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3.2.1.8 Svara for livsmedelssikerhet

3.2.1.9 Hantera frdagor om sillskapsdjur

3.2.1.10 Utéva tillstind och tillsyn enligt lag om tobak och liknande produkter
Processen flyttades frin socialforvaltningen till miljo- och byggkontoret 2019 enligt beslut i kommunfullmdiktige 2019-06-17 § 71. Avslutade
drenden till och med 30 juni 2019 forvaras i socialforvaltningens arkiv, drenden frian och med 1 juli 2019 forvaras i miljo- och byggkontorets arkiv.

Processen 3.2.1.11 tillstdnd, tillsyn och anmidlan enligt alkohollagen

Processen flyttades frin socialforvaltningen till miljo- och byggkontoret 2019 enligt beslut i kommunfullmaiktige 2019-06-17 § 71. Avslutade
drenden till och med 30 juni 2019 forvaras i socialforvaltningens arkiv, drenden fran och med 1 juli forvaras i miljo- och byggkontorets arkiv.

Processen 3.2.1.12 hantera tillsyn vid forsiljning av receptfria likemedel

Processen flyttades frin socialforvaltningen till miljo- och byggkontoret 2019 enligt beslut i kommunfullmiktige 2019-06-17 § 71. Avslutade
drenden till och med 30 juni 2019 forvaras i socialférvaltningens arkiv, drenden frian och med 1 juli forvaras i miljo- och byggkontorets arkiv.

3.2.1.25 Hantera ovriga fragor
Hiir hanteras vissa aktiviteter som kan uppstd under flera processer sdsom avgiftsbeslut, dverklagningar, polishandrickning m.fl.

Processen 3.2.1 0 leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Hantera Verksamhetsplaner | Papper | Tjanstemans Word Arendehanteri | Bevaras Papper Verksamhetsplan for
styrdokument och kontrollplaner rum, sorterade ngssystem miljobalkens och

efter diarie-
plan (dpl).

livsmedels-
lagstiftningens
omraden.
Verksamhetsplanen ska
innehalla bl.a.
behovsbedémning och
tidsredovisning.




Verksamhetsplanen f6ljs
upp regelbundet under
aret.

Kontrollplan for
livsmedel
Hantera Budget och Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper Miljoenhetens
organisation detaljbudget, handlingar hanterings- verksamhetsberéttelse
verksamhets- system ingar i MBR:s
beriattelse, verksamhetsberattelse.
handlingar rérande
organisation
Arbeta med Miljémalsprogram | Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper/ Finns som tryck.
héllbarhet handlingar hanterings- Digital
system
Uppfoljning av Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Uppfoljningen ska inga i
miljomalsarbete handlingar hanterings- Digital arsredovisningen.
system
Regionala strategier | Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper/ Strategier kommer forst
ex Gron handlingar hanterings- Digital for yttrande och sedan
infrastruktur, system for genomforande som
klimatfragor och projekt eller liknande.
vattenforvaltning Kommunens yttrande

ligger i det diarieforda
arendet.




Remisser och Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper
remissvar rorande handlingar hanterings-
regionala fragor system
Handlingar rorande - - - - - Miljorankingsenkaten
miljoranking m.m. gors via webbsida.
Enkater kan diarieforas
vid behov.
Processen 3.2.1.1 gora miljébedémningar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Miljobedémning | Inkomna remisser Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Kan komma in fran
hanterings- bade internt och externt.
system
Svar pa remisser Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Processen 3.2.1.2 svara for miljéovervakning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmarkning
Gallras arkivering
Inventeringar, Beslut om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Ex. vatten- eller
matningar, andra | samordnad kontroll hanterings- luftvard.
undersokningar system




som ror Samordnad kontroll kan
kommunal goras tillsammans med
miljo- tekniska avdelningen.
overvakning — - = -

Matdata Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Se Papper Maitdata som
hanterings- anmarkning sammanstallts i en
system rapport eller liknande

kan gallras vid
inaktualitet. Data som
inte sammanstallts
bevaras.

Rapporter eller Papper | Objektsmapp | PDF, Arende- Bevaras Papper Ex. métning av

dylikt Word hanterings- tatortsluft, kartlaggning
system av vattenkvalitet.

