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1.Styrande processer

Process

1.1.1. Hantera
kommunfullméaktige
- processen

Projektbeskrivning
Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berérda politiska

sammantridden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjdnsteskrivelse, samt ta hiansyn till 6vriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att ssmmantriadet avslutats fardigstills ett protokoll som
justeras och slutligen tillkdnnages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortsittning i ny instans.

Kommunfullmaktige &r Mdlndals stads hogsta beslutande instans och har det §vergripande ansvaret for all kommunal verksambhet.

Alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en ndmnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som ar av grundlédggande
betydelse eller av storre vikt for kommunen méste beslutas av kommunfullméktige, till exempel:

Mal och riktlinjer for stadens verksamheter

Stadens budget, skatt, taxor och avgifter

Arsredovisning och ansvarsfrihet

Néamndernas organisation och verksamhet

Val av ledamoter och erséttare i kommunstyrelsen och ndmnder

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

Kommunalt partistod

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

kommunstyrelseprocessen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.1.1. Hantera
kommunfullmdktigeprocessen.




Process Processbeskrivning
Kommunstyrelsen dr Mdlndals stads ledande politiska instans och har en &verordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder

1.1.2. Hantera stadens verksamhet och har det dvergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi.

kommunstyrelse-

processen Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullméktige sedan beslutar om och har dven rétt att fatta manga beslut pa egen hand.

Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter

Leda och samordna kommunens angeldgenheter

Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stéllning
Begira in synpunkter frén ndmnder, beredningar och anstéllda i kommunen
Lamna forslag till budget och leda budgetarbetet

Ha uppsikt 6ver kommunens ndmnder och egna bolag

e  Genomfora kommunfullmiktiges beslut

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berdrda politiska
sammantridden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hiansyn till dvriga relevanta beslutsunderlag. Kallelse
uppréttas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att ssmmantrédet avslutats fardigstélls ett protokoll som justeras och
slutligen tillkéinnages. Arendet avslutas i diariet alternativt fir en fortsittning i ny instans.

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




Process

1.1.3 Hantera
namnder och
utskottsprocess

Processbeskrivning

Den hér processen ér en sa kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen dr inte en
ledningsprocess i sig men anvinds i MoIndals stad for att sétta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om
en ledning, stod eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pé detta sétt bor det hianvisas till den generiska processen i stéllet for att skapa
lokala regler.

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berdrda politiska
sammantrdden. Handléggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjédnsteskrivelse, samt ta hdnsyn till ovriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantrédet avslutas fardigstélls ett protokoll som

justeras och slutligen tillkinnages. Arendet avslutas i diariet alternativt fr en fortsittning i ny instans.

Varje nimnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gillande lagar och
bestimmelser. Ndmnden ansvarar ocksa for att kommunfullmiktiges beslut foljs i organisationen.

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

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.1.3. Hantera ndmnder och utskoottsprocess.

Process

1.1.4
Verksamhetsledning

Processbeskrivning

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

Beslut om budget for ndstkommande &r samt plan for de dérefter foljande tva aren fattas av kommunfullméktige i november. I budgetprocessen
ingér ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan. Under varen innevarande &r tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat pa
géllande plan, fram. Enkelt uttryckt fordelas da en pott pengar till varje nimnd som i sin tur férdelar dessa pa respektive verksamhet.
Budgetprocessen ar forandrad fran och med 2020 (budget/plan 2021-2023).

Verksamhetsplaner i Mdlndals stad uttrycker ndmndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras.
Forandring och utveckling av kdrnverksamheten ar 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 Processbeskrivning
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

1.1.5 Myndighets
redovisning Miljondmnden har skyldighet att arligen rapportera in uppgifter till livsmedelsverket fran den kontroll som utforts pa livsmedelsanldggningar.

Livsmedelsverket tar ett sérskilt beslut infor varje ar och skickar anvisningar till miljdndmnden om vilka uppgifter som ska rapporteras in.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.1.5. Mydighetsredovisning.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Livsmedelsverkets Beslut Bevaras Castor
anvisningar kommer in
Rapportera till Rapport Gallras vid inaktualitet Datafil Rapporten genereras i EDP Vision
livsmedelsverket Milj6. Rapporten ldmnas in digitalt
Livsmedelsverkets Sammanstéllning Bevaras Castor Sammanstéllningen av
sammanstéllning kommunernas rapporter hdmtas
Process Processbeskrivning

Processen innehéller 6vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan kommunen och
1.1.6 Omvirld externa parter.

Aktiviteterna for varumérkeshantering och kommunikation rér varumérkesarbete, logotyp och 6vergripande bemétandeplan.
Triffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantrdden och beslutande 6ver
kommunalférbund och gemensamt dgda bolag.

Mélndal Stad ingar i forbund s& som GR, Vattenvérdforbundet for Gota Alv samt Kungsbacka/Lindomean, FINSAM med flera. MoIndal Stad
samaéger bolag som Forbo, Renova, Gryaab och Grefab.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.1.6. Omvdrld.




Process

1.1.7. Yttranden

Processbeskrivning

Den hiér processen &r en sa kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ér inte en
ledningsprocess i sig men anvinds i Mdlndals stad for att sétta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av
aktiviteter. Om en ledning, stod eller kirnverksamhet har arbete som drivs pé detta sétt bor det hanvisas till den generiska processen
istéllet for att skapa lokala regler.

Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller far mgjlighet att yttra sig 6ver en inkommen remiss eller liknande.
Forvaltningen tar fram forslag pé yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa

remisser med tillhérande yttranden t.ex. begédran om yttrande fran statlig myndighet.

Arenden som innehéller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till. Exempelvis ett
yttrande rorande ny lagstiftning for val bor klassificeras som /.4.3. Allmdnna val

Arenden som avses i den hir processen skiljer sig frin aterkommande drendetyper i specifika kirnverksamheter som exempelvis nir
Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rorande bygglov.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.1.7. Yt¢tranden.

Process

1.1.8. Driva projekt

Processbeskrivning

I Mélndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
Molndal). Den hir processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen som listas nedan finns ocksé
politiska beslut i enhetlighet med process /.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt
process 2.4. Ekonomiadministration eller upphandling och inkop enligt 2.5. Inkdp.

Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till, t.ex. bor ett EU-projekt klassificeras som /.1.6. Omvdrld

Den hér processen ar en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen é&r inte en ledningsprocess
i sig men anvénds i MoIndals stad for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en
ledning, stdd eller kiarnverksamhet har arbete som drivs pé detta sitt bor det hinvisas till den generiska processen istéllet for att skapa lokala regler.

IFor bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.1.8. Driva projekt.




Process

1.2.1. Hantering av
styrdokument

Processbeskrivning
Maolndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande dokument bestimmer pé vilket sdtt man ska ga tillviga for att uppna ett visst mal. Det &r ett dokument som ar handlingsinriktat.
Den hir typen av dokument delas vidare in i strategier (for 6versiktlig niva), program (for allmén niva) och planer (detaljerade niva)

Normerande dokument redogdr for vért forhéllningssatt till ndgot. De kan &ven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur
en tjanst ska utforas. Den hér typen av dokument delas vidare in 1 policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (fér allmén niva) och regler (detaljerade

niva).

[For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2. 1. Hantering av styrdokument.

Process

1.2.2. Tillsyn,
revision och

Processbeskrivning

I slutet av verksamhetsaret limnas en sammanfattande bedomning i revisionsberéttelsen som dverldmnas till kommunfullméktige. I
denna uttalar sig revisorerna i frdgan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och nimnderna.

Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas ddrefter av kommunfullméktige.

1.3. Organisering

granskning

Kommunens revisorers arbete med att utfora revision redogdrs for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.

IFor bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 1.2.2. Tillsyn, revision och granskning.
Process Processbeskrivning

Kommunfullmaéktige beslutar vilka ndimnder som ska finnas och viljer ledamé&ter. Namnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen,
forbereder drenden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige. Ndmnderna forbereder dven
infor beslut i kommunstyrelsen.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.3. Organisation.
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Process

1.4.1. Allmédnhetens
insyn och
oOverklagande

Processbeskrivning
I processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rittigheter nir det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden

av myndighetsbeslut och personlig integritet.

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsforordningen. Varje ndmnd ar
personuppgiftsansvarig och ska fora ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intréffade
personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmélas till Datainspektionen. Vissa behandlingar behover genomgé en

konsekvensbedémning innan de kan paborjas.

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan /.4. 1. Allmdnhetens insyn och éverklagande.

IAnsvarsskyldigheten i forordningen innebdr att efterlevnad méaste kunna pévisas. Storre stillningstaganden och beslut ska darfor dokumenteras.
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2. Stodjande processer

Process

2.1 Informations-
forvaltning

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning. Arkivhantering
och registratur ar delar av denna forvaltning men hér ingér dven informationssékerhet och verksamhetsnéra systemforvaltning

Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgdngar och sammanstilla dessa i ett
register. Informationstillgangarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska goras. Klassning och riskanalys ska
uppdateras och f6ljas upp l6pande. Intriaffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
vidare dokumenteras och foljas upp.

Stadsarkivet ansvarar for leveranser enligt lag (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material till Kungliga biblioteket.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2. 1. Informationsférvaltning.

Process

2.2 Systemférvaltning
och arkitektur

Processbeskrivning
Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla fordndringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska dven stddja anvdndandet av IT-stdd.

Arbete med systemforvaltning handlar om att f6lja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhélla befintliga
funktioner och tjénster men &dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6. Service/supportavtal hanteras i enlighet med process
2.4. Inkdp.

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

2.3 Personal-
administration

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstillning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

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

Process

2.3.1. Hantera
kompetens-
férsérjning

Processbeskrivning

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

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

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

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

Anstéllningsavtal och handlingar kopplade till ansokan, sdsom yrkeslegitimation, ldggs i personalakt.
Hantering av drenden kring rehabilitering sker i IT-verktyget Adato av chef. Arbetsskador och tillbud registerar medarbetaren
sjdlvi Lisa. Ovrig dokumentation kring en anstélld sdsom anteckningar frdn medarbetarsamtal, I6nesamtal eller eventuella

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.3. 1. Hantera kompetensforsérjning.
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Process
2.3.2. Administrera
l6ner och férmaner

Processbeskrivning

Dokument och uppgifter kring 16ner och férméner hanteras framst i stadens lonesystem Personec. En del information inkommer via
blanketter som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas till loneenheten for hantering i 16nesystemet. Dessa bevaras i regel i parmar
i ett eller tva &r innan de gallras.

Hantering av friskvarsbidrag sker via foretaget Actiway sedan 2016. Innan dess hanterades kvitton och andra underlag av 16neenheten. For
timavlonade hanteras bidraget av Ioneadministrator efter underlag med kvitton fran medarbetare.

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

Process

2.4 Ekonomi-
administration

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. bokforing, uppfoljning och bokslut.

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

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

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

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

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

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiérkning

Debitera externa kunder

Filoverforing \Vid inaktualitet Digitalt Debiteringar sker i stadens
ckonomisystem.
Debiteringsunderlag skickas
genom en filoverforing fran
miljondmndens
verksamhetssystem till
ckonomisystemet. Efter bekréftelse
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fran ekonomiavdelningen kan filen
gallras.

Debitera interna kunder

Filoverforing Vid inaktualitet Digitalt Interna debiteringar sker i stadens
ekonomisystemet. En fil med
debiteringsunderlag skickas till
ekonomiavdelningen. Efter
bekriftelse fran
ekonomiavdelningen kan filen
gallras.

Tjénsteanteckning Bevaras Castor En tjdnsteanteckning ldggs in i
miljondmndens Verksamhetssytem

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

Process Processbeskrivning
Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske pa bestimda sétt. Lagens
2.5 Inkop syfte dr att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bést som uppfyller kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.
Upphandling skéts i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars frédmsta uppgift r att genomfora upphandlingar av varor och tjanster, pa
uppdrag av stadens olika verksamheter.
For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5. Inkop.
Process Processbeskrivning
Upphandlingar i M6Indals stad styrs genom stadens Upphandlingspolicy som hanteras i enlighet med processen /.1.4. Verksamhetsledning.
2.5.0 Ledning och
uppféljning av Stadens upphandlingsverksamhet ska vara strategisk och préglas av savil ett proaktivt arbetssétt som av ett totalkostnadstdnkande. En érlig
upphandlingar plan avseende planerade upphandlingar faststdlls av upphandlingsenheten i dialog med forvaltningarna. Stadens ink&p och upphandlingar ska

kontinuerligt f61jas upp savél pa en strategisk som pa en operativ niva. En arlig rapport och analys 6ver stadens upphandlingar och inkop tas
fram av upphandlingsenheten.

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

2.5.1 Upphandling av
varor och tjanster
som beslutas av
politisk namnd

Processbeskrivning
Upphandlingar till ett varde dverstigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen fo6r KS) och ddrmed beslutas av
kommunstyrelsens arbetskutskott eller kommunstyrelsen bevaras.

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gors i samverkan med inkdpscentral finns handlingarna

hos respektive inkdpscentral. I det diarieforda drendet finns endast tjénsteskrivelse och beslut att samverka i upphandling.

Respektive upphandling utgdr eget drende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nér avtal ar tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess
och 4drendet hanteras av respektive handlaggare. Nér alla handlingar har diarieforts stings drendet

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

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5. 1. Upphandling av varor och tjinster som
beslutas av politisk ndmnd.

Process

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

Processbeskrivning

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

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

Delegeringsbeslut sker ndr upphandlingen pébérjas.

Anbudsgivarna plockar sjdlva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu Sérskilda regler for byggentreprenader och vissa
konsulttjénster, se process 2.6. Lokalforsorjning.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.5.2. Upphandling av varor och tjdnster som
beslutas pa delegation frdn ndmnd.
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Process

2.5.3. Avrop fran
befintligt ramavtal

Processbeskrivning

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

FKU diariefors hos respektive forvaltning som ett eget drende.

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

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

Process

2.5.4 Direktupphandia

Processbeskrivning

Direktupphandling innebér en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling ar ett
undantagsforfarande och kan tillimpas om det inte finns nagot gillande ramavtal och nér forutséttningar for direktupphandling enligt
LOU ér uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr méste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.

Formuléret pa intranitet "Dokumentation av direktupphandling” ska anvéndas.

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

Process

2.6 Hantera
fastighets-
forvaltning

Projektbeskrivning

Fastighetsforvaltningen omfattar férvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsorjning.
Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt s& ingér ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad

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

Se dven processen 3.2.4. Hantera nyttjanderqitt for dokumentation rorande hyresavtal och annan nyttjanderétt.

