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Verksamhetsomréde

1. Styrande process

Processbeskrivning

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

Processen initieras av att ett politiskt beslut behéver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieférts och anméls till berérda
politiska sammantraden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjdnsteskrivelse, samt ta hansyn till dvriga relevanta
beslutsunderlag. Kallelse uppréttas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att ssmmantradet avslutas
fardigstalls ett protokoll som justeras och slutligen tillkannages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsittning i ny instans.

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

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

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Verksamhetsomrade

1.1.3 Hantera ndmnd och
utskott

Processbeskrivning

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.3 Hantera ndmnd och utskott




Process

114
Verksamhetsledning

Processbeskrivning

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

Verksamhetsplaner i Mélndals stad uttrycker ndmndernas/utskottens évergripande direktiv till férvaltningarna om vad som ska goras.
Foréndring och utveckling av k&rnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberéttelserna foljer upp verksamhetsplanerna.
Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.4 Verksamhetsledning

Process

1.1.5 Myndighetsredovisning

Processbeskrivning

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.5 Myndighetsredovisning

Process

1.1.7 Yttranden

Processbeskrivning
I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser,
betankanden, &renden fran andra kommuner eller liknande.

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.7 Yttranden




Process

1.2.1 Hantering av

Processbeskrivning
Madlndals stad har en modell for styrdokument dar det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

styrdokument Aktiverande dokument bestammer pa vilket satt man ska ga tillvaga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som &r
handlingsinriktat. Den har typen av dokument delas vidare in i strategier (for versiktlig niva), program (for allman niva) och planer
(detaljerade niva)
Normerande dokument redogor for vart forhallningssétt till nagot. De kan &ven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa
fragor eller hur en tjanst ska utforas. Dokumenten &r till for att styra vara beteenden sa som vi 6nskar, eller att fa bort beteenden som
ar oonskade. Den har typen av dokument delas vidare in i policys (for Gversiktlig niva), riktlinjer (for allman niva) och regler
(detaljerad niva)
Observera att alla handlingsslag som redogdrs for i processen ej upprattas av tekniska namnden. Se handlingsslagens anmarkningsfalt
for att se vilka typer av styrdokument som anvénds av enskilda ndmnder.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2.1 Hantering av styrdokument
. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade I slutet av verksamhetséret Iamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberattelsen som éverlamnas till kommunfullmaktige. |
denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och namnderna.
1.2 Styrning Beslut i fragan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullmaktige.
Process

1.2.2 Tillsyn, revision och
granskning

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2.2 Tillsyn, revision och granskning




. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade | processen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet,

1.4.1 Allménhetens insyn och Overklaganden av. myndighetsbeslut och personlig integritet.

overklagande
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.4.1 Allmanhetens insyn och éverklagande




Verksamhetsomréde

2 Stddjande process

Process
2.1
Informationsférvaltning

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning.
Arkivhantering och registratur ar delar av denna forvaltning men har ingar dven informationssakerhet och verksamhetsnara
systemfdrvaltning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.1 informationsférvaltning

Process Processbeskrivning
2.2 Systemférvaltning Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla fordndringsarbete med IT-stod i
och systemarkitektur drift. Systemforvaltningen ska dven stodja anvandandet av I T-stod.
Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla
befintliga funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.
Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-miljo.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.2 systemforvaltning & arkitektur
Process Processbeskrivning

2.3 Personaladministration

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstéllning, entledigande, l6ner, tjénstgdring, befogenheter m.m.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.3 personaladministration




Process
2.4
Ekonomiadministration

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppféljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppféljning,

arsbokslut och  arsredovisning ar forvaltningschefen.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsférvaltningen ansvarar for bevarande och
gallring. Leverantdrsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.4 ekonomiadministration

Process
2.5 Inkdp

Process
2.5.0 Ledning och uppf6ljning
av upphandlingar

Processbeskrivning
Kommuners och myndigheters inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkop ske pa bestamda sétt.

Lagens syfte &r att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bést som uppfyller kraven till den lagsta mdjliga totalkostnad for det
aktuella inkdpet. Upphandling skéts i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars framsta uppgift ar att genomfora upphandlingar av
varor och tjanster, pa uppdrag av stadens olika verksamheter.

Aktivitet

Handlingstyp |Gallring | Verksamhetssystem Anmarkning

Uppratta avtal TEF

Diariefors i Ciceron. Sparas vid behov i papper. Papperskopia gallras
vid behov.

Diverse avtal Bevaras Ciceron /vid behov: papper

Process

2.5.1 Upphandling av varor
och tjanster som beslutas av
politisk ndmnd

Processbeskrivning
Upphandlingar till ett varde dverstigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen for KS) och darmed beslutas av

kommunstyrelsens arbetskutskott eller kommunstyrelsen bevaras. Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar.
Avseende upphandlingar som gors i samverkan med inképscentral finns handlingarna hos respektive inképscentral. | det
diariefdrda arendet finns endast tjansteskrivelse och beslut att samverka i upphandling.

Respektive upphandling utgor eget drende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nar avtal ar tecknat, dessforinnan rader
upphandlingssekretess och &rendet hanteras av respektive handlaggare. Nér alla handlingar har diarieforts stangs
arendet. Anbudsgivarna plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.1 Upphandling av varor och
tjnster som beslutas av politisk nAmnd



http://www.upphandlingar.nu/

Process

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

Processbeskrivning

Upphandlingar till ett varde understigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen) bevaras framst digitalt hos
upphandlingsenheten. De handlingar som Tekniska forvaltningen uppréttar och bevarar i Ciceron &r delegeringsbeslut,
Oppningsprotokoll, tilldelningsbeslut/avbrytandebeslut och avtal.

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

Delegeringsbeslut sker nar upphandlingen pabdrjas. Anbudsgivarna plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran
www.upphandlingar.nu

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

Process
2.5.3. Avrop fran befintligt
ramavtal

Processbeskrivning

Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande
ar fornyad konkurrensutsattning (FKU) som innebér att en ny inbjudan till att lamna anbud i enlighet med de villkor
som angetts i ramavtalet 1dmnas till ramavtalsleverantorerna.