Inventeringar Papper | Objektsmapp | PDF, Arende- Bevaras Papper

Word hanterings-
system

Korrespondens i Papper | Objektsmapp | PDF, Arende- Se Papper Korrespondens som ar

drendet Word hanterings- anmarkning av vikt i drendet
system bevaras, 6vrig

korrespondens kan

gallras vid inaktualitet.
Inventeringar, Matning av Papper | Tjanstemans - - Gallras vid Papper Utfors pa uppdrag av
matningar, andra | bakgrunds- rum inaktualitet lansstyrelsen. Utfors 2
undersokningar stralning ggr/ar. Rapporteras in

som ror regional

till lansstyrelsen via
deras hemsida.




miljo- Resultat och Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper Gors i samarbete med
overvakning rapporter fran rum hanterings- Miljosamverkan
luftmatningar system Varmland
Motesanteckningar | Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Anteckningar och
och korrespondens rum inaktualitet korrespondens som for
av tillfallig eller arbetet framat bevaras.
rutinartad karaktar
Processen 3.2.1.3 bedriva folkhilsoarbete
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Arbeta med Folkhélsoplan Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Planen antas av
folkhélsa handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen.
system
Processen 3.2.1.4 svara for naturskydd
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmarkning
Gallras arkivering
Nationalpark Beslut om bildande | - - PDF Arende- Bevaras Papper/ Diariefors i
av nationalpark hanterings- digital kommunstyrelsens
system diarium.
Reservat (ex Remiss om - - PDF Arende- Bevaras Papper/ Diariefors i
naturreservat, bildande av hanterings- digital kommunstyrelsens
kulturreservat) reservat system diarium.




Kommunens - - PDEF/ Arende- Bevaras Papper/ Diariefors i
yttrande Word hanterings- digital kommunstyrelsens
system diarium. Kan beslutas
av kommunstyrelsens
arbetsutskott.
Ev. korrespondens i - Arende- Bevaras Papper/
drendet hanterings- digital
system
Beslut om bildande | - - PDF Arende- Bevaras Papper/ Kartbilagor, skotselplan
av reservat samt hanterings- digital m.m.
bilagor system
Biotopskydds- Samrads- Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Samradshandlingar
omrade, handlingar handlingar hanterings- digital inkommer fran
kommunal mark system Skogsvardsstyrelsen. De

kan galla samrad om
biotopskyddsomrade pa
mark som kommunen
ager, eller endast vara
for kdnnedom da
marken ligger inom
kommunen men
kommunen inte ar
markégare.

Handlingar kring
biotopskydd pa
kommunens mark
diariefdrs i
kommunstyrelsens
diarium




Kommunens - - PDEF/ Arende- Bevaras Papper/
yttrande Word hanterings- digital
system
Ovriga handlingar i | Papper | Diarieforda PDF/ Arende- Bevaras Papper/ Ex delgivningskvitto,
drendet handlingar Word hanterings- digital korrespondens m.m.
system
Beslut om biotop- Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper/
skyddsomrade handlingar hanterings- digital
system
Biotopskydds- Samrads- Papper | Tjanstemans - - Gallras vid -
omradet, inte handlingar, rum inaktualitet
kommunal mark | yttrande m.m.
Strandskydds- Ansokan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper/ Kan dven forvaras i
omrade dispens fran hanterings- digital bygglovsarende om det
strandskydd system inkommer i samband
med ans6kan om
bygglov.
Beslut om dispens | Papper | Objektsmapp | PDF, Arende- Bevaras Papper/ Avslag eller beviljande.
Word hanterings- digital
system
Anmalan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper/ Inkommer ofta muntligt.
olovligt byggande hanterings- digital
system
Handlingar i arende | Papper | Objektsmapp | PDF, Arende- Bevaras Papper/
ex korrespondens Word hanterings- digital

system




Forelaggande Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper/
hanterings- digital
system
Inventering av Papper | Tjanstemans PDF, Arende- Bevaras Papper/
strandskydds- rum Word hanterings- digital
omradet system
Vattenskydds- Ansokan/anmélan | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Tekniska avdelningen
omrade om tillstand till hanterings- ansvarar for att ta fram
verksamhet inom system vattenskyddsomraden,
vattenskydds- lansstyrelsen fattar
omrade beslut och miljokontoret
har tillstdnd och tillsyn.
Ev. 6vriga Papper | Objektsmapp PDF/ Arende- Bevaras, se Papper Handlingar av ringa
handlingar i Word hanterings- anmarkning och/eller tillfallig
drendet system betydelse rensas innan
arkivlaggning.
Beslut om tillstdind | Papper | Objektsmapp | PDF/ Arende- Bevaras Papper
till verksamhet Word hanterings-
system
Inspektions- Papper | Objektsmapp | PDF/ Arende- Bevaras Papper
rapporter Word hanterings-
system
Inventeringar Papper | Tjanstemans - Server Bevaras Papper Ex oljecisterner och
rum fordon inom

vattenskyddsomrade.