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

2.7 Kris och sakerhet

Processbeskrivning

IProcessen for kris och sékerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra var forméaga att
forebygga, motstd och hantera samhallsstorningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns inom
staden och inom kommunens geografiska omréde. Risk- och sérbarhetsanalysen innehéller dven en beskrivning av vilka hot som finns mot dessa
verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgérder krivs for att 6ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter. Exempel pa
atgdrder kan vara att 6ka sdkerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgérder ar att 6ka redundansen i
verksamheten och dédrmed reducera sarbarheten samt att 6ka formégan att hantera de samhéllsstorningar som &nda intraffar. Risk- och
sarbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt férsvar som beskriver stadens arbete med krisberedskap
och civilt férsvar under mandatperioden.

Planering for kris- och krigsledning syftar till att planera for att kunna leda och styra verksamheten vid de samhéllsstorningar som trots
riskreducerande arbete &nda intriffar. I planeringen ingér att ta fram organisation for kris och krig pa sa vél politisk som tjinstemannaniva.
Planeringen innehéller dven arbetssitt och rutiner. En del av forberedelserna ar att utbilda och 6va organisationen sa att planeringen blir kénd hos
chefer och medarbetare.

INar en samhéllsstorning intraffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nar Regeringen fattar beslut om hojd
beredskap. Dessa sdrskilda organisationer har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete sa att konsekvenserna for verksamheten
och sambhallet blir sd sma som mojligt. Nér arbetet avslutas ska det utvdrderas och erfarenheterna tas bland annat till vara i det kommande risk-
och sarbarhetsanalysen.

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

De aktiviteter och handlingar som &r kopplade till stadens krigsorganisation och hojd beredskap aterfinns i process 4. 1.6 Samhdllsskydd och
beredskap.

Forsdkringar: Staden anvinder sig av en upphandlad forsékringsméklare for att vart fjarde &r genomfora en storre upphandling av stadens
forsdkringsportfolj. Darefter sker uppdatering av forsakringsunderlag pé arlig basis infor fornyandet av forsdkringsbreven.

Riittslig grund: Lag (2006:544) om kommuners och landstings dtgirder infor och vid extraordindra héndelser i fredstid och hojd beredskap
(LEH).

IFor bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.7. Kris och sdkerhet.
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Process

2.9 Information och
marknadsféring

Processbeskrivning
IProcessen omfattar bdde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

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

3.1 Fysisk planering

Process

Processbeskrivning

En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter fér eller inte far gora inom ett visst markomréde. En detaljplan &r ett juridiskt
bindande dokument som anger tillaten markanvéndning samt reglerar byggandet och visar 4ven pa uppdelningen av allmén plats,
kvartersmark och vattenomréaden. Att ta fram en detaljplan kallas planforfarande. Det finns tre sétt att ta fram en detaljplan;
standardforfarande, forenklat forfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning, upphéva detaljplan och forlangning av
genomforandetiden) och utdkat forfarande. Vilket som anvinds beror pa omfattningen av detaljplanen och hur stort allmédnhetens intresse ér.

3.1.2 _Hanter a . Utstéllning for granskning kan ske i standardforfarande men ar obligatoriskt i ett utokat forfarande.

detaljplan enligt

standardférfarande Fér bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 3.0. Fysisk planering
Kommunstyrelsens plan- och exploateringsutskott kan skicka forslag pa detaljplaner pa remiss till miljondmnden. Miljéndmnden lamnar
ett yttrande over detaljplanen till kommunstyrelsen som sedan tar beslut.
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.

Process Processbeskrivning

3.1.3 Hantera
detaljplan enligt
utokat forfarande

En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter fér eller inte far gora inom ett visst markomrade. En
detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument som anger tilldten markanvéndning samt reglerar byggandet och visar dven pa
uppdelningen av allmén plats, kvartersmark och vattenomraden. Att ta fram en detaljplan kallas planforfarande. Det finns tre
sitt att ta fram en detaljplan; standardforfarande, forenklat forfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning,
upphéva detaljplan och forldngning av genomforandetiden) och utdkat forfarande. Vilket som anvénds beror pa omfattningen
av detaljplanen och hur stort allménhetens intresse dr. Utstdllning for granskning kan ske i standardforfarande men ar
obligatoriskt i ett utdkat forfarande.

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

Kommunstyrelsens plan- och exploateringsutskott kan skicka forslag pa detaljplaner pa remiss till miljondmnden. Miljéndmnden lamnar
ett yttrande 6ver detaljplanen till kommunstyrelsen som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade

3.4 Lov och tillsyn

Process

3.4.1 Hantera

Processbeskrivning
Byggnadsndmnden hanterar ansdkan om forhandsbesked for nybygge inom ett omrade som saknar detaljplan.

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

Byggnadsndmnden kan skicka ansdkan om forhandsbesked pa remiss till miljondmnden. Miljondmnden lamnar ett yttrande 6ver ansdkan
till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.

Férhandsbesked
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
Process Processbeskrivning
Byggnadsndmnden hanterar ans6kan om bygglov, marklov och rivningslov.
3.4.2 Hantera
bygglov, marklov och For bevarande och gallring av handlingar se byggnadsndmndens dokumenthanteringsplan 3.4. Lov och tillsyn.
rivningslov
Byggnadsndmnden kan skicka ansdkan om bygglov, marklov och rivningslov pa remiss till miljondmnden. Miljondmnden ldmnar ett
yttrande dver ansokan till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
Process Processbeskrivning
Byggnadsndmnden hanterar ansdkan om strandskyddsdispens. For att fa dispens for atgérder inom strandskyddade omréden krévs
3.1.12 Hantera sirskilda skal.
strandskyddsdispens

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

Byggnadsndmnden kan skicka ansdkan om strandskyddsdispens pa remiss till miljondmnden. Miljondmnden ldmnar ett yttrande dver
ansokan till byggnadsndmnden som sedan tar beslut.

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

Verksamhetsomrade
4.0 Generiska processer

Processbeskrivning

Miljondmnden hanterar olika typer av anmélningar och ansdkningar inom hélsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Det
kan handla om anmilan om en miljéfarlig verksamhet, undervisningslokal eller livsmedelsanldggning, ansdkan om ett enskilt avlopp eller en

varmepump, anméilan om efterbehandling i ett férorenat omrdde mm.

Process
Det hér &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvinds for att sétta generella regler rorande dokumenthantering for
4.0.1 Hantera for den hér typen av aktiviteter. Miljondmndens processer som hanterar anmélan och ansokan ska hénvisa till den hdr processen.
anmalningar och
ansokningar Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Anmilan/Ansokan kommer | Ansékan Bevaras Castor Ansokan med tillhdrande handlingar som
in efterfragas.
Anmilan Bevaras Castor Anmélan med tillhérande handlingar som
efterfragas.
Handlagga anmalan Begéran Bevaras Castor Det kan vara begédran om komplettering, begéran om
/ansdkan yttrande 6ver ansdkan/anmailan, grannyttranden mm.
Tillsynsrapport Bevaras Castor Tillsynsrapport
Komplettering Bevaras Castor Komplettering till ans6kan/anmélan.
Yttrande Bevaras Castor Yttrande 6ver ansokan/anmilan. Grannyttrande mm.
Besluta Underrittelse Bevaras Castor Underrétta/Informera om beddmning infor beslut
Yttranden Bevaras Castor Yttrande 6ver bedomning infor beslut
Delegationsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehdnvisning, delgivningskvitto och
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informationsmaterial mm.