FKU diariefors hos respektive forvaltning som ett eget arende.
| vissa fall tecknas underavtal vid avrop dven om fornyad konkurrensutsattning inte sker.

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



http://www.upphandlingar.nu/

Process
2.5.4. Direktupphandla

Processbeskrivning

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

Formular pd intranatet ”"Dokumentation av direktupphandling” ska anvéndas.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.4 Direktupphandla

Process
2.6 Hantera
fastighetsforvaltning

Processbeskrivning

Fastighetsforvaltningen omfattar forvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalférsérjning. Lokalférsorjning omfattar
fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av stadens fastigheter,
forvaltning av stadens egendgda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for stadens verksamheter samt inhyrning av lokaler i
de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

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




Process
2.7 Kris och sakerhet

Processbeskrivning

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

Planering for kris- och krigsledning syftar till att planera for att kunna leda och styra verksamheten vid de
samhallsstorningar som trots riskreducerande arbete dnda intréaffar. | planeringen ingar att ta fram organisation for kris
och krig pa sa val politisk som tjanstemannaniva. Planeringen innehaller aven arbetssatt och rutiner. En del av
forberedelserna ar att utbilda och 6va organisationen sa att planeringen blir kand hos chefer och medarbetare.

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

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

De aktiviter och handlingar som &r kopplade till stadens krigsorganisation och hojd beredskap aterfinns i process 4.1.6
Samhaéllsskydd och beredskap.

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

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




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantering av Teknisk undersokning Bevaras Ciceron | det diarieforda drendet
skadestandsarenden Skadestandskrav/anmélan Bevaras Ciceron | det diarieforda &rendet

Korrespondens Bevaras Ciceron | det diarieforda drendet
Anmélan till férsékringsbolag | Bevaras Ciceron | det diarieforda arendet
Processbeskrivning
Process

2.10 Forvaltningsstod

Tekniska forvaltningen ansvarar for kontakten med kunder och medborgare angaende abonnemangsfragor och fakturering for
atervinning och avfall samt for VA-avdelningen. De tar d&ven emot felanmélningar som ror forvaltningens omrade, felanmélningarna
skickas sedan till respektive avdelning for behandling. Kundservice ar forvaltningsovergripande och alla avdelningar pa tekniska
forvaltningen dr i behov av dess stod. Forradet bestéller och hanterar material som tekniska forvaltningen behover.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Svara for abonnentservice Order 2 ar Papper Budordrar, hdamtning/byte
av karl, tomningar av elektronik, container tdmningar
m.m.
Flyttanmalan 2 ar Papper Auvser bade renhallning och VA.
Statistik samtal 2 ar IT (G: mapp) Enhetschefen pd Kundservice for statisitk over inkomna
samtal for eget bruk.
Kundbrev 2ar Papper Fran kunder/till kunder, sparas for att det kan bli
faktureringsunderlag
Forrad skedebro Inventeringslistor 2 ar Papper Skickas som redovisningsunderlag till ekonom
Féljesedel Vid inaktualitet Papper Sparas till faktura kommit da kontroll gérs mot

fakturan




Verksamhetsomréde

3. Fysisk planering

Process

3.1.2 Hantera detaljplan
enligt standardfdrfarande

Processbeskrivning

Tekniska forvaltningen medverkar i stadens arbete med att ta fram detaljplaner. Processen initieras av att Stadsbyggnadsforvaltningen
kontaktar projektchefen som utser en projektledare for tekniska forvaltningen. Projektchefen tar dven kontakt med trafikchef samt cheferna
for de planerade enheterna inom VA och Stadsmiljé som utser sina enheters representanter i arbetet med detaljplanen. Atervinning och
avfall har en staende avfallshandlaggare i samtliga detaljplaner. Projektledaren medverkar tillsammans med bl.a. exploateringsingenjor i
arbetet med detaljplan som drivs av en planarkitekt fran planenheten Stadsbyggnadskontoret. Vid behov men minst infor eller vid samrad
respektive granskning kallar projektledaren representanterna fran tekniska forvaltningens enheter. Syftet med respektive mate ar att
projektledaren ska sammanstalla hela forvaltningens synpunkter och presentera dessa i form av en tjansteskrivelse och ett forslag pa
yttrande. Beslutet om yttranden tas av tekniska namnden. Utover att framfora tekniska forvaltningens synpunkter pa sjélva detaljplanen
medfor tjansteskrivelsen och tillhdrande yttrande dven en mgjlighet for tekniska forvaltningen att synliggéra de ekonomiska
konsekvenserna for forvaltningen eller staden av en detaljplan. For detta tas kostnadsuppskattningar, eller i basta fall kalkyler, fram vilka
belyser t.ex. kostnader for utbyggnad av allmén plats, vilken gatukostnadsersattning som erhalls fran exploatéren och om detaljplanen
medfor investeringar for forvaltningen. Likval berdknas kapitalkostnader samt skotselkostnader for tekniska forvaltningen. Projektledaren
bevakar dven tekniska forvaltningens intressen i eventuella exploateringsavtal som upprattas for detaljplanen.

Tekniska forvaltningen foljer dven processen 3.1.3 — Hantera detaljplan enligt utokat forfarande pa samma sétt som nedan aktiviteter.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ta fram forslag pa Tjansteskrivelse och yttrande Bevaras Ciceron Uppréttas och sparas alltid i Ciceron.
detaljplan




Process

3.2 Mark- och
exploaterings samt
investeringsprocessen

Processbeskrivning

I samband med antagen detaljplan pabdrjas vanligen arbetet med att bygga ut enligt denna och eventuellt exploateringsavtal. Om staden dger marken och
ska markanvisa tas ett genomférande avtal fram.

De anldggningar i form av gator och végar, parker och VA etc som ska byggas ut projekteras och nya kostnadskalkyler tas fram utifran de nu mer
detaljerade kanda forutsattningarna. Projekteringen tas fram pa uppdrag av projektenheten men i samrad med Gvriga ber6rda enheter inom forvaltningen.
En tidplan tas fram for genomforande och entreprenad handlas upp efter godkannande fran Tekniska namndens arbetsutskott. Entreprenad genomfors
och efter godkénd slutbesiktning dverlamnas anlaggningarna till Stadsmiljo, VA respektive Atervinning och avfall.