Kalkning av sjoar | Handlingar kring Papper | Diarieforda PDF, Arende- Bevaras Papper/ Diariefors hos
och vattendrag medverkan i handlingar Word hanterings- digital kommunstyrelsen.
kalkningsférbund system
Effektuppfoljning Papper | Objektsmapp Arende- Bevaras Papper Hanteras av miljo- och
hanterings- byggkontoret.
system
Nedskrapning Forelaggande vid Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter -
och skrotbilar nedskrapning hanterings- 10 ar
system
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter -
uppstddning hanterings- 10 ar
system
Processen 3.2.1.5 Verka for energihushdllning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Energi- Fragor och svar Papper | Tjanstemans - - Gallras vid Papper EPBD2 rapporteras in
radgivning kring rum inaktualitet till Energimyndigheten.
energiradgivning Gallras efter att
slutrapporten ar
sammanstalld.
Processen 3.2.1.6 svara for miljoskydd
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras Format vid | Anmarkning
/Gallras arkivering




Hantera Register over - - - Arende- Gallras vid - Uppdateras l6pande.
tillsynsobjekt tillsynsobjekt hanterings- inaktualitet, se Registret ar
system anmarkning objektsbaserat.
Register Over - - - Arende- Gallras vid - Uppdateras l6pande.
drenden hanterings- inaktualitet, se
system anmarkning
Hantera Anmalan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
miljofarlig miljofarlig hanterings-
verksamhet verksamhet system
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
miljofarlig hanterings-
verksamhet system
Ansokan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Skickas till
overlatelse av hanterings- lansstyrelsen.
tillsyn av miljofarlig system
verksamhet
Beslut om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Inkommer fran
overlatelse av hanterings- lansstyrelsen.
tillsyn av miljofarlig system
verksamhet
Avfall Renhallnings- Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper SuToHaMu:s
ordning och rum hanterings- avfallsplan. Planen
avfallsplan system revideras i samarbete

med tekniska
avdelningen med visst
tidsintervall.




Diariefors i

kommunstyrelsens
diarium.

Ansokan och beslut | Papper | Tjanstemans - Arende- Gallras efter -
om befrielse fran rum hanterings- giltighetstiden
sophdmtning system s utgang eller

om

forhéallandena

andras
Tillstind/anmaélan | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Ex
for verksamheter hanterings- atervinningscentraler.
som hanterar avfall system
Inspektions- Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
rapporter hanterings-

system
Forelaggande/ Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
forbud hanterings-
system

Kopia pa anstkan Parm Tjanstemans - Arende- Gallras efter 6 | - Tillstanden ar giltiga 5
om tillstand till rum hanterings- ar ar.
transport av avfall system
och farligt avfall
Forfragningar och Papper | Tjanstemans - - Gallras efter 2 | - Klagomal som leder till
klagomal av rum ar, sen tillsynsarende bevaras.

rutinartad karaktar

anmarkning




Anmalan om Papper | Tjanstemans - Arende- Gallras vid - Kombineras med
kompostering av rum hanterings- inaktualitet anmalan om
matavfall system manadshamtning.
Gallras vid avflyttning.
Ansokan och beslut | Papper | Tjanstemans - Arende- Gallras, se - Gallras vid andrade
om dispens fran rum hanterings- anmarkning forhallanden.
arlig slamtémning system
Tillsyn pa Inspektions- Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
avloppsreningsv | rapporter hanterings-
erk och storre system
avlopps- - -
anliggningar Beslut Papper | Objektsmapp | Word Arend.e- Bevaras Papper
hanterings-
system
Forelaggande/ Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
forbud hanterings-
system
Miljérapporter Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Verksamhetsutovaren
hanterings- forfattar. Laggs in i pa
system SMP
Utsldapp/olyckor | Anmalan om Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper Om det blir spar kvar i
utslapp eller rum hanterings- marken overgar det till
kemikalielackage system fororenad mark och
— = handlingarna blir
Beddmning av Papper | Tjanstemans Word Arende- Bevaras Papper underlag i nytt drende.
saneringsbehovet rum hanterings-

