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Inledning

Detta styrdokument redogor for samtliga verksamheter som organiseras under
miljonimnden, och reglerar hanteringen av all information som inkommer,
upprittas och forvaras pa miljoférvaltningen.

Arkivredovisningen dr uppdelad 1 verksamhetsomraden (processer) och ar
anpassad efter sittet att redovisa arkiv i enlighet med Riksarkivets allmanna rad
och féreskrifter RA-FS 2008:4. Att Malmo stad ska redovisa sina allminna
handlingar pa detta sitt framgar i féreskrifterna f6r den kommunala
arkivvarden 1 Malmo stad, faststillda av kommunfullmiktige 23 november
2010.

Detta dr version 3.0 av miljonimndens arkivredovisning. Version 1.0 antogs av
miljonimnden 21 februari 2017 och godkindes av stadsarkivarien 10 mars
2017 (se arende MN-2017-210). Version 2.0 antogs av miljonimnden 22
januari 2019 och godkindes av stadsarkivarien 4 mars 2019 (se drende MN-
2018-9915).

Arkivbeskrivning
1875 —

Historik

Hilsovardsnimnden i Malmé inrdttades 1875 i samband med att den forsta
lagstiftningen pa omradet, hilsovardsstadgan, tridde i kraft. Namnden har
sedan dess bildande bytt namn tvd ganger: 1983 till miljo- och
hilsoskyddsnamnden och 1992 till miljonamnden.

Hilsovardsnimndens uppgift var att verka for en férbittrad folkhilsa och
utéva tillsyn 6ver de sanitdra forhallandena i staden. Utsedd ordférande och
ansvarig for att leda den nya nimnden blev forste stadslakaren. Denne hade
sedan 1859 delat sin tid mellan sin tjdnst 1 sundhetsnimnden
(halsovardsnimndens foregangare) och tjansten inom Allminna sjukhuset.
1877 beslutar stadsfullmiktige att en ny sjukhuslikare ska anstillas och att
forste stadslikare endast ska ansvara for halsovardsnimnden. Nagra av de
forsta atgarderna som vidtas dr att inritta ett epidemisjukhus samt uppritta en
lokal hilsovardsordning. Under slutet av 1800-talet dr staden fortfarande
drabbad av flera stora epidemier, och 1885 utses en kommitté som 1 sitt
betinkande betonar vikten av ett avloppssystem for hela staden och en
forbiattring av vattenverket som en 16sning. Utvecklingen av avloppssystemet
tar ndstan 30 dr att genomfora. 1892 trider en sirskild hilsovardsstadga i kraft,
med bestimmelser om bl a livsmedelshantering. Enligt halsovardsstadgan
skulle dven tillsyn utévas genom inspektioner av bostider, samlings- och
arbetslokaler samt anliggningar fOr vatten, avlopp och sanitet.

Vad giller kontroll av livsmedel inf6rs slakt- och kéttbesiktningstviang redan
1904 och 1909 trader sirskilda foreskrifter f6r mjolkhandel i kraft. Detta dd det
uppmirksammats att risken 4r stor for spridning av smittimnen, sarskilt
tuberkulos, genom mjolken.
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1913 kommer en ny lag om arbetarskydd, vilket leder till utformandet av en
kommunal yrkestillsyn. 1918 dndras beteckningen &onstapel till #illsynsman, vilket
inleder forandringen av arbetets karaktar frin fiskal kontroll till att bli mer
radgivande.

Bostadsinspektioner har utférts sedan 1870-talet. Under botjan av 1900-talet
utokas inspektionerna, dir flertalet bostader bedéms ha for lag
utrymmesstandard och niarmast obefintlig ventilation och isolering. Tillsynen
skirps ytterligare under 1930-talet och en kartliggning av stadens
bostadsbestind och dess brister inleds och som sedan slutférs 1949.

Under andra varldskrigets flyktingmottagande engageras nimndens personal bl
a genom arbete vid stadens sanitetsanstalt, med dess moijligheter till bad,
desinfektion och desinsektion (utrotning av skadedjur).

Ar 1950 firar nimnden 75 4r och har, forutom de tjinstemin som finns i
distriktsldkar- och distriktskoterskevarden samt pa nimndens medicinskt
verksamma mottagningar, ett trettiotal anstillda vid forvaltningen. 1953 antas
en lokal livsmedelsordning f6r Malmo.