Gallande investeringsprojekt &r processen ungefar den samma men projekten initieras vanligen av verksamheten inom tekniska forvaltningen. Ett
investeringsprojekt kan dock tex dven besta av en halv vag dar andra halvan bekostas av en exploatér. For att projekt ska genomforas kravs det att
budgetmedel finns i stadens investeringsbudget.

Handlingar i denna process som ska bevaras och som ligger i Antura avses att fran ar 2021 l6pande levereras till stadens E-arkiv, vid anslutning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Forbereda Projektbestallning 10 ar Antura Beskrivning av projektet
Planera Projektplan 10 ar Antura Beskrivning av projektet, inkluderar tidplaner och
kostnadsbeskrivningar
Kostnadsbeskrivningar 10 ar Antura Berakning av kostnader for projektet.
Geoteknik Bevaras Antura
Avtal Bevaras (gallras | Antura/Ciceron/nérarkivet Byggnadstekniska egenskaper

i nararkiv vid
behov)




Genomfora Tjansteskrivelse om Bevaras Ciceron
Upphandling
Administrativa foreskrifter Bevaras Antura Beskriva hur upphandling ska ga till och vem som
svara for vad under byggskedet.
Forfragningsunderlag Bevaras Antura Forfragningsunderlaget blir bygghandlingare.
Upphandlingsdokumentation Bevaras Antura
Relationshandlingar Bevaras Antura Uppdaterade handlingar efter hur det ar byggt
Byggnadshandlingar Bevaras Antura Originalen bevaras hos SBF.
Forfragningsunderlaget blir bygghandlingar.
Revidering av bygghandling Bevaras Antura
Startmotesprotokoll Bevaras Antura
ATA-underlag 10 ar Antura Andring, tillagg, avgéende- arbeten i projektet
Avsluta Garantibesiktning Bevaras Antura 2 ar efter slutbesiktningen.




Verksamhetsomréde

5.1 Trafik

Process

5.1.0 Reglera trafik

Processbeskrivning

Enheten trafik pa tekniska forvaltningen ansvarar for trafikreglering och trafiksakerhet. Lokala trafikforeskrifter tas fram for att reglera
juridiken bakom olika vagmaérken. Foreskrifter fors in i Transportstyrelsens rikstdckande databas (RDT). Trafikenheten granskar och
foljer upp trafikreglering vid vagarbeten och dylikt som ligger pa entreprenad, det har for genom trafikanordningsplaner for de fysiska
atgarder som genomfors. Trafikplanering innefattar utformning av véagar utifran bl.a. hastighet och framkomlighet samt arbete for
tillganglighet/framkomlighet och trygghet for samhallsgrupper med rérelsehinder och dylikt. Trafikplanerare deltar i
detaljplaneprocessen med stadsbyggnadsforvaltningen for trafikplanering av nya omraden. Vid trafikplanering anvénds olika
handlingar/skrifter s som VGU, TRAST, Ritt fart i staden, exempelsamlingar m.m. Foér handlingar rérande ekonomisk redovisning, se
process 2.4. Ekonomiadministration

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Hantering av lokala Lokalatrafikforeskrifter Bevaras Ciceron Svensk trafikforeskrift samling. RDT (www.stfs.se)
trafikforeskrifter

Hantering av Trafikanordningsplaner Vid inaktualitet | Icy-Case Ritningar 6ver omrade dar planerat arbete ska utféras.
trafikanordningsplaner

Hantering av Ansokan om dispens Bevaras Ciceron

transportdispenser inom

Mdlndals stad Begéran om yttrande Bevaras Ciceron

Hantering av Begdran om yttrande Bevaras Ciceron Trafikverket har fatt in ansékan om dispens, skickar
transportdispenser genom flera ansokan till Mdélndals stad for yttrande.

kommuner

Beslut om dispens Bevaras Ciceron Beslut fran Trafikverket géallande transport av tunga,
langa och breda fordon.
Hantera dispens fran Lokala Ansokan dispens Bevaras Ciceron

trafikforeskrifter




Beslut om dispens Bevaras Ciceron
Hantera offentlig plats Ansokan om offentlig plats | Bevaras Ciceron Ansokan som inkommit till Polisen skickas till tef.
Hantera offentlig plats Yttrande Bevaras Ciceron Yttrande fran trafikingenjor.

Bleilut/tillsténd om offentlig | Bevaras Ciceron Beslutet fran polismyndigheten.

ats

Planera trafik Eriolista Bevaras Ciceron Tjansteskrivelse diariefors

Stadsbidrag Bevaras Ciceron Medfinansiering av fysiska atgarder.

Bygglov Bevaras Ciceron Yttrande pa inkommen ansokan om bygglov, skickas

sedan till Stadsbyggnadsforvaltningen.

Remissyttrande aktorer Bevaras Ciceron Synpunkter pa handlingar, nya hastigheter m.m.
Hantera ansékan om Ansokan om blomlador Bevaras Ciceron Enligt tekniska forvaltningens anvisningar.
blomlador som farthinder som farthinder
Hantera ansokan om Ansdkan om végvisning Bevaras Ciceron
vagvisning

Beslut om végvisning Bevaras Ciceron




Verksamhetsomrade

5.1 Trafik

Process

5.1.2 Hantera skotsel av
trafiksignaler

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for trafiksignalerna i staden. Processen innefattar bade en fraga om trafikreglering och
driftsarbete. Upphandling och avtal sluts med trafikljusentreprendr for fyra ar. Mindre arbeten som en del byten av lyktor i trafikljus och
skyltsattningar skots av trafikenheten. Utredningar initieras av egna och allménhetens observationer samt vid végarbeten.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Ta fram statistik

Kollektivtrafik, m&nads
och arsstatistik
sammanstalls 2 ggr/ar

Vid inaktualitet

Filserver

Statistiken kommer fran Vasttrafik.