system




Fororenad mark

Handlingar som Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Ex anmalan eller
initierar drende hanterings- information om
system inventering/
klassificering, anmaélan
om patraffad
fororening.
Korrespondens i Papper | Objektsmapp | PDF/ Arende- Bevaras, se Papper Handlingar som inte
drendet Word hanterings- anmarkning tillfor drendet
system sakuppgift kan rensas
innan arkivlaggning.
Inspektions- - - Word Arende- Bevaras Papper
protokoll hanterings-
system
Utredning/ rapport | - - Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Beslut/ - Word Arende- Bevaras Papper
forelaggande hanterings-
system
Protokoll Papper | Tjanstemans PDEF/ Arende- Bevaras Papper Lansstyrelsens
inventeringar och rum Word hanterings- inventering av
klassificering fran system fororenade omraden

lansstyrelsen

registreras i
kommunstyrelsens
diarium om det galler
kommunal mark.
Ovriga handlingar
registreras i mbr:s




arendehanterings-

system.

Inventeringar, Papper | Tjanstemans Word Arende- Bevaras Papper

undersokningar, rum hanterings-

klassificeringar, system

rapporter, egna

Kemikalier Anmalan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper

spridning av hanterings-

bekampningsmedel system

Beslut om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper

spridning av hanterings-

bekampningsmedel system

Inspektions- Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Galler spridning av

rapporter hanterings- bekampningsmedel.
system

Inventering - - Word Arende- Bevaras Papper Ex kemikalier i handeln,
hanterings- skollokaler.
system

Takter Beslut om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Inkommer fran

takttillstand hanterings- lansstyrelsen.
system

Ansokan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Skickas till

overlatelse av hanterings- lansstyrelsen.

tillsyn av system

takttillstand




Beslut om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Inkommer fran
overlatelse av hanterings- lansstyrelsen.
tillsyn om system
takttillstand
Korrespondens, Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper
yttranden m.m. PDF hanterings-
system
Forelaggande om Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter -
atgarder vid takt PDF hanterings- 10 ar
system
Vattentakter Inspektionsrapport | Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Storre eller
hanterings- kommersiella
system vattentakter.
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
foreldaggande/ hanterings-
forbud system
Ovriga handlingar i | Papper | Objektsmapp | PDF/W | Arende- Bevaras Papper
arenden ord hanterings-
system
Vindkraft Handlingar i Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Tillstdnd hos
samband med hanterings- Lansstyrelsen.
tillstdindsprovning system .
. Ex anmalan, yttranden,
av vindkrafts- . .
N, remisser, remissvar.
anldggningar
Enskilda avlopp | Ansokan/anmalan | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Forutsatter att
och beslut om hanterings- anlaggningen byggts.
enskilt avlopp och system




andra

Galler aven andring av

toalettalternativ. avloppsanlaggning.
Kvalitetsforsiakran | Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Ska fotodokumenteras.
PDF hanterings-
system
Slutbesiktnings- Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper
protokoll PDF hanterings-
system
Tillstand for annan | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
toalett &n hanterings-
vattentoalett inom system
detaljplanelagt
omrade
Anmaélan om dndrat | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Gallras vid -
tomningsintervall hanterings- inaktualitet
for enskilt avlopp system
Beslut om andrat Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Gallras vid - Beslutet ar personligt
tomningsintervall hanterings- inaktualitet och galler utifran de
for enskilt avlopp system forutsattningar som
radde vid ansokan.
Inventeringar av Parm Tjanstemans - Arende- Bevaras Papper
enskilda avlopp. rum hanterings-
system
Varmepumpar Ansokan och beslut | Parm Tjanstemans - Arende- Bevaras Papper
om varmepump rum hanterings-

system




Korrespondens och | - - - Arende- Bevaras Papper
ovriga handlingar i hanterings-
drendet, system
Koldmedier Rapport 6ver Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper Ex nyinstallation,
utforda atgarder hanterings- skrotning.
system
Enskilda Papper | Objektsmapp | - - Gallras efter 5 | -
arsrapporter fran ar
verksamhets-
utovare
PCB-avfall Anmalan om PCB- | Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper PCB férkommer bland
forekomst i rum hanterings- annat som mjukgorare i
byggnadsverk/ system fogmassor.
rivningsmassor
Rapport - - - - - - Arlig rapport over
mangden PCB-avfall.
Rapporteras till
AvfallWeb. Underlaget
kan gallras da det ar
sakerstallt att
rapporteringen
genomforts korrekt.
Cisterner m.m. Anmalan om Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper For framtida
cisterner i mark och hanterings- utredningar om
ovan mark system misstankt fororenade

omraden.