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

Protokollsutdrag

Bevaras

Castor

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

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

Mottagningskvitto kommer
in

Mottagningskvitto

Bevaras

Castor

Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt

Redovisning kommer in

Redovisning

Bevaras

Castor

Rapporter och underlag som krévs i beslutet innan
drendet kan avslutas.
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Verksamhetsomrade
4.0. Generiska processer

Process

4.0.2 Bedriva tillsyn
och kontroll

Processbeskrivning

Miljondmnden har ansvar for tillsyn och kontroll inom hélsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Tillsynen eller

kontrollen kan innebéra ett besok pa plats, provtagning eller att vi begér in dokumentation for att se att verksamheten hanteras pa rétt sitt s&
att det inte medfor risk for skada eller oldgenhet for ménniskors hélsa eller miljon.

Det hir dr en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvinds for att sétta generella regler rorande dokumenthantering

for den hér typen av aktiviteter. Miljondmndens processer for att bedriva tillsyn och kontroll ska hénvisa till den hér processen.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Forbereda tillsyn/kontroll Underlag Bevaras Castor Utskick av underlag infor tillsyn tex. frageformular,
checklista, informationsmaterial, bokningsbrev
Genomfora tillsyn/kontroll och | Tillsynsrapport/Kontrollrapp | Bevaras Castor Tillsyn och kontroll kan generera en
folja upp avvikelser/brister ort Tillsynsrapport/Kontrollrapport
Ifyllda underlag infor tillsyn/kontroll
Checklista finns ibland som hjilp/arbetsmaterial vid
inspektion.
Bilder (Fotografier) Filmer
Begiran Bevaras Castor Begéran om komplettering.
Komplettering Bevaras Castor Komplettering fran verksamhetsutovaren
Polisanméilan Bevaras Castor Underlag skickas vid misstanke om miljébrott, vid
misstanke om brott mot livsmedelslagstiftningen mm
Besluta Underrittelse Bevaras Castor Underrétta/Informera om beddmning infor beslut
Yttrande Bevaras Castor Yttrande 6ver bedomning infor beslut
Delegeringsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som

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

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

Protokollsutdrag

Bevaras

Castor

Beslut skickas med tillhdrande bilagor som
overklagandehinvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

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

Detta kan gélla tex foreldggande om atgéirder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljobalken mm.

Mottagningskvitto kommer in

Mottagningskvitto

Bevaras

Castor

Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt

Redovisning kommer in

Redovisning

Bevaras

Castor

Rapporter och underlag som krévs i beslutet
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Verksamhetsomrade
4.0 Generiska processer

Processbeskrivning

Miljondgmnden hanterar klagomal inom hélsoskydd, miljoskydd, naturskydd, livsmedel och smittskydd. Klagomal utreds for att bedoma om
det kan medfora risk for skada eller oldgenhet for manniskors hélsa eller miljon. Det kan handla om dalig ventilation i en hyreslédgenhet,
storande ljud frén en verksamhet, fel hantering av livsmedel pé en restaurang, nedskrépning mm.

Process
Det hér &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer. Den anvinds for att sétta generella regler rorande dokumenthantering
4.0.3 Hantera for den hér typen av aktiviteter. Miljindmndens processer som hanterar klagomal ska hénvisa till den hir processen.
klagomal
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera dverklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Klagomal kommer in Klagomal Bevaras Castor Webformulir, telefon, mail, blankett
Utreda klagomaélet Underlag Bevaras Castor Information om klagomaélet formedlas till
fastighetsdgaren/verksamhetsutovaren med
frégeformulér eller informationsmaterial.
Skrivelse angdende undersokning av klagomal och
vidtagande av atgérder skickas till fastighetsidgare eller
verksamhetsutdvare.

Begéran Bevaras Castor Vid behov begér miljoforvaltningen ytterligare
information/undersdkningar/av
fastighetsdgare/verksamhetsutdvare
Synpunkter/redovisning av undersokningar och/eller
vidtagna atgirder kommer in fran fastighetségaren eller
verksamhetsutdvaren.

Komplettering Bevaras Castor Komplettering fran
verksamhetsutveren/fastighetséigeren mm.

Rédata Gallras vid Digitalt Hos handldggaren. Fuktmitning, bullermétning mm

inaktualitet gallras nér mitningen sammanstalls.

Tillsynsrapport/kontrollrapp | Bevaras Castor Vid behov utfor miljoforvaltningen ytterligare
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ort undersokningar/uppf6ljning av atgérder, platsbesok.
Exempel pa undersdkningar ér bullermétning,
provtagning, temperatur mm.
Besluta Underrittelse Bevaras Castor Underrétta/Informera om beddmning infor beslut
Yttrande Bevaras Castor Yttrande 6ver bedomning infor beslut
Delegeringsbeslut Bevaras Castor Beslut skickas med tillhdrande bilagor som
overklagandehénvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.
Protokollsutdrag Bevaras Castor Beslut skickas med tillhérande bilagor som
overklagandehinvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm
Mottagningskvitto kommer in | Mottagningskvitto Bevaras Castor Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt
Redovisning kommer in Redovisning Bevaras Castor Rapporter och underlag som krévs i beslutet
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4.1 Karnprocesser

Verksamhetsomrade

4.1.1 Naturskydd

Process

4.1.1.3. Skyddade
omraden

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av vissa skyddade naturomrédden som tex kommunala naturreservat,

vattenskyddsomraden, strandskyddsomraden, biotopskyddsomrdden mm. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

For atgérder inom kommunala naturreservat kivs en ansdkan om tillstdnd eller dispens. En ansokan ska goras till miljondamnden
Miljondmnden underséker de miljomaéssiga forutsittningarna“och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar miljondgmnden ett beslut.

Till miljondmnden kommer dver remisser, beslut om dispenser eller tillstdnd fran andra myndigheter t.ex. lansstyrelsen. Beslut om
dispens kan gilla for orienteringstdvling inom tex naturreservat mm.

Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Processbeskrivning

Niér en verksambhet eller tgird som ska utforas som visentligt kan komma att dndra naturmiljon ska en anmélan om samrad goras till
lansstyrelsen. Det kan handla om nedgriavning av ellkablar, elstolpar mm.

Lénsstyrelsen kan skicka anmélningar om samrad pé remiss till miljdndmnden. Miljondmnden lamnar ett yttrande 6ver anmélan till

Process a - I N o .
lansstyrelsen som sedan tar beslut om verksamheten eller atgarden kan tillatas. Ibland féar inte miljondmnden drendet pa remiss utan

4.1.1.4 Paverkan pa enbart lansstyrelsens beslut.

naturmiljon Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Lénsstyrelsen beslutar Beslut Bevaras Castor Beslut for information till miljondmnden.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Process

4.1.1.5 Natur- och
vattenvardsprojekt

Processbeskrivning

Kommunekologerna kan ansdka om statliga medel for lokala naturvardsprojekt (LONA) och lokala vattenvérdsprojekt (LOVA) hos
Lénsstyrelsen i Véstra Gotalands 14n.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 4. 1.1.5. Natur och vattenvdrdsprojekt.
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Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Process

4.1.1.7.
Vattenverksamhet

Processbeskrivning

Atgirder i ett vattenomrade, som att griiva ett dike, ligga ett drineringsror, en vitmark eller en damm, eller forindrar nagot annat i ett
vattenomrédde kallas vattenverksamhet. For att fa utfora en vattenverksamhet krévs oftast tillsind. Ansdkan om tillstdnd for
vattenverksamhet provas av mark- och miljddomstolen. Fér mindre omfattande vattenverksamhet ska en anmélan goras till ldnsstyrelsen.

Mark- och miljodomstolen eller lansstyrelsen kan skicka ansdkningar om vattenverksamhet pa remiss till miljondmnden.
Miljondmnden ldmnar ett yttrande dver ansdkan till mark- och miljédomstolen som sedan tar ett beslut.