Verksamhetsomréde

5.2 Gator och végar

Process

5.2.1 Hantera vagunderhall

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for gatuunderhallet. Med det menas skétsel och underhall av stadens gator, vagar, broar,

bullerskydd, belysning, vintervaghallning med mera. Processen gatuunderhall initieras antingen av tillsyn eller observation av arbetslag for

drift eller en inkommen felanmalan fran allmanheten. Darefter utfors atgard av drift. Processen ror gator, trappor, broar, gangtunnlar,

farthinder, bilsparrar och dagvattenbrunnar pa gata.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera gaturegister ACO- Driénregister Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljo UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Dagvattenhantering (ON)
Bilsparregister Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljo UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Utrustning (ON)
Broregister Standig Batman | trafikverkets system Batman.
uppdatering
Bullerplankregister Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljé UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Konstruktionsbyggnader (SS)
Farthinderregister Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljo UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Gatuunderhall (NA)\GA register f
2012\Farthinder
G:\Tef\61 Stadsmiljd UAN\11 Gatuverksamheter
NA\Konstruktionsbyggnade r (SS)\Register
Gallerregister Standig Filserver
uppdatering




Gangtunnlar register Standig Filserver
uppdatering
Gaturegister Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljé UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Gatuunderhall (NA)
Trappor register Standig Filserver G:\Tef\61 Stadsmilj6 UAN\11 Gatuverksamheter
uppdatering NA\Konstruktionsbyggnade r (SS)\Register
Dagvattenbrunn register Standig Filserver
uppdatering
Bestéllningsregister Standig Filserver Bestallning av arbeten.
uppdatering
Underhall av broar och Broinspektion 90, -96, -02, | Standig Papper/Batman Hanteras var 6:e ar. Konstbyggnader ar: Broar,
konstbyggnader 14 uppdatering bullerplank, tunnlar, stédmurar, trappor,
bergskérningar, trummor, kulvert.
Hantering av Bestallning externa 2ar Papper Fakturaunderlag
fakturaunderlag for externa arbeten (anldggningar)
arbeten.
Livraddningsutrustning ex: Livraddningsregister Standig Filserver
bojarna vid olika vatten uppdatering
Hantera vaglinjer KartaOver Sténdig Trimble (Tekla) Tekla ar planeringsverktyget for arbete med
véglinjemarkering uppdatering vaglinjer.

Tekla &r en leverantdr av karttjénster och heter
numera Trimble TEF anvander sig idag av Trimble
GIS for editering av var Gata och Parkdata som
sedan visas i SpatialMap.




Verksamhetsomréade

5.2 Gator och végar

Process

5.2.2 Hantera
belédggningsprogram

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for gatuunderhallet. Med det menas skétsel och underhall av stadens gator, vagar, broar,
bullerskydd, belysning, vintervaghallning med mera. Processen gatuunderhall initieras antingen av tillsyn eller observation av arbetslag for
drift eller en inkommen felanmalan fran allmanheten. Darefter utfors atgard av drift. Processen ror gator, trappor, broar, gangtunnlar,
farthinder, bilsparrar och dagvattenbrunnar pa gata.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Uppratthalla kontakt med

Byggmotesprotokoll, Bevaras Ciceron G:\Tef\61 Stadsmiljé UAN\11 Gatuverksamheter
NA\Beldggningsunderhall (SS)

externa parter externa entreprendrer
Asfaltsrecept Sténdig uppdatering Filserver
Ta fram bel&ggningsprogram Bel&ggningsprogram Standig uppdatering Filserver G:\Tef\61 Stadsmiljo UAN\11 Gatuverksamheter

NA\Belaggningsunderhall (SS)

Verksamhetsomrade

5.2 Gator och végar

Process

5.2.3 Hantera starttillstand for
markarbete

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for gata och parkmark, och darmed kontroll av schaktgravning pa dessa. Processen initieras
med att entreprendr/foretag ansoker om tillstand for schaktgravning hos stadsmiljo. Entreprendren/foretaget ansoker dessférinnan om
godkant lage/lagesanvisning och godkand trafikordningsplan, som skickas in till tekniska férvaltningen och hanteras av G1S-enheten och
trafikenheten. Pris for gravning faststalls efter kvadratmeter samt fasta och administrativa avgifter enligt Bestdmmelser for arbeten inom
gatu- och parkmark i Molndal.( For projektarbeten &r kostnaden inraknad). Byggherren ansoker hos Polisen om tillstand for att anvanda
allman mark vid behov (utdver anvisat arbetsomrade) och i enlighet med ordningslagen. Tekniska forvaltningen lamnar rekommendation
till beslutet. Senast tva veckor innan schaktarbetet paborjas ska starttillstand och godkand trafikordningsplan vara registrerad i ICY-case av
Byggherren till tekniska forvaltningen, Stadsmiljo. Efter avslutat arbete satts arbetet som aterstallt i ICY-case. Besiktning sker efter avslutat
arbete och darefter efter tva ar samt efter fem ar eller annat som anges i separat upprattat avtal eller Bestammelser for arbeten inom gatu-
och parkmark i Mélndal. Processen galler aven gronytor.




Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Hantering av starttillstand

Avrbetstillstand/
Starttillstand

Gallras efter 5 ar

ICY-Case

Schaktregister

Bevaras

ICY-Case, Ciceron

Besiktningsprotokoll: 2 Gallras efter 2 ar ICY-Case
ar
Besiktningsprotokoll: 5 | Gallras efter 5 ar ICY-Case
ar
Arssammanstallning over Arssammanstallning Bevaras Ciceron
vad for olika arenden som Filserver

behandlats och hur mycket
det varit.

Verksamhetsomrade

5.2 Gator och végar

Process

5.2.4 Hantera
vintervaghallning

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for vintervaghallningen i staden. Den arliga processen initieras av upphandling och avtal med
entreprendrer for snérojning, flis, salt och vaderlekstjénst. Darefter framtas sndréjningskartor och beredskapslistor samt kontroll av
plogutrustning. Kérkortkontroll och halkkérning genomférs av chaufférerna. Méten med entreprendrerna, snoréjningsmanskapet samt for
handskottning genomfors. Vid faktisk vintervagshallning skrivs journaler 6ver lastbilar som kallas ut. Kontinuerlig besiktning 6ver

vintervagshallning utfors.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anméarkning
Kontakt och rapportering Protokoll, entreprendrer | Sténdig uppdatering Filserver Protokoll fran uppstartsmote med entreprendrer.
fran entreprendrer Halls varje host. Aven protokoll fran avslutande mote
efter sésong.
Register over gruslador Standig uppdatering Spatial map




Beredskapsregister Standig uppdatering Filserver
Utfora vintervaghallning Hantering Vinterpadrag | Standig uppdatering Vinterpadrag Dokumentation om vintervaghallning exempelvis:
Klockslag, vem, vilka redskap och material
Plograpporter lar Papper Kartor fran beredskapen efter att de varit ute och kort
bevaras hos handlaggare.