Skrotintyg Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Kontrollrapporter Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Processen 3.2.1.7 svara for hilsoskydd
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Hantera Register 6ver - - - Arende- Gallras vid - Uppdateras l6pande.
tillsynsobjekt tillsynsobjekt hanterings- inaktualitet
system
Register over - - - Arende- Gallras vid -
drenden hanterings- inaktualitet
system
Bostader Klagomal Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Klagomal inkommer
hanterings- ofta via telefon och
system drende startas utifran
det.
Klagomalen kan bl.a.
galla fukt, mogel,
inomhustemp, lukt,
ventilation.
Hyresvérden informeras
om klagomalen.




Anteckningar i Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Aven andra handlingar
drendet PDF hanterings- sasom korrespondens.
system
Inspektionsrapport | Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Beslut Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Forelaggande Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system
Allménna lokaler | Anmalan enligt 38§ | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Galler aven tillfalliga
(ex. forordningen om hanterings- bostdder sdsom
hygienlokaler, miljofarlig system camping, asylboende.
skolor, verksamhet och Anmilan ska k .
bassangbad) hélsoskydd faian ska komma in

6 veckor innan de
Oppnar.

Hygienlokaler
(stickande och
skarande), skolor,
bassangbad &r
anmalningspliktiga och
tillsynen ska goras pa
arsbasis.




Anmalan/ klagomal | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras, se Papper Kan foranleda extra
hanterings- anmarkning tillsyn.
system .

Obefogade klagomal
som inte leder till nagot
arende kan gallras efter
2 ar.

Ovriga handlingar i | Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Ex utredningar

drendet PDF hanterings- kompletteringar,
system korrespondens.

Beslut Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Beslutet innehaller de
hanterings- krav lokalen ska klara
system av.

Beslut kan dven
innehalla foreldaggande.

Inspektionsrapport | Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system

Tillsynsplan - - Word/ Arende- Bevaras Papper Antas i namnd.

Excel hanterings-
system
Badvatten — Analysprotokoll Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper Inkommande kopior
strandbad rum hanterings- fran ackrediterat testlab.
system Aven omprov.

Provresultaten
registreras pa HAVS
hemsida.




Radonfragor Matrapporter Papper | Tjanstemans - Arende- Bevaras Papper Inklusive
rum hanterings- uppfoljningsmatningar.
system Alla matningar bevaras
p-g-a. standigt nya
kunskaper om
utvarderingen.
Sarskilt register i Vision.
Inte skannat utan
resultaten finns inlagda
iregistret.
Uppfoljnings- Papper | Tjanstemans PDF Arende- Bevaras Papper Galler endast
matning efter rum hanterings- flerbostadshus.
atgard system
Beslut, - - Word Arende- Bevaras Papper
foreldaggande, hanterings-
vitesforeldggande system
Ovriga handlingari | Papper | Tjanstemans PDF/ Arende- Bevaras Papper
radondrende rum Word hanterings-
system
Matning av radoni | Papper | Tjanstemans - - Bevaras Papper Enskilda prover fran
dricksvatten rum fastigheter med egen
brunn. Gors av
fastighetsdgaren, inget
krav fran miljokontoret.
Hantera Utredning och Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper Landstingen kan
smittskydd provtagning hanterings- begéaran hjalp med
system smittskydd.




Forelaggande/ Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter -
beslut i enskilda fall PDF hanterings- 10 ar
for att forhindra system
spridning av
sjukdomar
Intyg pa utford Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Gallras efter - Livsmedel och
skadedjurssanering hanterings- 10 ar hélsoskydd.
system
Processen 3.2.1.8 svara for livsmedelssikerhet
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Hantera Register 6ver - - - Arende- Gallras vid - Uppdateras l6pande.
tillsynsobjekt tillsynsobjekt hanterings- inaktualitet, se Registret ar
system anmarkning objektsbaserat.
Register over - - - Arende- Gallras vid - Uppdateras l6pande.
drenden hanterings- inaktualitet, se
system anmarkning
Registrera/ Anmalan av Papper | Tjanstemans - Arende- Bevaras Papper Inkommande
godkanna livsmedels- rum hanterings- handlingar skannas inte.
livsmedels- anlaggning samt system Endast utgédende
anlaggning bilagor handlingar finns
digitalt.
Arendet arkiveras vid
agarbyte. Vid vasentlig
andring i registrerad




livsmedelanlaggning
gors ny anmalan.