I takt med det 6kade antalet bilar i staden efter andra varldskrigets slut, i
kombination med att fler bostdder bérjar byggas, drabbas stadens gator av en
okad trafik med efterfoljande storningar hos de boende. Bullerproblematiken
okar dven i och med den titare bebyggelsen kring Bulltofta flygplats. Den
forsta bullermitaren képs in redan 1937, och bevakningar i form av
kontinuerliga mitningar inleds. I borjan av 1960-talet borjar man belysa
problemen med luftféroreningar och sambanden med manniskors hilsa.
Mitningar och kartliggningar utférs regelbundet och borjar pa 1970-talet
automatiseras da den forsta luftundersdkningscentralen byggs upp i Ridhuset.

1969 trider miljoskyddslagen 1 kraft, som ar den forsta specifika lagen pa
miljoomradet i Sverige. I och med det 6kade intresset f6r miljofragor blir
samarbetet med stadsbyggnadsnimnden titare under 1970-talet, da
hilsovardsnimnden i ett tidigare skede far sdga sin mening i planfragor.

1972 kommer livsmedelslagen att ersitta livsmedelsstadgan. Statens
livsmedelsverk bildas som det nya dmbetet for livsmedelsfragor.
Hilsovardsnimnden har sedan flera ar tillbaka gjort betydande insatser for
forstaelsen av hygien inom livsmedelsverksamheten genom att genomféra
riktad utbildning till branschen.

1981 avskaffas linslikarorganisationen och dess uppgifter 6verfors till
sjukvardshuvudmannen. Forste stadslikaren blir kvar i hilsovardsnimndens
organisation och har fortfarande ansvar for epidemiologi och smittskydd, men
ir i denna funktion understilld Sjukvardsstyrelsen. Aret dirpa inrittas ett
miljomedicinskt rad.

1983 ersitts hilsovardsstadgan med hilsoskyddslagen, dir de grundliggande
kraven pa nimnden kvarstar, d v s att den ska verka f6r befolkningens hilsa
genom att framfor allt spara, undanréja och férebygea sanitir oligenhet.
Nimnden byter namn till miljé- och hilsoskyddsnimnden.
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1985 inrittas ett samhillsmedicinskt rdid med ledamoter fran kommunstyrelsen,
sjukvardsstyrelsen och milj6- och hilsoskyddsnimnden. Syftet dr att utreda
miljomedicinens stéllning i Malmo.

1986 6vertar milj6- och hilsoskyddsnimnden stora delar av milj6tillsynen fran
linsstyrelsen. Samma ar 6verfors den kommunala arbetsmiljotillsynen till
staten.

1989 gors dndringar i miljoskyddslagen vilket innebir att tillsynsomradet
breddas. En ny smittskyddslag trader i kraft och dess utformning gor att
nimnden numera endast har ansvar for objektsinriktade atgarder, medan de
personinriktade liggs pa sjukvarden. Kommunfullmaktige tillsitter en sirskild
central miljondmnd som 1991 istillet blir kommunstyrelsens miljéutskott.

1990 infors andringar i livsmedelslagstiftningen som bl a innebir ett nytt
avgiftssystem, battre redlighetskontroll och krav pa egenkontroll hos
verksamhetsutévarna.

Nimnden byter 1992 namn till miljénimnden och foérvaltningen far namnet
miljoforvaltningen. Namndens livsmedelslaboratorium siljs till AB Svensk
laboratorietjinst.

I bérjan av 1990-talet systematiseras arbetet med stadens miljovardsprogram
som sedermera utvecklas till ett nytt miljoprogram. 1994 bildas en kommunal
sektorsovergripande arbetsgrupp for Agenda 21 dir projektledningen forliggs
till miljoforvaltningen. Nir kommunfullmaktige antar stadens miljoprogram for
1998-2002 far miljonamnden i uppdrag att bl a infora ett miljoledningssystem,
ett nytt miljoovervakningsprogram samt utarbeta underlag f6r miljobokslut f6r
kommunen.

1995, i samband med EU-medlemskapet, avvecklas delaktigheten i den statliga
kontrollen av livsmedel som exporteras, och 6vertas istillet av
Livsmedelsverket. D4 medlemskapet har inneburit ett minskat behov av
importkontroll av livsmedel, medfér dessa forindringar att det inte lingre finns
ett behov av veterinira tjanster inom forvaltningens arbete.