Verksamhetsomréde

5.2 Gator och végar

Process

5.2.5 Hantera gatubelysning

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen ansvarar for gatubelysningen i staden. Processen initieras av att stadsmiljo tillsammans med
entreprendren gor en omradestillsyn tva ganger per ar, under februari-mars och oktober-november. Det kan dven komma in en felanmalan
fran allmanheten under Gvrig tid pa aret. Nar enbart en lampa &r ur funktion byts den ut i samband med omradestillsynen. Vid anmélan om
mer an tva trasiga lampor byts de ut inom 15 arbetsdagar. Gallande belysning i gang- och biltunnlar, byts trasiga lampor ut inom 15
arbetsdagar efter anmalan. Trasiga lampor vid dvergangsstallen, busshallplatser och trappor byts ut inom fem arbetsdagar efter anmélan.
Upphandling och avtal sluts med belysningsentreprendr for fyra ar. Offert och specifikation dver utfort arbete finns i Agresso.

For handlingar rérande ekonomisk redovisning, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Underhalla gatubelysning Belysningskartor- Standig Filserver Axr ett skikt till grundkartan. Original finns hos SBF
Molndal, Kallered, uppdatering
Lindome
Belysningsregister- Bevaras Filserver, Ciceron Arligt utdrag
MolIndal, Kéllered,
Lindome
Arbetsorderna Bevaras Filserver, Ciceron Anteckningar fran byggmaten over vilka arbeten
som behover utforas.




Verksamhetsomréde

5.2 Gator och végar

Process

5.2.6 Hantera ansdkan om
bidrag till enskild vég

Processbeskrivning

Stadsmiljo pa tekniska forvaltningen beslutar om bidrag till enskild védg. Processen inleds med att en ansokan om bidrag kommer in till
stadsmiljo. Ett beslut fattas om bidrag ska ges. Beslutet skickas till vagforeningen i form av pengar. Pa stadsmiljo finns register dver alla
vagforeningar och register dver bidrag till olika foreningar. For handlingar rérande ekonomisk redovisning, se process 2.4.
Ekonomiadministration.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Hantera bidrag

Ansokan om 10 ar Ciceron/papper E- tjanst uppstartad Beslut finns i namndprotokoll
kommunalt bidrag
for enskilda véagar

Vagforeningsregister Standig Filserver
uppdatering




Verksamhetsomréde

5.3 Park och natur

Process

5.3.1 Parkobjekt

Processbeskrivning

Stadsmiljo pé tekniska forvaltningen ansvarar for Mélndals parker och gronomraden. Tekniska forvaltningen ska i enlighet med plan-
och bygglag (2010:900) verka for en god estetiskt tilltalande stadsmiljé. Processen initieras av att stadsmiljo kontinuerligt under
aret skoter  underhallet av parker och planteringar. Varje sommar gors tema-planteringar med blommor, det sker i samarbete med
Modlndals stadsmuseum. Stadsmilj6 &r ansvarig for stadens 60 lekplatser. Varje vecka gors inspektioner éver lekplatserna och varje
ar gorsen storre  besiktning sa att lekplatserna uppfyller europeisk sikerhetsstandard. Stadsmiljé ansvarar aven for besiktning och
underhall av badplatser och hundrastplatser.

For handlingar rérande ekonomisk redovisning, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Nyanlaggning av parkobjekt Gronplan Standig Filserver Gronplan antagen 2018-12-12.
uppdatering Tillhoérande stadsdelsvisa gronplaner

inkl GIS uppdateras varje ar.

Ritningar Vid inaktualitet Filserver

Kostnadsberakningar 10 ar Filserver Under respektive parkobjekt.

Byggmaotesprotokoll Vid inaktualitet Filserver Under respektive parkobjekt.

Arbetsorder 2ar Filserver

och faktura-

underlag

Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Filserver Under respektive parkobjekt.
Kontinuerlig skotsel av parkobjekt | Skotselkartor Sténdig Filserver

uppdatering

Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Filserver For bade intern och extern besiktning.




Periodiskt underhall av Arbetsorder Vid inaktualitet Filserver Samma register for alla
parkobjekt bestallningar.

Uppfdljning Vid inaktualitet Filserver Tillhor arbetsorder. Efter utfort arbete

aker nagon ut och ses Gver.

Sakerhetsbesiktning av lek- och Besiktningsprotokoll lekplatser | Vid inaktualitet Filserver Vid inaktualitet innebar efter ny
badplatser besiktning

Register over lek-, bad- Sténdig Filserver

och hundrastplatser uppdatering

Besiktningsprotokoll Vid inaktualitet Filserver Vid inaktualitet innebér efter ny

badplatser besiktning

Protokoll éver veckotillsyn Vid inaktualitet Papper Vid inaktualitet innebér efter ny

av lekplatser

besiktning




Verksamhetsomréde

5.4 Atervinning och avfall

Process

5.4.0 Styrning av Atervinning
& avfall

Processbeskrivning

Atervinning och avfall pa tekniska forvaltningen har hand om stadens atervinning, hamtning- och hantering av avfall.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Styrning av atervinning och Renhallningstaxa och Bevaras Ciceron Avgifter for affarsverksamheten.
avfall avgifter
Renhallningsordning Bevaras Ciceron Lokala avfallsforeskrifter (stadens regler kring

(Lokala avfallsforeskrifter
och avfallsplan)

hamtning av avfall), samt avfallsplan (planen utgor en
beskrivning av hur avfallshanteringeni kommunen
ska se ut i framtiden, mal och riktlinjer).