Beslut om Papper | Tjanstemans Word Arende- Bevaras Papper Delegeringsbeslut,

registrering av rum hanterings- redovisas for naimnd.

livsmedels- system

anlaggning

Tillfalligt eller Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper

permanent hantering-

aterkallande av system

registrering
Kontrollera Kontrollrapporter Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter 5 | - Hette tidigare
livsmedel och hantering- ar inspektionsrapporter.
livsmedelslokaler system

Tjanste- Papper | Objektsmapp | - Arende- Bevaras Papper

anteckningar hantering-

system
Kompletteringar/ Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper
korrespondens PDF hantering-
system

Forelaggande och Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter - Delegeringsbeslut, gar

beslut om PDF hantering- 10 ar till ndmnd.

sanktioner system

Ex forelaggande, beslut
om omhéndertagande
av livsmedel.




Analysprotokoll Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter 3 | -
PDF hantering- ar eller da
system verksamheten
upphor
Foljesedlar Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Se - Gallras da det ar
laboratorieprov PDF hantering- anmarkning sakerstallt att proverna
system anlant till labbet.
Anmailan om Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter 5 | -
smittsam sjukdom PDF hantering- ar eller da
vid livsmedels- system verksamheten
hantering upphor
Samman- Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Galler vatten- och
stallningar, PDF hantering- livsmedelsburen smitta.
utredningar system Kan goras pa uppdrag
av landstinget.
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter -
omhandertagande PDF hantering- 10 ar
av livsmedel system
Beslut om att Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter -
begréansa eller PDF hantering- 10 ar
forbjuda system
utslappande pa
marknaden
Forelaggande/ Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Gallras efter -
beslut i enskilda fall PDF hantering- 10 ar

for att forhindra

system




spridning av

sjukdomar
iRASSF - - - - Gallras da - Meddelade villkor for
saluférbudet saluférbud fran bl.a.
upphor Livsmedelsverket.
Webbaserat system dar
aterrapportering sker.
Arenden kan startas
utifran det har.
Intyg pa utford Papper | Objektsmapp | - Arende- Gallras efter -
skadedjurs-sanering hanterings- 10 ar
system
Kontrollera Anmalan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
dricksvatten registrering av hanterings-
dricksvatten systemet
Beslut Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Underlag for debitering
PDF hanterings- av arsavgift ska finnas
systemet tillgangliga i 10 ar.
Forelaggande/ Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper
forbud PDF hanterings-
systemet
Kontrollrapporter Papper | Objektsmapp | Word/ Gallras efter 5 | - Kontrollrapporter
PDF ar gallras.




Analysprotokoll Papper | Tjanstemans Word/ | Arende- Bevaras Papper Inkommande kopior
rum PDF hanterings- fran ackrediterat testlab.
systemet o . .
Original pa tekniska,
kopior pa mbr.
Forslag till Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
faroanalys och hanterings-
provtagnings- systemet
program
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper Beslutet géller i fem ar
faststédllande av PDF hanterings- och ska sedan
faroanalys och systemet omprovas.
provtagnings-
program
Processen 3.2.1.9 Hantera frdagor om sillskapsdjur
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Tillstand for Ansokan om Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Gallras vid - Galler ex hons i
djurhéllning tillstand for viss hanterings- inaktualitet tatbebyggt omrade.
inom djurhéllning system .

. Gallras nar
detaljplanelagt drurhaling i
omrade jurhdllningen upphort.

Beslut Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras vid - Fattas med delegering.
hanterings- inaktualitet
system




Ovrigt kring Anmalningar/ Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Se - Anmalningar/klagomal
djurhéllning klagomal pa hanterings- anmarkning som leder till atgarder
djurhéllning system bevaras, ovriga gallras
= efter 5 ar.
Skrivelse till Papper | Tjanstemans PDF/ Arende- Gallras, se -
djuragare rum Word hanterings- anmarkning Galler hallande av djur
system (ex hund, katt och hons).
Djurskydd hanteras av
lansstyrelsen.
Registreras och sorteras
enligt
diarieplanbeteckning.
Skrivelsen besvaras om
avsandare finns.
Arenden kan tas upp i
namnd och
protokollforas.
Hantera Ansokan om Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Diariefors hos
kommunjagare tillstand for handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen.
kommunjagare system .
Kommunjégaren/arna ar
Beslut om Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ inrattade under tekniska
kommunjagare handlingar hanterings- digital avdelningen och galler
system skyttar som kommunen
- - — — - anlitar for att avliva vilt
Pohsomyndlghetens Papper | Diarieférda PDF Arende- Gallras vid - inom detaljplanelagt
tillstand for jakt handlingar hanterings- inaktualitet omrade eller
inom planlagt system

omrade

skadedjursbekampning.




