstand att halla vissa djur inom omrade med detaljplan eller omradesbestammelser. Regler gallande djurhallining finns i kommunala
Process lokala féreskrifter.
Djurhalining inom .
detaljplan Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmérkning
Y =Nei D=Diarieftrs Bevaras=B
Lt;e;]ndalmn;ng v Tz J,\;ej S=Systematisk P:P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Ansékan om tillstand
for djurhalining
Ansokan om tillstand fér|/Ansokan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar

djurhallning kommer in nararkiv, EDP

Situationsplan

Vision Miljo
Ritning
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Miljo D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Situationsplan

Vision Miljo

Ritning
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Hélsoskydd Milj6- och byggnadsnamnden har tillsynsansvar for radon enligt Stralsdkerhetsmyndighetens foreskrifter och kan meddela forelagganden och
Process forbud med stéd av Stralskyddslagen.
Radon .. ..

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format |[Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning

benimning av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P ngper Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar

Tillsyn radon
Tillsyn se process N D EDP Vision Miljd D B Efter 5 ar
"Gemensamma
processer”
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Verksamhetsomrade |Beskrivning

Halsoskydd Det kravs tillstand att halla vissa djur inom omrade med detaljplan eller omradesbestdammelser. For Valborgsmassoeld och liknade kravs
Process dispens d.v.s. tillstand fran Miljé- och byggnadsnamnden. Regler gallande eldning finns i kommunala lokala foreskrifter.
Eldning .

Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering |Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra Till slutarkivet |Anmérkning

it —Nei D=Diarieftrs Bevaras=B
Lbaci]ndalm;;ng v Tz J,\;ej S=Systematisk P:P?Pper Gallras=Antal
forvaring D=Digitalt ar

Ansékan om dispens
for eldning
Ansokan om dispens forjAnsokan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar

eldning kommer in nararkiv, EDP

Situationsplan

Vision Miljo
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milio6 D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in nararkiv, EDP

Situationsplan

Vision Miljé
Remiss skickas for Remiss N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
yttrande
Svar pa remiss kommer [Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Halsoskydd Dispens fran att sortera ut byggavfall=avfallsférordning 3 kap 15 §, att témma forpackningar=3 kap 15 a § och att sortera ut bioavfall= 3 kap 15
Process b §. Att inte lamna kommunalt avfall till kommunen= MB 15:25
Renhallning . .
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Foérvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
(bendmning av | N=Nej DfDlar|efor§ P=Papper Bevara§=B
handling) J=Ja S=Systematisk EBaIIras—AntaI

férvaring D=Digitalt ar

Ansékan om dispens
fran kravet pa separat
utsortering av

210



matavfall

Ansb6kan om dispens
fran utsortering av
avfall

Ansdkan Ansdkan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Svar pa komplettering [Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
kommer in Handling nararkiv, EDP
Vision Miljé
Handling
Remiss Remiss Miljdenhetens D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Svar pa remiss Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Anmélan om
kompostering av
hushallsavfall
Anmélan om
gemensam
kompostering av
hushallsavfall
Anmalan kommer in Anmalan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
KVitto nararkiv, EDP
Vision Miljo
Foto
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milj6 D Efter 5 ar

komplettering in

Journalanteckning
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Kompletterande Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in - nararkiv, EDP
Kvitto Vision Milj
Foto
Verksamhetsomrade [Beskrivning
Hélsoskydd Milj6- och byggnadsndmnden ar enligt miljébalken ansvarig for, och ska, spara smitta och undanrdja risken for objektburen smitta.
Process Objektsburen smitta kan t.ex. harledas till vattensystem, bubbelpool, basséngbad, idrottsanlédggningar och gym, férskola/skola, kyltorn,
Smittskydd sallskapsdjur. Galler fler objekt an de vi har tillsynsansvar for, t ex arbetsplatser, sjukhus. Férelagganden och férbud kan meddelas med stoéd av
miljdbalken. Analysprotokoll skickas till miljdenheten. Uppmaning kan komma fran smittskyddslakare eller annan anmalan.
Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Forvaring Medium/format |Bevaral/gallra [Till slutarkivet |Anmirkning
benimnina av | N=Nei D=Diariefors _ Bevaras=B
i\andlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P ng.per Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar
Anmélan om
misstdnkt smitta
Anmalan om misstankt JAnmalan N/J D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
smitta kommer in Journalantecknin nararkiv, EDP
skriftligt eller muntligt [~ °U"M&@nteckning Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar
komplettering in
Journalanteckning
Kompletterande Anmalan N/J D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in Journalantecknin nararkiv, EDP
ournalanteckning Vision Miljé
Analysrapport
Foljesedel
Lakarintyg
Vid behov gors besdk [Skrivelse N/J D EDP Vision Miljd [P/D B Efter 5 ar

pa plats

Tillsynsrapport

Journalanteckning
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/Analysrapport