Lansstyrelsen kan skicka anmaélningar om vattenverksamhet pa remiss till miljondgmnden.
Miljondmnden ldmnar ett yttrande dver anmailan till ldnsstyrelsen som sedan tar ett beslut.

Atgirder som utfors for att avvattna mark eller som utfors for att siinka eller tappa ur ett vattenomrade eller for att skydda mot vatten
kallas markavvattning. For att f& utféra markavvattning krivs tillsénd och ibland &ven dispens. Ansokan for markavvattning prévas av

lansstyrelsen, om den inte ska provas av mark- och miljddomstolen med sirskilda bestimmelser om vattenverksamhet.

Lénsstyrelsen eller mark- och miljddomstolen skickar ansokan om markavvattning pa remiss till miljonamnden.
Miljondmnden ldmnar ett yttrande 6ver ansokan till mark- och miljddomstolen som sedan tar ett.

Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
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Verksamhetsomrade

4.1.2 Miljéskydd

Process

Processbeskrivning
Miljondmnden ansvarar for kommunens tillsyn pé enskilda avloppsanlédggningar och ser till att bristfilliga avlopp atgérdas. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomaél.

Utsldpp av avloppsvatten kan paverka hélsa och miljé genom att fororena ytvatten till exempel sjéar och backar och grundvatten.

Utanfor detaljplanelagt omrade kan fastighetségaren sjélv fa anordna en enskild avloppsanordning, For nyanldggning eller storre

4. 1'2'_1 Avlopp, forandring av avlopp med we krévs alltid ansdkan om tillstand. For bad-, disk- och tvéttavlopp eller vissa dndringar behdvs en anmélan.
ens!“l da_ avlopps- En amélan eller ansdkan ska goras till miljondmnden. Miljéondamnden undersoker de miljomassiga forutsédttningarna for avloppet, gor ett
anldaggningar besdk pa plats och tar in synpunkter fran berdrda grannar. Darefter tar miljondmnden ett beslut.
Avfallet fran en formultningstoalett, utedass eller nagon annan typ av torrtoalett kallas for latrin.
For latrinkompostering behdvs en ansdkan eftersom latrin kan innebéra en hélsorisk. Ansdkan ska goras till miljondmnden som
undersoker forutsittningarna. Dérefter tar miljondmnden ta ett beslut.
Slamavskiljaren dr en forbehandling for rening av avloppsvatten som kraver regelbunden tomning av slammet for att fungera. For glesare
slamtdmning behdvs en ansdka om dispens. Ansokan ska goras till miljondmnden som undersoker forutséttningarna. Déarefter tar
miljondmnden ett beslut.
Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan
Hantera anmilan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av cisterner som anvénds for lagring av spillolja och brandfarlig vitska och som inte

4.1.2 Miljsskydd

raddningstjénsten eller annan myndighet har tillsyn &ver. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.
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Miljondmnden ska informeras innan cisterner som anvéands for lagring av brandfarlig vitska, exempelvis diesel, bensin eller spilloljor far
installeras och anvéndas.

Process
Alla cisterner behover kontrolleras regelbundet eftersom rostangrepp, otdta ledningar eller andra skador kan orsaka lickage. En kopia pa
4.1.2.2 Cistern, utforda kontroller av cisterner dver en viss storlek ska skickas in till miljondmnden.
brandfarlig vara Om det finns misstanke att mark och vatenomréde har blivit férorenat ska miljonimnden informeras. Ar det ett allvarligt lickage, med risk
for spridning, ska dven Rédddningstjansten informeras.
Miljondmnden ska informeras om en cistern tas ur bruk.
For att forvara, sdlja och transportera brandfarliga och explosive varor krévs tillstind av raddningstjédnsten. Radddningstjansten kan skicka
ansokan om tillstdnd for brandfarlig vara pd remiss till miljondmnden. Miljondmnden l&dmnar ett yttrande dver ansokan till
raddningstjénsten som sedan tar beslut.
Hantera information om cistern och ldackage, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansdkan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera &verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Hantera remiss, se process 1.1.7. Yttranden.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera rapport pa utford Rapport Bevaras Castor Kontrollrapport
kontroll
Brev Bevaras Castor Svar pa kontrollrapport
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av férorenade omraden som inte annan myndighet har tillsyn &ver. Tillsynen kan vara
planerad eller i samband med anmaélan.

Fororenade omraden innefattar mark, vattendrag, sediment, byggnader och anldggningar som &r sa fororenade att de kan medfora risk for
skada eller oldgenhet f6r manniskors hélsa eller miljon.

Vid upptéckt av en fororening ska miljondmnden informeras. Miljondmdnen kan gora besok pé plats och utreda om det finns behov av
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4.1.2.4 Férorenade atgdrder.

omraden ) ) . - - . .
Den som har eller har haft en verksamhet &r oftast den som dr ansvarig for undersokning och efterbehandling. Finns det ingen ansvarig
verksamhetsutdvare kan det bli fastighetsdgaren som blir ansvarig for efterbehandling. Ibland finns ingen ansvarig och d& ansoker
miljonimnden om statliga bidrag. Aven den som riskerar att bidra till att en fororening sprids (ex exploatdr) kan komma att bli ansvarig
for undersokning och efterbehandling. Miljondmnden gor en ansvarsbeddmning och sedan en ansvarsutredning i varje enskilt drende.
Ansvaret for att efterbehandla ett fororenat omrade innebér att den ansvarige i rimlig omfattning ska utfora eller bekosta de atgérder som
behdvs for att forebygga, hindra eller motverka att skada eller oldgenhet uppstar. Vid efterbehandling av ett fororenat omrade ska en
anmailan goras till miljondmnden. Miljondmnden tar direfter ett beslut.
Lansstyrelsens har ett register, EBH-stdd, dér alla kénda, potentiella fororenade omraden finns. Lansstyrelsen kan informera
miljondmnden nér registret har uppdaterats och miljondmnden kan informera nir nya omraden har upptéckts eller sanerats.
Hantera anmilan, se process 4.0.1. Hantera anmélan och ansokan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allménhetens insyn och dverklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Inventera Utredning Bevaras Castor Inventering av omraden som inte finns med i lénsstyrelns
EBH-stdd eller som endast identifierats i EBH-stodet.

Underlag Bevara Castor Efter inventering/utredning uppréttas en MIFO-blankett
dér vi identifierat ett fororenat omrade.

Underittelse Bevara Castor Informera om bedémning av féroreningen till berérda,
tex fastighetsdgare, verksamhetsutdvare.

Yttrande Bevara Castor Yttrande 6ver bedomning av férorenat omrade.

MIFO-blankett Bevara Castor MIFO-blankett skickas till lansstyrelsen for registrering i
EBH-stodet.

Forbereda tillsyn Utredning Bevaras Castor Med utgangspunkt fran EBH-stodet avgor vi vilka
drenden vi skall initiera (risklass 1 och 2). EBH-stodet &r
en lista med (néstan) alla potentiella férorenade
omréaden. Till varje objekt finns en MIFO-blankett. I
MIFO-blanketten kan en verksamhet ha blivit
identifierad eller inventerad.

34




Genomfora tillsyn och f6lja
upp avvikelser/brister

Tillsynsrapport

Bevaras

Castor

Egeninitierad eller tillsyn pé bidragsfinansierade objekt.

Tillsyn kan generera en Tillsynsrapport

Ifyllda underlag infor tillsyn

Checklista finns ibland som hjélp/arbetsmaterial vid
inspektion.