Tillstdnden ges av
polismyndigheten.
3.2.1.10 Utéva tillstind och tillsyn enligt lag om tobak och liknande produkter
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmidrkning
Gallras arkivering
Tillstdndsgivning | Ansokan Papper | Aktskap, PDF Arende- Bevaras Papper Alk T
tjanstemans hanterings-
rum system
Utredning Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
tjanstemans PDF hanterings-
rum system
Beslut Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper Skickas till lansstyrelsen
tjanstemans PDF hanterings- och s6kande.
rum system
Bevis Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper Kopia av beviset ska
tjanstemans PDF hanterings- skickas till sokande,
rum system Folkhalsomyndigheten,
lansstyrelsen och
Polismyndigheten.
Utova tillsyn Tillsynsrapporter Papper | Se Word/ | Arende- Gallras efter 5 | Papper Handlingar rérande
anmarkning PDF hanterings- ar, se tillsyn forsaljning
system anmarkning forvaras i aktskap pa
tjanstemans rum och ska
bevaras i
tillsynsarenden som
leder till utredning om




forbud, foreldaggande,
vite, varning eller
aterkallelse.

Miljokontoret ansvarar
for tillsyn pa rokfria
miljoer sasom
skolgardar, restauranger
m.m. och hanterar
handlingarna i sina
objektsmappar, se
process 3.2.1.7.

Utredning samt Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
beslut om vite, tjanstemans PDF hanterings-
forbud och/eller rum system
foreldaggande,
varning och
aterkallelse
Egenkontroll- Papper | Aktskap, Word/ - Gallras vid -
program tjanstemans PDF inaktualitet
rum
Processen 3.2.1.11 tillstand, tillsyn och anmdlan enligt alkohollagen
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Besluta om Ansokan om Papper | Aktskap, PDF Arende- Bevaras Papper Kan innehalla
stadigvarande stadigvarande tjanstemans hanterings- sekretessbelagd
rum system




serverings-
tillstand

serveringstillstand,
olika former

information enligt OSL
kap 30 § 20.

Remiss skickas ut till
olika instanser och
diariefors dar med.

Remiss, Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
internremiss tjanstemans PDF hanterings-
rum. system
Remissvar Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
tjanstemans PDF hanterings-
rum. system
Beslut frainnamnd | Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
tjanstemans PDF hanterings-
rum system
Tillstandsbevis Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper Inklusive planritningar.
tjanstemans PDF hanterings-
rum system
Anmaélningar om Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras vid - Anmalningar gallras nar
utsedda serverings- tjanstemans PDF hanterings- inaktualitet ny anmaélan inkommer.
ansvariga personer rum system Den géllande forvaras i
pappersakten och
gallras nar tillstandet
16pt ut.
Restaurang- Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras efter - Restaurangrapporten
rapporter tjanstemans PDF hanterings- 10 ar upprattas arligen och
rum system skickas till

Folkhalsomyndigheten.




Uppgifterna ska finnas
bade hos kommunen

och hos
Folkhalsomyndigheten.
Domar rérande Papper | Aktskap, PDF Arende- Bevaras Papper
tillstands- och tjanstemans hanterings-
tillsynsarenden rum system
Overklaganden Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
tjanstemans PDF hanterings-
rum system
Besluta om Handlingar rorande | Papper | Aktskap, Word/ Arende- Gallras efter 5 | - Kan innehalla
tillfalliga tillfalliga tjanstemans PDF hanterings- ar sekretessbelagd
serverings- serveringstillstand, rum system information enligt OSL
tillstand olika former kap 30 § 20.
Remisser, Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras efter 5 | -
internremisser tjanstemans PDF hanterings- ar
rum. system
Remissvar Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras efter 5 | -
tjanstemans PDF hanterings- ar
rum. system
Beslut/bevis Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper
tjanstemans PDF hanterings-
rum system
Anmalan om Anmalningar om Papper | Aktskap, PDF Arende- Bevaras Papper
forsaljning av forsaljning av folkol tjanstemans hanterings-
folkol rum system