1996 flyttas verksamheterna Konsument Malmé och Budget- och
hyresradgivningen till miljéférvaltningen, och en konsumentberedning under
miljonimnden inrittas. Miljonimnden blir dven tillsynsmyndighet enligt
tobakslagen.

Uppgifterna for stadsldkaren har efterhand minskat avsevirt i och med
forindringar i lagstiftningen och genom att frigor om miljémedicin och
folkhilsa har forlagts pa Skanes nya sjukvardsorganisation. I samband med
stadsldkarens pensionsavgang och att nya avtal sluts mellan férvaltningen och
yrkesmedicinska institutionen i Lund om hjilp med medicinska frigestillningar
upphor 1998 den linga traditionen med en stadslikare direkt knuten till
nimnden.

1999 kommer en ny samlad lagstiftning inom halso- och miljdomradet —
miljobalken. Med anledning av denna dndras reglementet f6r miljonimnden.
Tillsynen 6ver sanering av férorenade markomraden 6kar med anledning av
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6kad bebyggelse och stora infrastrukturella projekt som genomfors 1 staden,
sasom Oresundsbron, Citytunneln, Bo01, Vistra hamnen och
Universitetsholmen.

Under 2000-talet 6kar milj6forvaltningens engagemang i strategiska
miljoprojekt, inom bade lokala investeringsprogram samt storre EU- och
ovriga internationella projekt. Malmo far ett allt storre nationellt sa val som
internationellt erkinnande som en stad med tydlig milj6- och hallbarhetsprofil.
17 maj 2006 utnimns Malmo till Sveriges forsta Fairtrade City-kommun.

20006 trader en ny livsmedelslagstiftning och férordning i kraft dar
lokalgodkinnande ersitts med anmilnings- och tillstaindsplikt. Aret dirpa
6verlater linsstyrelsen tillsynsansvaret till miljondmnden 6ver Sjolunda
avloppsreningsverk, Klagshamns avloppsreningsverk samt Sysavs
avfallsférbrinningsanliggning. Samma ar godkanner Europaparlamentet nya
kemikalielagstiftningar som galler f6r hela EU.

Djurskyddstillsynen 6vergir frin kommunerna till linsstyrelsen ar 2009. Aret
darpa far miljonimnden 1 uppdrag att ansvara fér kommunens kontroll av
forsiljning av vissa receptfria likemedel.

Bostadstillsynen dndrar riktning till att bli mer uppsékande, efter flera stora
drenden som ror fastigheter i socialt utsatta omraden. Bostadsbristen och det
historiskt héga antal manniskor pa flykt under 2015 leder till att tillsynen mot
hilsofarliga och olovliga boenden 6kar. Samma ar far Malmo stads lokala
miljsforeskrifter en Gversyn, for forsta gingen pa 15 4r. Aven miljonimndens
reglemente genomgick en storre uppdatering varen 2015.

Den 1 maj 2017 omorganiseras Malmo stad, da stadsomradesnimnderna
upploses och nya facknimnder bildas. For miljoforvaltningens del innebir
omorganisationen att budget- och hyresradgivningen limnar miljonimndens
ansvarsomrade for att istillet ingd i den nya arbetsmarknads- och
socialnimnden. Omorganisationen paverkar dven konsumentfragorna, som till
viss man forflyttas till andra nimnder. Som en f6ljd av detta upphivs
Konsumentberedningen.

Under 2017 utvecklas ett férvaltnings- och myndighetséverskridande
samarbete med fokus pa att gemensamt koordinera olika tillsynsinsatser inom
flera olika lagstiftningar. Miljonimnden far ett utékat kommunbidrag inom
ramen for stadens utokade trygghetssatsningar, och didrmed kan tillsynsinsatser
inom bland annat bostadstillsyn, fordonsbranschen och tobakstillsyn
intensifieras ("Tryggare Malmd”).

25 maj 2018 trider EU-férordningen GDPR (General Data Protection
Regulation) — i Sverige dataskyddsférordningen (DSF) — 1 kraft, med syfte att
stirka skyddet for enskilda vid hanteringen av personuppgifter.
Dataskyddsférordningen ersitter dirmed personuppgiftslagen (PUL), och
siatter mer ljus pa sidkerhet kring hantering av information i allmédnhet och
personuppgifter 1 synnerhet.