Process

5.4.1 Hantera
kundforfragningar

Processbeskrivning

Processen initieras av  inkomna kundforfragningar framst till abonnentservice, rérande avfallsleveranser fran foretag och privatpersoner
via telefon och epost. Det innefattar fragor och praktiska detaljer, prissattning, villkor for olika konstruktionsmaterial,
containerhantering etc. Fragor besvaras i forsta hand av kundtjansten och i andra hand via direktkontakt med tjansteman pa atervinning

och avfall.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Kontakt med kunder Forfragan fran kunder Vid inaktualitet | Filserver Forfragan fran kunder éver vad det kostar och vilka

om priser och tjanster

tjanster som finns tillgangliga genom
avfallsanldggningarna.




Forfragan fran kunder
om mottagning AVC
samt Oppettider

Vid inaktualitet

Filserver

Forfragningar fran privatpersoner eller foretag om
mottagningsmojligheter och oppettider pa
atervinningscentraler.

Forfragan fran kunder om
schaktmassor och
mottagningsmojligheter pa
Kikas avfallsanlaggning

Vid inaktualitet

Filserver

Forfragningar fran foretag eller privatpersoner om
mottagningsmojligheter for schakt pa Kikas.

Anmalan och beslut AoA-
tjanster

Anmélan om kompostering
av hushallsavfall

Vid inaktualitet

Future

Anmalan gar till Miljoférvaltningen

Beslut om
kompostering av
hushallsavfall

Future

Bestéllning av
tdmning av brunnar
och tankar

Future

Beslut om
minihdmtning av
hushallsavfall 4ggr/ar

Future

Handl&ggs av miljoforvaltningen




Process

5.4.2 Hantera
avfallsanlaggningar

Processbeskrivning

Atervinning och avfall pa tekniska forvaltningen har hand om stadens &tervinning, hdmtning- och hantering av avfall.
Myndighetskontakt innehas for diverse miljofragor och tillstand for anlaggningarna. Processen inleds med att atervinning & avfall
ansoker hos lansstyrelsen om att driva miljofarligverksamhet eller tillstand for transport av tunga fordon. Lansstyrelsen beviljar

tillstand for miljofarlig verksamhet enligt

miljobalken for Kikas avfallsanlaggning, Kikas atervinningscentral samt Lindome

atervinningscentral. Trafikverket beviljar tillstdnd for  transport av tunga fordon. Ansokningar och dispanser for externa parter se

process 5.1.0.

For handlingar rorande ekonomisk redovisning, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Fa tillstand for Ansokan om miljotillstind | Bevaras Ciceron Hos avdelningschef i parm med tillstand
anlédggningsverksamhet
Miljotillstand for miljofarligt avfall, transport av farligt
avfall samt trafiktillstand for tunga fordon.
Beslut om miljotillstand Bevaras Ciceron
Ansokan om Bevaras Ciceron Avser farligt avfall
transporttillstand
Beslut om transporttillstand | Bevaras Ciceron Avser farligt avfall
Ansokan om trafiktillstand Bevaras Ciceron Avser tunga fordon
Beslut om trafiktillstand Bevaras Ciceron Avser tunga fordon
Tillsyn och besiktning Tillsynsprotokoll Bevaras Ciceron LST eller miljo- och halskoskyddsforvaltningen gor
besok p&, avfallsanlaggningar. Arbetsmiljéverket kan
ocksa gora besok.
Besiktning av Kikas Bevara Ciceron Besiktning av anldggningarna ur ett miljéperspektiv.

avfallsanlaggning och
Avc




Rapportering och kontakt Miljorapporter Lindome Bevaras Ciceron Samt finnas i Lansstyrelsens portal (SMP)
med myndigheter AVC och Kikas AvC
Avrsvis rapportering baserat pa miljébalkens krav pa
rapportering av miljofarlig verksamhet.
Bilagt till miljorapporterna dr dven labbrapporter.
Rapportering och kontakt Labbrapporter vattenprover | Bevaras Ciceron Underlag till miljérapportering.
med myndigheter
Labbrapporter avfall Bevaras Ciceron Underlag till erséttningar/avtalsuppféljning.
Protokoll Bevaras Ciceron Protokoll fran exempelvis méten med LST.

Verksamhetsomrade

5.4 Atervinning och avfall

Process

5.4.3 Hantera avfallsfordon

Processbeskrivning

Atervinning och avfall pé tekniska férvaltningen har hand om stadens &tervinning, hamtning och hantering av avfall. Reparationer
och underhall sker vid behov efter observation av utrustning, sasom maskiner, containrar, karl mm. Avfallsfordon besiktigas en
ggr/ar, andra fordons reperation sker vid behov och observation.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ansoka om tillstand for Ansokan om Bevaras Ciceron
fordon transporttillstand
Beslut om transporttillstand | Bevaras Ciceron
Ansokan om trafiktillstind | Bevaras Ciceron
Beslut om trafiktillstand Bevaras Ciceron
Besiktning av fordon Besiktningsproto Vid inaktualitet | Papper Protokoll fran t.ex. besiktning av tunga fordon.

koll fran/6vriga




kontroller

Kontroll av miljéhus/
soprum/ 6évriga kontroller

Besiktning av
miljohus/ soprum/
ovriga kontroller

Filserver

Egenkontroll avseende arbetsmiljé och
abonnemang.

Verksamhetsomrade

5.4 Atervinning och avfall

Process

5.4.4 Samverkan med andra
kommuner.

Processbeskrivning

Atervinning och avfall pa tekniska férvaltningen har hand om stadens atervinning, hamtning- och hantering av avfall. Processen for
utveckling och framtagning av styrdokument sker ihop med andra kommuner inom GR-regionen. Det genomfors Ipande projekt och
arbete i arbetsgrupper 6ver kommungranserna for att na malen i Regional avfallsplan 2020. Framtagning av styrdokument sker i 6vrigt
enligt stadens samt tekniska forvaltningens rutiner och arsplaner. Exempel pa styrdokument ar verksamhetsplanen, handlingsplanen,
verksamhetsberéttelse och rapportering i Hypergene.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
KCR (Kommunala Métesanteckningar Vid inaktualitet | Papper

chefsnétverket for Renova)

Samarbeta genom projekt Motesanteckningar Vid inaktualitet | Filserver




Verksamhetsomréade

5.5 Vatten och avlopp

Processbeskrivning

larm etc.