Sammanstallning goérs |Skrivelse N/J D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
av utredning och
skickas till berérda
LIVSMEDEL
Verksamhetsomrade Beskrivning
Livsmedel Dricksvattenproducenter handlaggs som livsmedelsanlaggningar, det vill saga bade kommunala anlaggningar och privata som uppfyller
Process dricksvattenférordningen LIVFS 2001:30. Obs enskilda brunnar ingar inte har utan ar halsoskydd.
Livsmedelsanlaggning - .
Dricksvatten Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdomande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/form/Bevaral/gallra  [Till slutarkivet Anmérkning
(benémning av N=Nej D=Diarief6rs_ at Bevaras=B .
handling) J=Ja S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal ar
férvaring
D=Digitalt
Analysrapporter AAAA
Analysrapport-Dricksvatten  |Analysrapport N/J D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar
for allman férbrukning nararkiv, EDP
Vision Miljo
Svar pa analysrapport Skrivelse N/J D Miljdenhetens|D B Efter 5 ar Vid avvikelse
nararkiv, EDP startas ett
Vision Miljé tillsynsarende
Anmélan om ny verksamhet
- dricksvatten
Anmélan om &ndring av
befintlig verksamhet -
dricksvatten
Anmalan Anmalan N/J D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N/J D Miljéenhetens|D B Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalantecknin nararkiv, EDP
muntligt eller skriftligt 9 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar
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kommer in Handling nararkiv, EDP
Vision Miljo
Faststéllande av
undersékningsprogram
Underlag for Skrivelse N/J Miljéenhetens|P/D Efter 5 ar
undersdkningsprogram nararkiv, EDP
kommer in Vision Miljé
Undersdkningsprogram Undersdkningsprogram|N/J Miljdenhetens|P/D Efter 5 ar
kommer in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N/J Miljéenhetens D Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalantecknin nararkiv, EDP
muntligt eller skriftligt 9 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J Miljdenhetens|P/D Efter 5 ar
kommer in Handling nararkiv, EDP
Vision Miljé
Anmaéalan om omklassning
av verksamhet-dricksvatten
Underlag fér omklassning Skrivelse N/J Miljéenhetens|P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begars Skrivelse N/J Miljéenhetens D Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalantecknin nararkiv, EDP
muntligt eller skriftligt 9 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J Miljdenhetens|P/D Efter 5 ar
kommer in Handlin nararkiv, EDP
9 Vision Milj
Faststéllande av faroanalys
Underlag for faroanalys Skrivelse N/J Miljéenhetens|P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N/J Miljéenhetens D Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalantecknin nararkiv, EDP
muntligt eller skriftligt 9 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N/J Miljéenhetens|P/D Efter 5 ar
kommer in Randlin nararkiv, EDP
g Vision Miljo
Verksamhetsomrade Beskrivning
Livsmedel Livsmedelsanlaggningar (exempelvis, grossister, butik, kok som tillagningar/serverar mat i kommersiell eller offentlig verksamhet) kraver
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Process
Livsmedelsanlaggning

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

anmalan till miljo- och byggnadsnadmnden. Lagstddet for anmalan hittar man i EG-férordningen 852/2004. Livsmedelsanlaggningar som
inte ska anmalas till kommun ar primarprocenter (exempelvis gronsaksodlare) eller animaliska livsmedelsanlaggningar (ex. slakteri) dessa
ska anmalas/ansokas till Lansstyrelsen respektive Livsmedelsverket.
Miljé- och byggnadsnamnden bedriver sedan regelbunden tillsyn pa anmalda och registrerade livsmedelsanlaggningarna enligt
livsmedelslagstiftningen. Livsmedelslagstiftningen ar gemensam for hela EU men kompletteras i vissa fall med nationella bestdmmelser.

Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering Forvaring Medium/form/Bevara/gallra  Till slutarkivet |Anmérkning
(benamning av N=Nej g=g|a?efor? ) at ge\lllaraS:\Bt 5
. _ =Systematis _ allras=Antal ar
handling) J=Ja forvaring P=Papper
D=Digitalt
Anmélan om
livsmedelsanldaggning
‘/Anmélan om &ndring av
befintlig
livsmedelsanléggning
Anmalan om ny Anmalan N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e
livsmedelsanlaggning/Anmala nararkiv, EDP nar arendet
n om andring av befintlig Vision Milj6 avslutas i Vision.
livsmedelsanlaggning Open Tid 3 manader
kommer in ePlattform efter
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar Gallras i Open e
komplettering in Journalantecknin Miljé Open nar arendet
9 ePlattform avslutas i Vision.
Tid 3 manader
efter
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar Gallras i Open e
kommer in Handlin nararkiv, EDP nar arendet
9 Vision Milj6 avslutas i Vision.
Journalanteckning Open Tid 3 manader
ePlattform efter
Anmaélan om upphdérande
av livsmedelsanléggning
Anméilan for riskklassning
av livsmedelsanlédggning
Anmalan kommer in Anmalan N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar

nararkiv, EDP

Vision Miljé
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Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning Miljo
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar
kommer in Randlin nararkiv, EDP
andiing Vision Miljé
Journalanteckning
Omklassning av
livsmedsanldaggning
Forslag till beslut skickas Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
- Miljo
Journalanteckning
Svar pa forslag till beslut Skrivelse N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar
Journalantecknin nararkiv, EDP
ournalanteckning Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar
kommer in Randlin nararkiv, EDP
andiing Vision Miljé
Anmélan om omklassning
av livsmedelsanldggning
Anmalan Anmalan N D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
komplettering Journalanteckning Miljo
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar
kommer in Randlin nararkiv, EDP
andiing Vision Miljé
Journalanteckning
Verksamhetsomrade Beskrivning
Livsmedel Handelsestyrd kontroll t.ex. RASFF, misstanke om fusk, frammande féremal/kontaminanter i produkt som inte inkommer som ett klagomal
Process utan fran féretagaren eller SLV eller liknande

Livsmedelsanlaggning -
Livsmedel

Aktivitet

Dokument
(benamning av

handling)

Sekretess
N=Nej
J=Ja

Registrering
D=Diariefors

Foérvaring

Medium/form
at

P=Papper

Bevara/galira
Bevaras=B
Gallras=Antal ar

Till slutarkivet

Anmarkning
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S=Systematisk D=Digitalt

férvaring
Tillsyn livsmedel,
hédndelsestyrd RASFF
Information kommer in Skrivelse N D EDP Vision |D B Efter 5 ar Information fran

Miljo Livsmedelsverket

Information/Fragor till Skrivelse N D EDP Vision |D B Efter 5 ar
verksamhetsutévaren Journalanteckning Miljé
Svar fran Skrivelse N D EDP Vision |D B Efter 5 ar
verksamhetsutdvaren Journalanteckning Miljo
Information — Upprattat Follow|Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar Information till
Up Miljé Livsmedelsverket
Verksamhetsomrade Beskrivning.
Livsmedel Fran och med den 15 juli 2021 har kommunerna ansvar for kontrollen av material och produkter avsedda att komma i kontakt med
Process livsmedel. Det avser bland annat livsmedelsférpackningar, glas, tallrikar bestick, dricksflaskor och kdksredskap. Material i kontakt med
Material i kontakt med livsmedel forkortas ibland FCM (Food Contact Materials) eller kontaktmaterial.
livsmedel/FCM
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Anmélan om
livsmedelsanlédggning -
material i kontakt med
livsmedel

Anmaéalan om andring av
befintlig
livsmedelsanldggning —
Material i kontakt med
livsmedel.