Bilder (Fotografier) Filmer

Begédran

Bevaras

Castor

Begiran om underlag, redovisning tex provtagningsplan
mm

Provtagningsplan

Bevaras

Castor

Redovisning av provtagningsplan

Rapport

Bevaras

Castor

Rapport fran forstudie och huvudstudie med
riskbeddmning det kan dven vara en oversiktlig
miljoteknisk markundersdkning vid fysisk planering.

Utredning

Bevaras

Castor

Ansvarsutredning infor huvudundersékning,
atgdrd/efterbehandling och ansvarsbeddmning

Besluta

Underrittelse

Bevaras

Castor

Underrétta/Informera om beddmning infor beslut

Yttrande

Bevaras

Castor

Yttrande 6ver bedomning infor beslut

Delegeringsbeslut

Bevaras

Castor

Miljéndamnden kan ta flera beslut under processen. Det
kan vara ett foreldggande om undersékning
(ansvarsbedomning inkluderas i denna), foreldggande
om éatgérd/efterbehandling, beslut om kontrollprogram
mm.

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

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

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

Protokollsutdrag

Miljondmnden kan ta flera beslut under processen. Det
kan vara ett foreldggande om undersdkning
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(ansvarsbedomning inkluderas i denna), foreldggande
om atgérd/efterbehandling, beslut om kontrollprogram
mm.

Beslut skickas med tillhdrande bilagor som
overklagandehédnvisning, delgivningskvitto och
informationsmaterial mm.

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

Detta kan gélla tex foreldiggande om étgérder, beslut att
inkomma med redovisning, beslut med vite,
sanktionsbeslut enligt livsmedelslagstiftningen,
miljosanktionsavgift enligt miljobalken mm.

Mottagningskvitto kommer in | Mottagningskvitto Bevaras Castor Delgivning kan ske via epost, post, delgivningsman,
muntligt.
Ansoka om statliga bidrag Ansokan Bevaras Castor Miljondmnden kan ansdkan om statliga bidrag om
ansvarig for fororeningen saknas.
Beslut Bevaras Castor Beslut frén statlig myndighet
Redovisning kommer in Redovisning Bevaras Castor Rapporter och underlag som krivs i beslutet
Tex. Slutredovisning, forslag till kontrollprogram,
miljotekniska markundersokningar mm.
Svar pa redovisning Skrivelse Bevaras Castor
Riskklassa Rapport Bevaras Castor Andra riskklass i EBH-stodet och
uppdatera MIFO-blankett och fastighetsregistret.
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av kdldmedier. Tillsynen kan vara planerad eller i samband med klagomal.

4.1.2 Miljéskydd

Process

4.1.2.5 Kéldmedier

Koldmedier ar ett samlingsnamn pa det medium som finns inne i en oftast sluten kretsprocess fran vilken anviandbar kyla eller virme
levereras. Koldmedier anvénds bland annat i luftkonditioneringsanldggningar, kylskap, frysar och virmepumpar.

Miljondmnden ska informeras innan en anldggning som innehéller kdldmedier 6ver en viss médngd ska installeras eller vid &ndring av
kylutrustning. Efter installation ska en installationsrapport skickas till miljondmnden.




Anlédggningar som innehéller kdldmendier dver en viss mingd ska arligen skicka en en rapport till miljéndmnden.

Vid skrotning kan miljondmnden informeras antingen i &rsrapporten eller med ett skrotningsintyg.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljéskydd

Process

4.1.2.6 Luftkvalité

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

Problem med luftkvalitén kan medfora risk for skada eller oldgenhet for ménniskors hélsa eller miljon. Det kan handla om till exempel
problem med luftfororeningar, lukt, damning, tomgangskorning mm.

Kommunen har lagkrav pa en érlig rapportering av kvalitetssakrade resultat tex. métdata, modellberéknade data och/eller underlag om

objektiv skattning till Datavird for luft. Luftvardsforbundet méter luftkvalitén Moélndal och rapporterar in métdatan till Datavérd for luft.

Syftet med métningarna &r att kontrollera/6vervaka att miljokvalitetsnormer for utomhusluft uppfylls.

Miljondmnden kan pa eget initiativ genomfora métningar och berdkningar av luftféroreningar. Syftet med métningarna &r att fa béttre
kunskapsunderlag géllande luftkvalitén i Mdlndal eller bedémningar vid klagomalsérenden. Resultatet fran méatningarna redovisas i en
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rapport.
Rapport frdn métningar och undersdkningar om luftkvalitén i M6lndal kan &ven komma in in fran andra till miljondmnden.

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomadl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiérkning

Arlig rapportering av luftkvalié | Brev Bevara Castor Miljondmnden far informationsbrev fran
Naturvardsverket nér det ar tid att rapportera. Genererar
ingen rapport da det &r luftvardsforbundet som ansvarar
for rapporteringen for Mdlndals stad.

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

kommer in luftkvalitén frén andra &n miljondmnden.

Initiera egna méatningar och Rapport Bevars Castor

berdkningar

Processbeskrivning

Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.7 Miljofarlig
verksamhet -
Prévningsniva B, C
och U

Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av miljofarliga verksamheter som inte annan myndighet har tillsyn 6ver. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

En miljofarlig verksamhet ar all anvéndning av mark, byggnad eller anldggning som kan medfora stérningar for ménniskors hélsa eller
miljon. Beroende pa olika faktorer delas miljofarliga verksamheter in i provningsniva B, C, eller U.

For att fa starta en miljofarlig verksamheter med provningsniva B krévs tillstdnd. Ansokan om tillstand provas av lénsstyrelsen eller mark-
och miljodomstolen. Lansstyrelsen eller mark- och miljddomstolen skickar ansdokningar om miljofarlig verksamhet pa remiss till

miljondmnden. Miljondmnden ldmnar ett yttrande dver ansokan till lansstyrelsen eller mark- och miljddomstolen som sedan tar ett beslut.

For att {4 starta en miljofarlig verksamheter med provningsniva C méste en anmélan skickas in till miljondmnden. Miljondmnden tar
dérefter ett beslut eller svarar pd anmélan.
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For att fa starta en miljofarlig verksamhet med prévningsniva U krdvs ingen anmaélan till miljondmnden. Miljondmnden har ansvar for
tillsyn av verksamheten dven om ingen anmailan krévs.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Hantera remiss, se process /.1.7. Yttranden.

Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.10 PCB

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av PCB.

PCB anviéndes tidigare som mjukgdrande fog- och golvmassa i hus som ér byggda eller renoverade under perioden 1956-1973. Det ér ett
hilso- och miljoskadligt &mne som é&r forbjudet att anvéinda sedan 14ng tid tillbaka. Trots att alla inventeringar skulle ha varit utférda
senast 2008 kan det fortfarande finnas byggnader som inte &r inventerade. Dessa hus behdver inventeras for att ta reda pa om byggnaden
innehélleer PCB. Resultatet av inventeringen ska ldmnas till miljondmnden. Miljondmnden granskar inventeringen.

Finns det PCB i ett hus kan det behdva saneras beroende pa halten och var den finns. En anmélan om saneringen ska goras till
miljondmnden. Miljondmnden tar ddrefter ett beslut. Efter saneringen &r genomford ska en slutredovisning lamnas till miljondmnden.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansokan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomadl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Inventeringsrapport kommer in | Redovisning Bevaras Castor Kan inkomma som ett underlag vid ett rivningslov eller
att fastighetségaren skickar in resultatet fran en
genomford PCB inventering.
Svara pa inventeringsrapport | Skrivelse bevaras Castor Svar pa PCB-inventering skickas till fastighetségaren
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljoskydd

Process

4.1.2.11 Avfall och
nedskréapning

Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av avfall och nedskrdpning som inte annan myndighet har tillsyn 6ver. Tillsynen kan
vara planerad eller i samband med klagomal.