Process

5.5.1 Hantera vattenanldggning

Vatten och avlopp pa tekniska forvaltningen ansvarar for stadens vattenverk, tryckstegringsstationer och vattenledningar samt anslutningar
pa ledningarna och vattenmatningar. Arbetsprocessen att hantera vattenverk innebar automatisk dvervakning i system 6ver driftdata,

Informationen lagras digitalt pa server. Allt ravatten och dricksvatten analyseras enligt egenkontroll. Lopande skotsel och
underhall ske enligt utarbetad plan och atgard blir noterad.

Arbetsprocessen att hantera tryckstegringsstationer innebér automatisk dvervakning i system over driftdata, larm etc. Informationen lagras
digitalt pa server. Tillsyner av tryckstegringsstationer sker pa I6pande schema.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Hantera vattenverk

Driftdata

Vid inaktualitet

UniView

Overvakningssystem kommer att uppdateras genom
upphandling av nytt évervakningssystem 2020-2021

Vattenanalyser

Bevaras

Filserver samt Ciceron

Alcontrol gor vattenanalyserna och bevarar
orginaldata.

Registrering i Ciceron. Protokoll inom egenkontrollen
scannas och lagras i Ciceron med ett diarienummer
per ar. Protokoll sparas med det filnamnet pa platsen
de avser. Arbete ska inledas under 2020 att fora Gver
aldre protokoll pa motsvarande sétt.

Tillsynsrutin for skétsel och Vid inaktualitet | Filserver
underhall
Egenkontrollprogram for vatten | Vid inaktualitet | Filserver

analyser




Kemikalieregister Vid inaktualitet | Filserver
Hantera Driftdata Vid inaktualitet | UniView Overvakningssystem kommer att uppdateras genom
tryckstegringsstationer och upphandling av nytt évervakningssystem 2020-2021
reservoarer

Tillsynsrutin for Vid inaktualitet | Filserver

tryckstegring och reservoarer

Vattenanalyser Bevaras Filserver, Ciceron Alcontrol gor vattenanalyserna och bevarar
orginaldata.
Registrering i Ciceron. Protokoll inom egenkontrollen
scannas och lagras i Ciceron med ett diarienummer
per ar. Protokoll sparas med det filnamnet pa platsen
de avser. Arbete ska inledas under 2020 att fora Gver
aldre protokoll pa motsvarande sétt.
Hantera ledningar for vatten Investeringsplaner Bevaras Filserver, Ciceron
Investeringsobjekt Bevaras Filserver Ciceron
Register ledningar Uppdateras VA-banken
kontinuerligt
Register spolposter Uppdateras VA-banken
kontinuerligt
Register brandposter Uppdateras VA-banken Anvands av raddningstjanst for att fylla pa slackvatten
kontinuerligt i raddningsfordon.
Register ventiler Uppdateras VA-banken

kontinuerligt




Driftstorningar Uppdateras VA-banken
kontinuerligt
Lacksokning, statistik Uppdateras Filserver

kontinuerligt

Vattenanalyser Bevaras Filserver, Ciceron Vattenanalyser hos abonnenter.
Alcontrol gor vattenanalyserna och bevarar
orginaldata.
Registrering i Ciceron. Protokoll inom egenkontrollen
scannas och lagras i Ciceron med ett diarienummer
per ar. Protokoll sparas med det filnamnet pa platsen
de avser. Arbete ska inledas under 2020 att fora Gver
aldre protokoll pa motsvarande sétt.
Hantera anslutningar Servisanmalan Bevaras Filserver, Ciceron
Meddelande om Bevaras Filserver, Ciceron
forbindelsepunkt
Fastigheters Bevaras Filserver, Ciceron
anslutningsforhallanden
Hantera vattenmatningar Provnings protokollreparerade | 10 &r Papper
matare
Statistikuppgifter - Standig Filserver T.ex. matarbyten
Diverse egen producerad uppdatering
Avlésningskort Standig Future

uppdatering




Verksamhetsomrade

5.5 Vatten och avlopp

Process

5.5.2 Hantera avlopp

Processbeskrivning

Med avloppsvatten menas bade spill- och dagvatten.

Vatten och avlopp pa tekniska forvaltningen ansvarar for stadens avliopp, pumpstationer, avloppsledningar och anslutningar till ledningarna.
Arbetsprocessen att renovera och byta ut ledningar initieras av antingen aterkommande tillsynsverksamhet pa ledningar eller vid behov och
darefter skrivs besiktningsprotokoll. Vid lagning av ledningarna goérs bestallningar av nya ror vilket f6ljs av dokumentation i VA-banken. Akut
spolning av avloppsledning gors vid stopp.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera pumpstationer for Tillsynsrutin for pumpstationer | Vid inaktualitet Filserver
avlopp Driftdata 5ar UniView
Braddregistrering 5ar UniView
Arlig braddrapportering till Bevaras Filserver
miljorapport
Hantera avloppsledningar Braddregistrering 5ar UniView
Film 10 ar Filserver
Register ledningar Standig VA-banken
uppdatering
Register brunnar Standig VA-banken
uppdatering
Nederbdrdsmatningar Bevaras Filserver, Ciceron

Inga stora méngder data

Gryaab manadsrapporter

Vid inaktualitet

Filserver

Levererade volymer som utgdr underlag for Gryaabs
debitering. Materialet anvands &ven for trendanalyser




av avloppsfloden och dar finns behovet dven pa
material aldre an tio ar.

Spolplan Standig Filserver
uppdatering
Hantera anslutningar Fastigheter Bevaras Filserver, Ciceron




. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

MolIndals Parkeringsbolag AB (MPAB) ansvarar i samrad med tekniska forvaltningen for fordonslytt. Fordonsflytt innefattar flytt av fordon,
exempelvis bil, sl&p, husvagnar, motorcyklar, mopeder och cyklar. Fordonsflytt & en myndighetsutdvning. Processen inleds med att en
anmalan kommer in fran polisen/allmanheten/markégare/parkvakt, till parkeringshandlaggare. Fordonet kontrolleras och dokumenteras.