Anmalan Anmalan N D Miljdenhetens|P/D B Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse N D Miljéenhetens|P/D B Efter 5 ar
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kommer in Handling nararkiv, EDP
Vision Miljé
Anmélan om upphdérande
av verksamhet — Material i
kontakt med livsmedel.
Anmélan om omklassning
av livsmedelsanlédggning —
Material i kontakt med
livsmedel
Anmalan Anmalan Miljéenhetens|P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse Miljdenhetens|D Efter 5 ar
komplettering in antingen Journalantecknin nararkiv, EDP
muntligt eller skriftligt 9 Vision Miljé
Kompletterande uppgifter Skrivelse Miljdenhetens|P/D Efter 5 ar
kommer in - nararkiv, EDP
Handling

Journalanteckning

Vision Miljé
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NATURVARD

Verksamhetsomrade
Skyddade omraden

Beskrivning

Process

Atgarder (t.ex. byggnader, anlaggningar, bryggor och andra anordningar) inom omraden som &r strandskyddade &r i grunden forbjudna men
kan i vissa fall anda fa utféras. | sddana fall ska en ansdkan om dispens fran strandskyddsbestammelserna lamnas till miljoé- och

Strandskydd byggnadsnamnden (atgarder inom omraden som har annat skydd, ex. naturreservat eller Natura 2000-omrade prévas av lansstyrelsen). Miljo-
och byggnadsnamnden har aven ansvaret for tillsyn vad galler strandskyddade omraden, exklusive naturreservat m.m. dar lansstyrelsen har
ansvaret.
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering [Férvaring Medium/format |[Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmérkning
Y. =Nei D=Diariefors Bevaras=B
L:inda:mn;"g v 'J\L J'\;ej S=Systematisk P=Papper Gallras=Antal
9 férvaring D=Digitalt ar

Ansékan

strandskyddsdispens

Ansodkan om Ansokan N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

strandskydd kommer in Situationsplan nararkiv, EDP

Vision Miljé
Granneyttrande

Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

komplettering in Journalanteckning

Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

uppgifter kommer in Handling nararkiv, EDP

Vision Miljo

Remiss skickas for Remiss N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar

yttrande

Svar pa remiss kommer [Yttrande N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar

in nararkiv, EDP

Vision Miljo

Bekraftelse pa inlamnad|MottagningsbekraftiN D EDP Vision Milid D B Efter 5 ar

dispens till else

Lansstyrelsen

Beslut fran annan Beslut N D EDP Vision Milio D B Efter 5 ar

myndighet
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Verksamhetsomrade
Vattenskydd

Beskrivning

Process
Vattenskyddsomrade

Handlaggning av tillsyn och prévning inom vattenskyddsomrade.
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Ansékan om dispens
XXX -

Ansékan tillstand
inom

vattenskyddsomrade -
GAVSO
Ansokan Ansokan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse Miljdenhetens D Efter 5 ar
komplettering in Journalantecknin nararkiv, EDP
antingen muntligt eller 9 Vision Miljé
skriftligt
Kompletterande Skrivelse Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in : nararkiv, EDP
Handling Vision Milj
Remiss skickas for Remiss Miljdenhetens D Efter 5 ar
yttrande nararkiv, EDP
Vision Miljé
Svar pa remiss kommer |Yttrande Miljéenhetens P/D Efter 5 ar
in nararkiv, EDP
Vision Miljé
Anmélan om atgérd
inom
vattenskyddsomrade
Anmalan Anmalan Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
nararkiv, EDP
Vision Miljo
Vid behov begars Skrivelse EDP Vision Milio D Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse Miljdenhetens P/D Efter 5 ar
uppgifter kommer in - nararkiv, EDP
Handling

Vision Miljé
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Verksamhetsomrade
Naturvard

Beskrivning

Milj6- och byggnadsnamnden prévar tillstdnds- och dispensansékningar inom kommunala naturreservat enligt 7 kap. Miljobalken

Process
Naturreservat Se Gemensamma processer — Beslut — Overklagan — Sanktionsavgift - Utdémande av vite
Aktivitet Dokument Sekretess | Registrering |Forvaring Medium/format |Bevara/gallra [Till slutarkivet |[Anmaérkning
benimning av | N=Nei D=Diarieférs _ Bevaras=B
Landlin ) g J=Ja ) S=Systematisk P P?Pper Gallras=Antal
9 forvaring D=Digitalt ar
Ansékan om dispens -
Xxx
Ansokan kommer in Ansokan N D Miljdenhetens P/D B Efter 5 ar
Situationsplan nararkiv, EDP
Vision Miljé
Vid behov begars Skrivelse N D EDP Vision Milj6 D B Efter 5 ar
komplettering in Journalanteckning
Kompletterande Skrivelse N D Miljéenhetens P/D B Efter 5 ar
uppgifter kommer in - nararkiv, EDP
Handling

Vision Miljé
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