Miljondmnden hanterar dispenser fran géllande avfallslagstiftning och lokala avfallsféreskrifter. En ansdkan om dispens ldmnas till

miljondmnden som granskar ansdkan och tar dérefter ett beslut.

For att kompostera hushallsavfall maste en anmélan goras till miljondmnden. Miljondmnden undersoker forutséttningarna och tar darefter

ett beslut. En kopia skickas till Tekniska forvaltningen.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan
Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera &verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljsskydd

Process

4.1.2.13
Varmepumpar

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

Det finns méanga olika sorters virmepumpar, exempelvis franluftsvirmepumpar, luft-vattenvarmepumpar, luft-luftvirmepumpar samt berg-
eller ytjordvarmepumpar.

Viarmepumpar som tar virme fran berg, jord och grund- och ytvatten kan paverka grundvattnet och innan installation krévs en ansékan om
tillstdnd till miljondmnden. Ett yttrande fran grannar kan begéras innan miljondmnden tar beslut.

For att installera en luftvirmepump behovs inget tillstind av miljondmnden. Miljondmnden har ansvar for tillsyn av verksamheten dven
om ingen anmélan krévs.

Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

41



Verksamhetsomrade
4.1.2 Miljéskydd

Process

4.1.2.14 Animaliska
biprodukter

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

Animaliska biprodukter dr material fran djurriket som inte &r livsmedel och som dnnu inte bearbetats eller behandlats till en framstélld
produkt. Exempel pa animaliska biprodukter ér déda djur och biprodukter fran slaktade djur. Aven kommersiellt fingad fisk och rens fran
sadan fisk omfattas. Det gor ocksa ull, fjadrar, dggskal, matavfall och naturgddsel.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade

4.1.3 Halsoskydd

Process

4.1.3.1 Bassédngbad

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av bassingbad for allmanheten eller dir manga ménniskor vistas. Tillsynen kan vara
planerad eller i samband med klagomal.

For nyanldggning eller dndring av ett bassédngbad ska en anmilan goras till miljondmnden. Miljondmnden underséker de miljo- och
hilsomaissiga forutséttningarna och kan gora ett besok pé plats. Darefter tar miljondmnden ett beslut.

Hantera anmilan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hilsoskydd

Process

4.1.3.2 Bostider

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av bostéder, tillfdlliga bostdder, boende for vard och omsorg. Tillsynen kan vara planerad

eller i samband med klagomal.

Problem i boendemiljon kan medfora risk for skada eller oldgenhet for ménniskors hélsa eller miljon. Det kan handla om till exempel

bristande ventilation, fukt- och mogel, buller, lukt.

Miljondmnden kan ge allméan information om dricksvatten fran egen brunn samt fa in provsvar pa dricksvatten for kinnedom.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2. Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.
Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmiérkning

Provsvar kommer in

Provsvar

Bevaras

Castor

Provsvar fran dricksvatten fran egen brunn

44



Verksamhetsomrade
4.1.3 Hilsoskydd

Process

4.1.3.3 Lokaler

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

For en ny verksambhet eller dndring av en verksamhet som utfor yrkesmaéssig hygienisk behandling dér det finns risk for blodsmitta eller
annan smitta &n bara blodsmitta ska en anmaélan goras till miljondmnden. Till dessa raknas till exempel akupunktur, fotvard,
pedikyr/manikyr, piercing och héltagning, tatuering, kosmetisk tatuering, frisdrer/barberare som utfor rakning med rakkniv/rakblad mm,
microneedling, vissa injektionsbehandlingar samt wet cupping. Miljondmnden undersdker de miljo- och hdlsomaissiga forutséttningarna
och kan gora ett besok pa plats. Dérefter tar miljondmnden ett beslut.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomadl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och oéverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.4 Offentlig plats

Processbeskrivning

Miljondmnden svarar pa remisser frén polismyndigheten 6ver ansdkan om tillstand enligt ordningslagen och lokala foreskrifter.
Polismyndigheten kan skicka ansokan om tillstdnd for nyttjande av offentlig tillstidllning, storande buller, skottlossning vid skyddsjakt
mm. till miljondmnden. Miljondmnden lamnar ett yttrande 6ver ansdkan till polismyndigheten som sedan tar beslut.

Hantera remiss, se process [.1.7 Yttranden.
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Halsoskydd

Process

4.1.3.5 Radon

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

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

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera &verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

Verksamhetsomrade
4.1.3 Halsoskydd

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

For att starta eller vid dndring av en forskola, dppen forskola, fritidshem, 6ppen fritidsverksamhet, férskoleklass, grundskola,
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Process

4.1.3.6
Undervisningslokal

grundsirskola, gymnasieskola, gymnasiesirskola, specialskola, sameskola eller internationell skola ska en anmélan goras till
miljondmnden. Miljondmnden undersoker de miljo- och hélsoméssiga forutsédttningarna och kan gora ett besok pa plats. Dérefter tar
miljondmnden ett beslut.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

48



Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.7 Smittskydd i
kommun utanfor
landsting

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

Miljondmnden ska ingripa mot objekt, inklusive djur, som sprider allvarlig smittsam sjukdom och undanréja risken for smittspridning.
Smittskyddslakaren meddelar ndmnden nér en smittsparning behdver géras och miljondamnden har skyldighet att meddela
smittskyddsldkaren vid misstanke om objektburen smitta. Med objektburen smitta menas sjukdomar som sprids mellan objekt och
ménniska.

Miljonamnden kan ocksé fa okat tillsynsansvar i samband med tex en pandemi som innebér en omfattande spridning. Miljondmndens
beredskapsplanering for en pandemi ska begriansa smittspridningen.

Miljondmnden ar ansvarig for att vidta atgarder mot allvarlig smitta fran séllskapsdjur till ménniska. Smitta fran djur som halls
yrkesmissigt regleras av zoonoslagen och ldnsveterindren pa Lansstyrelsen &r ansvarig myndighet.
Sallskapsdjur dr djur som hélls av privatpersoner i sina bostédder eller i nirheten.

Miljondmnden &r ansvarig for att i samarbete med smittskyddslékare, ldnsstyrelse och folkhélsomyndigheten gora utredningar vid
dricksvatten- eller livsmedelsburna utbrott. Syftet med utredningarna ar att kartligga smittans spridning bland ménniskor demografiskt
och geografiskt samt om mgjligt generera hypoteser om smittkéllan.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process [.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
Hantera beredskap vid en pandemi, se process 2.7 Kris och sikerhet
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Halsoskydd

Process

4.1.3.8 Solarium

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

For att starta eller vid dndring av en solarieverksamhet ska en anmélan goras till miljondmnden. Miljondmnden undersoker de miljo- och
hilsomaissiga forutséttningarna och kan gora ett besok pa plats. Darefter tar miljondmnden ett beslut.

Hantera anmilan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

50



Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.9 Strandbad

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

Tillsyn av strandbad innebér bland annat att se till att provtagningar och bedomningar av badvattnets kvalitet gors, vidta atgdrder om
badvattens kvalitet klassificerats som délig, informera allménheten om badvattnets kvalitet, samt vid behov avrada fran bad.
Med strandbad avses bad, som &r beldgna vid havet, insj6ar eller vattendrag och som saknar anordningar for vattnets rening.