Egenkontroll- Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras vid Papper
program tjanstemans PDF hanterings- inaktualitet
rum system
Utova tillsyn Utredningar och Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Bevaras Papper Kan innehalla
enlig beslut i tjanstemans PDF hanterings- sekretessbelagd
alkohollagen tillsynsarenden. rum system information enligt OSL
kap 30 § 20.
Kan leda till sanktioner.
Beslut kan fattas med
stod av delegering eller i
namnd.
Tillsynsrapporter Papper | Aktskap, Word/ Arende- Gallras efter5 | - Kan innehalla
tjanstemans PDF hanterings- ar, se sekretessbelagd
rum system anmarkning information enligt OSL
kap 30 § 20.
Tillsynsrapporter i
arenden som leder till
utredning om erinran,
varning eller aterkallelse
av serveringstillstand
bevaras.
Korrespondens Papper | Aktskap, Word/ | Arende- Gallras efter 5 | - Kan innehélla
rorande tjanstemans PDF hanterings- ar, se sekretessbelagd
serveringstillstand rum system anmarkning information enligt OSL

kap 30 § 20.

Tillsynsrapporter i
drenden som leder till
utredning om erinran,




varning eller aterkallelse
av serveringstillstand
bor bevaras.

Processen 3.2.1.12 hantera tillsyn vid forsdljning av receptfria likemedel
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmidrkning
Gallras arkivering
Utova tillsyn Register over alla - Aktskap, - Arende- Gallras, se - Registret uppdateras
forsaljare av tjanstemans hanterings- anmarkning l6pande. Registret
receptfria rum system utgors av akter, de finns
lakemedel sOkbara i
arendehanterings-
systemet.
Information till registret
inkommer fran
Lakemedelsverket.
Lista dver Papper | Aktskap, - Arende- Gallras vid - Inkommer fran
forandringar tjanstemans hanterings- inaktualitet Lakemedelsverket.
rorande tillstand rum system
Tillsynsrapporter Papper | Aktskap, Word/ Server Gallras efter 5 | - Vid brister skickas
tjanstemans PDF ar, se rapporterna till
rum anmarkning Lakemedelsverket.
Rapporterna bor
bevaras.




Processen 3.2.1.25 hantera dvriga fragor

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Hantera Beslut om vite, Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Galler flera olika typer
sanktioner foreldggande hanterings- av drenden.
och/eller forbud system
Hantera Tjansteskrivelse om | Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper
miljosanktions- overtradelser som hanterings-
avgifter medfor system
miljosanktions-
avgift
Beslut om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Beslutet kan tas pa
miljosanktions- hanterings- delegation eller domas
avgift system ut av mark- och
miljodomstolen.
Beslutet skickas ut med
delgivningskvitto och
kan o6verlagas till Mar-
och miljodomstolen.
Begaran om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Skickas till Mark- och
utdomande hanterings- miljodomstolen.
system
Delgivningskvitto Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
hanterings-
system




Hantera Overklagan Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper Originalet skickas till
overklagningar hanterings- overinstans tillsammans
system med yttrande. Kopia
behalls i objektsmapp.
Yttrande Papper | Objektsmapp | Word/ | Arende- Bevaras Papper
PDF hanterings-
system
Beslut fran Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
Overinstans hanterings-
system
Hantera Begdran om Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter2 | - Diariefors i
polishand- polishandrackning hanterings- ar originaldrendet.
rackning system
Hantera tillstind | Ansokan och beslut | Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter 5 | -
som inte hanterings- ar eller da
utnyttjats system tillstandet
upphor
Hantera avgifter | Avgifts- och Papper | Objektsmapp | Word Arende- Gallras efter - Avgifterna utgor egna
klassificeringsbeslut hanterings- 10 ar arenden i
i enskilt arende system arendehanterings-
systemet.

Avgifterna kan vara
kopplat till en enskild
ansokan eller till ett
objekt. De kan vara
engangsavgifter eller
arsbaserade.




Underlaget for
avgifterna ska finnas

tillgangliga i 10 ar.
Hantera Delgivning Papper | Objektsmapp | - Arende- Kolla hur det
delgivning hanterings- varpa bygg.
system
Mottagningsbevis Papper | Objektsmapp | PDF
Hantera Anmalan Papper | Objektsmapp | Word Arende- Bevaras Papper Handlingarna forvaras i
atalsanmalan hanterings- ursprungsarendet.
system
Beslut fran aklagar- | Papper | Objektsmapp | PDF Arende- Bevaras Papper
myndigheten hanterings-
system
Informera Egenproducerat Papper | Tjanstemans - Server Bevaras, se Papper 1-3 ex av varje framtaget
informations- rum anmarkning material bevaras i
material arkivet.