5.6 Parkering

Process Agaren soks dgaren av fordonet och satter rod lapp pa fordonet samt skickar brev till &garen med sista datum for flytt av fordonet. Beroende

pa vart fordonet star ska den std i ett visst antal dagar/manader innan fordonsflytt kan paborjas. Ska fordonet skrotas blir M6Indals Stad
agare. Vid uppstéllning av fordon blir MéIndals Stad &gare efter det att sista uthdmtningsdatum har passerat. Cyklar vid pendelstationer
kontrolleras tva ganger/ar. Alla handlingar rérandet ett arende sparas i akt MPABs verksamhetssystem Clean City Tracking (CCT).
Fordonsflytt ar ett delegeringsbeslut som tas av parkeringshandlaggare med delegation fran tekniska namnden.

5.6.1 Hantera fordonsflytt

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Anmalan fran Anmalan fran polis/allmanhet |10 ar CCT Delegeringsbeslut— ingar i delegeringslista till TEN.
polis/allménhet om fordon

Dokumentation géllande 10 ar CCT

arendet

Anmalan till Transportstyrelsen | 10 ar CCT

Virdering av fordon 10 ar CCT

Beslut om bestallning av flytt |10 ar CCT
Kontakt med polis eller Korrespondens 10 ar CCT
fordonsdgare

Hantering av underlag 10 ar CCT

for fordonsflytt




Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process
5.6.2 Parkeringstillstand
for rorelsehindrade

Processbeskrivning

Fardtjansten pa tekniska forvaltningen dr de som ansvarar for parkeringstillstand for rorelsehindrade. Processen startar med att handlaggare
pa fardtjansten handlagger och bedémer om den som sokt undantag enligt 13 kap. 8 § trafikforordningen har ratt till detta undantag, det vill
sdga ett parkeringstillstdnd for rérelsehindrade. Om tillstandet utfardas skickas brev med information till berérd person. Overklagan av
beslut gors i forsta hand till L&nsstyrelsen och i andra hand till Transportstyrelsen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmaéarkning
Ansokning och beslut om Ansokningar med bilagor 5ar Papper Gallring 5 ar efter avslutat/avslag avtillstandet.
parkeringstillstand for
rorelsehindrade Beslut PRH 5ar Papper
Gallring 5 ar efter avslutat/avslag avtillstandet.
Ldpande hantering av Register/forteckning av Sténdig PR- kort 3
parkeringstillstand kortinnehavare uppdatering
Manads- och arsstatistik Standig PR-kort 3 Hantering av uppfoljning.

uppdatering

Spérrade kort 5ar PR-kort Borttappat/stulet kort anmals till fardtjanst.

Gallring 5 ar efter avslutat/avslag avtillstandet.

Aterkallade kort 5ar PR-kort 3 Sker vid aktualisering, efter prévning.

Beslut om indragen réttighet till PRH kort.




Verksamhetsomréde

5.6 Parkering

Process

5.6.3.1 Utfarda
felparkeringsavgift gatumark

Processbeskrivning

| MdélIndal ar det tekniska forvaltningen som ansvarar for all parkering pa gator, vagar och allméanna platser, sa kallad gatumark. Det &r
antingen polis eller av MdéIndals stads tekniska ndmnd forordnade parkeringsvakter som 6vervakar allménna gator och torg i
kommunen. Bolagets parkeringsvakter ronderar i kommunen och vid trafikfarliga uppstallningar pa allménna vagar och gator utfardas
felparkeringsavgift (lag 1976:206 om felparkeringsavgift). Parkeringsvakten registrerar felparkeringen via handdator i systemet Pocket
Control och faster felparkeringsavgiften pa fordonet (alternativt lamnas till foraren/skickas med posten). Eventuell fordonsflytt anmals
till och handlaggs av den tekniska forvaltningen. Uppgifterna exporteras till Transportstyrelsen som handlégger arendet vad géller
erinran och alaganden (Kronofogden) och aterrapportering till kommunen. Polisen handlagger rattelser och bestridande av
felparkeringsavgiften. Bolaget far rapporter fran Transportstyrelsen var 14 dag dar det framgar antal parkeringsavgifter som utfardats,
hur manga som betalts och vilket belopp som éverforts till kommunen (tekniska férvaltningen). Bokféringen skéts av den tekniska

forvaltningen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Utfarda felparkeringsavgift | Felparkeringsavgift 3ar Giant Leap

Redovisa Redovisning fran 10ar Papper Handlaggare
Transportstyrelsen




Verksamhetsomréde

9.5.3 Svara for sarskilda
insatser

Processbeskrivning

Fardtjansten pa Tekniska forvaltningen ansvarar for fardtjansten och riksfardtjansten i staden. Processen inleds med att handlaggarna pa
fardtjansten handlagger och beddmer enligt lag (1997:736) om Fardtjanst om sokande for fardtjanst och hogkostnadsskydd for
fardtjanstresor, har ratt till sokt insats. Provning for riksfardtjanst sker pa samma satt  men enligt lag (1997:736) om riksfardtjanst.

Efter beviljad insats lamnas &rendet vidare till Vasttrafik for

utférande av fardtjanst och Riksfardtjansten Sverige AB for utférande av

riksfardtjanst. Overklagan av beslut gors i forsta insats till Forvaltningsratten, dérefter genom beviljat prévningstillstand i
kammarratten och slutligen, aven da efter beviljat provningstillstand, i Hogsta Férvaltningsdomstolen.

Process
9.5.3.13 Tillhandahalla
fardtjanst
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ansokning och beslut om Fardtjanst/Riksfardtjanst— |5 ar Filserver, Websolen Innehaller lakarintyg.
fardtjanst/riksfardtjanst ansokningar med bilagor ] . o
Gallring 5 ar efter avslutat/avslag av tillstandet.
Beslut om 5ar Filserver, Websolen Gallring 5 ar efter avslutat/avslag av tillstandet.
fardtjanst/riksfardtjanst
Aterkallelser av 5ar Papper Parm i ndrarkiv.
fardtjansttillstand
Gallring 5 ar efter avslutat/avslag avtillstandet.
Lopande hantering av fardtjanst | Register/forteckning 6ver Standig Websolen
fardtjanst tillstandshavare uppdatering
Veckovis uppféljning av Vid inaktualitet | Websolen Gallring 5 ar efter avslutat tillstand

flyttade och avlidna.
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