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade
4.1.3 Hélsoskydd

Process

4.1.3.10 Djurhalining
inom detaljplanelagt
omrade

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens tillsyn av djurhéllning inom detaljplanelagt omrade. Tillsynen kan vara planerad eller i samband
med klagomal.

For djurhallning av till exempel fjaderfd, orm och fir inom omrade med detaljplan eller omradesbestimmelser krivs en ansékan om
tillstand till miljondmnden. Miljondmnden undersdker de milj6- och hédlsomissiga forutsdttningarna. Dérefter tar miljondmnden ett beslut.

Hantera ansokan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan

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

Hantera klagomal, se process 4.0.3. Hantera klagomdl.

Fakturera kund, se process 2.4. Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

52


https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?
https://karta.molndal.se/spatialmap?

Verksamhetsomrade
4.1.3 Hilsoskydd

Process

4.1.3.11 Rékfria
omraden

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

Rokfria omréden géller pa skolgardar, uteserveringar, vid allméinna lekplatser, vid entréer till affarer, vid busshallplatser mm.

Bedriva tillsyn, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomadl.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och overklagande
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Verksamhetsomrade

4.1.4
Livsmedelssikerhet

Process

4.1.4.2 Livsmedels-
anldggning

Processbeskrivning
Miljondmnden har ansvar for kommunens kontroll av livsmedelsanléggningar. Kontrollen kan vara planerad eller hdandelsestyrd i samband
med till exempel klagomal, misstinkt matforgiftning.

For att starta eller vid dndring av en livsmedelsanldggning ska en anmélan goras till miljonamnden. Efter att miljondmnden granskat
anmdalan lamnar miljéndmnden ett registreringsbevis.

Miljondmnden riskklassar alla dricksvatten- och livsmedelsanlaggningar som blivit registrerade av miljondmnden. Riskklassningen
innebér att man faststéller hur ofta en verksamhet ska kontrolleras.

Nir livsmedelsverksamheten upphor ska en avregistrering goras till miljondmnden. Efter att miljondmnden granskat avregistreringen
lamnar miljondmnden en bekréftelse.

EU har ett ndtverk (RASFF) som ger mdjlighet till snabbt utbyte av information om livsmedel, foder och material i kontakt med livsmedel
som kan innebér en risk for méinniskors hélsa. Miljonidmnden kan fa infomation fran nitverket med krav pé att kontrollera en verksamhet
eller ett livsmedel. Uppfo6ljningen av kontrollen sker i livsmedelsverkets system.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansékan.

Bedriva kontroll, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande

54




Verksamhetsomrade
4.1.4 Livsmedelssdkerhet

Process

4.1.4.3 Dricksvatten-
anldggning

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

For att starta eller vid dndring av en dricksvattenanlédggning ska en anmaélan goras till miljondmnden. Efter att miljdndmnden granskat
anmdalan lamnar miljéndmnden ett registreringsbevis.

Miljondmnden riskklassar alla dricksvatten- och livsmedelsanlaggningar som blivit registrerade av miljondmnden. Riskklassningen
innebér att man faststéller hur ofta en verksamhet ska kontrolleras.

Nir livsmedelsverksamheten upphor ska en avregistrering goras till miljondmnden. Efter att miljondmnden granskat avregistreringen
lamnar miljondmnden en bekréftelse.

Hantera anmélan: se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansokan

Bedriva kontroll, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomadl.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
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Verksamhetsomrade

4.1.4 Livsmedelssdkerhet

Process

4.1.4.6 Material som
kommer i kontakt med
mat och dryck

Processbeskrivning

Miljondmnden har ansvar for kommunens kontroll av foretag som tillverkar, forddlar eller distribuerar kontaktmaterial, material som
kommer i kontakt med mat och dryck. Kontrollen kan vara planerad eller hdndelsestyrd i samband med klagomal. For att starta eller vid
dndring av ett kontaktmaterialforetag ska en anmélan goras till miljondmnden.

Efter att miljondmnden granskat anmélan ldmnar miljondmnden ett registreringsbevis. Miljondmnden riskklassar alla verksamheter som
blivit registrerade av miljondmnden. Riskklassningen innebér att man faststéller hur ofta en verksamhet ska kontrolleras. Nar verksamheten
upphdr ska en avregistrering goras till miljondmnden. Efter att miljondmnden granskat avregistreringen ldmnar miljondmnden en
bekriftelse.

EU har ett ndtverk (RASFF) som ger mojlighet till snabbt utbyte av information om livsmedel, foder och material i kontakt med livsmedel
som kan innebér en risk for ménniskors hélsa. Miljondmnden kan fé information fran nédtverket med krav pa att kontrollera en verksamhet
eller ett livsmedel. Uppfdljningen av kontrollen sker i livsmedelsverkets system.

Hantera anmélan, se process 4.0.1. Hantera anmdlan och ansokan.

Bedriva kontroll, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.

Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomal.

Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.

Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande.
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Verksamhetsomrade

4.1.6 Tillstand och
tillsyn alkohol, tobak
och lakemedel samt

Processbeskrivning
For servering av alkohol krivs ett serveringstillstind av kommunen. Sedan ar 2018 handlaggs ansoknings-, utrednings- och
tillsynsprocessen av tillstindsenheten i Goteborgs stad.

Tillstandsenheten 1 Goteborgs stad kan skicka ans6kningar om serveringstillstand pa remiss till miljondmnden.
Miljondmnden ldmnar ett yttrande Gver ansokan till tillstindsenheten som sedan tar beslut om tillstdnd kan ges.

yttrande
Process
4.1.6.1. Hantera remiss, se process [.1.7 yttrande.
Serveringstillstand
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Miljondmnden ansvarar for kommunens kontroll 6ver forséljning av vissa receptfria likemedel i1 detaljhandeln. Kontrollen kan vara

4.1.6 Tillstand och tillsyn
alkohol, tobak och
lakemedel samt yttrande

planerad eller hdandelsestyrd i samband klagomal.

Lakemedelsverket ansvarar for den 6vergripande tillsynen och har mojlighet att foreldgga och forbjuda verksamhet som inte bedrivs i
enlighet med lagen. P& uppdrag av Lakemedelsverket kontrollerar Mdlndals stad att verksamheten foljer reglerna kring forséljning av
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Process receptfria ldkemedel. En anmélan ska lamnas till Lakemedelsverket innan forséljningen pabdrjas.
4.1.6.3 Receptfria
ldkemedel o o
Bedriva tillsyn, se process 4.0.2 Bedriva tillsyn och kontroll.
Hantera klagomal, se process 4.0.3 Hantera klagomadl.
Fakturera kund, se process 2.4 Ekonomiadministration.
Hantera 6verklagan, se process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande
. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Miljondmnden ansdker om finansiellt stod for energi- och klimatrddgivning for Mdlndals stad hos Energimyndigheten.
Energimyndigheten ger bidrag till Sveriges kommuner for att de ska tillhandahélla energi- och klimatrddgivning till privatpersoner, sméa-
och medelstora foretag och lokala organisationer.
4.4 Verka for
energihushallning
Process
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4.4 Verka for

energihushallning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Ansoka om finansiellt stdd for | Ansdkan Bevaras Castor

energi- och klimatrddgivning

Energimyndigheten beslutar Beslut Bevaras Castor

om finansiellt stod

Ekonomisk redovisning Redovisning Bevaras Castor En ekonomisk redovisning ldmnas till
Energimyndigheten efter varje ar.

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