Kommunfullmiktige beslutar i samband med antagandet av budget f6r 2019
att fortsitta den sirskilda trygghetssatsning som initierades 2017. Uppdraget
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med myndighetsgemensam tillsyn blir dirmed den 1 juni 2020 en permanent
enhet pa milj6forvaltningen, enheten for trygghet och samordnad tillsyn, som
organiseras under avdelningen for livsmedelskontroll.

I slutet av 2019 uppticks en ny typ av coronavirus som far namnet sars-cov-2,
och som ger upphov till sjukdomen covid-19. Utbrottet startar i Wuhan, Kina,
och sprids snabbt virlden 6ver. Den 11 mars 2020 meddelar
Virldshilsoorganisationen (WHO) att spridningen av viruset ska klassas som
en pandemi. Pandemin far stora konsekvenser for virldsekonomin och
torindrar till stor del de flestas vardag. I Sverige fattas beslut om nya lagar med
avsikt att hindra smittspridningen, vilket bl a paverkar miljonimndens
tillsynsansvar. Uppdraget att utfora kontroller av tringsel pa restauranger och
uteserveringar i enlighet med lag (2020:526) om tillfalliga smittskyddsatgarder
pé serveringsstillen innebir en omprioritering av personalresurser pa bade
avdelningen for livsmedelskontroll och avdelningen f6r milj6- och
hilsoskydd.

I slutet av 2021 signeras Klimatkontrakt Malmé for forsta gangen. Kontraktet
ar ett nasta steg for att mota de globala utmaningarna pa lokal niva, och ska
vara ett verktyg for Malmo stad, niringslivet, akademin och Malmobor att
samarbeta och ta vara pa idéer, initiativ och insatser vad giller att na malet om
ett hallbart Malmo 2030. I férsta omgangen dr det 17 representanter fran bl a
bygg- och anliggnings samt bostads- och energibolag, dir samtliga har ett
aktivt och pagiende milj6- och klimatarbete, som skriver under individuella
avtal som redogor for deras fortsatta ataganden gillande klimatarbetet.

Fran 1 januari 2022 kommer konsumentradgivningen att utgora en del av
Malmo stads Kontaktcenter, som startade 1 april 2019. Overflytten innebir en
organisatorisk flytt frain miljondmnden till servicenimnden.

Mer detaljerade historiska redogorelser finns 1 Malmi stads hélsovardsndamnd 1875-
1950 — en minnesskrift vid 75-drsjubiléet’ och Fran hélsovirdsnémnd till miljininmd —
Jubilenmsskrift 1875-2000°.

Miljdndmndens uppdrag

Miljonimndens uppdrag ar att fullgra de uppgifter som enligt lag eller annan
forfattning ankommer pa kommunal nimnd f6r miljéfragor, och ansvarar dven
1 6vrigt f6r kommunens provnings-, tillsyns- och kontrolluppgifter inom miljo-
och hilsoskyddsomradet, livsmedels- och foderomridet samt nirliggande
omraden. Miljénimnden ansvarar inom sitt omrade dven for strategiskt och
langsiktigt milj6arbete, och ska processleda, stédja och samordna Malmo stads
miljéarbete £6r en hallbar utveckling. Inom detta uppdrag far miljonimnden
g6ra ansOkningar om stdd till projekt samt leda och samordna sidana projekt.
Dessutom dr delar av stadens radgivnings- och vigledningsverksamhet férlagd
till miljondmnden i form av energi- och klimatradgivningen samt arbetet med
Fairtrade City.

I Utgiven i samband med jubiléet 4r 1950 av Malmo stads hilsovardsnimnd. Forfattare: Ragnar
Huss.

2 Utgiven i samband med jubiléet 4r 2000 av Malmé stads hilsovardsmilj6forvaltning,
Forfattare: Per-Olof Nihlén, Carina Nilsson, Anders Ydstedt och Barbro Melander.
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I huvudsak anvinds tre olika verktyg i miljoférvaltningens arbete: tillsyn,
radgivning och strategiska utvecklingsprojekt. Miljoférvaltningen ar
tillsynsmyndighet for miljo- och livsmedelsfragor, och att folja lagstiftningen ér
det baskrav som stalls pa bade foretag och medborgare. Radgivningen ar det
centrala verktyget i det f6rebyggande arbetet, och de strategiska
utvecklingsprojekten dr viktiga for att driva utvecklingen framat.

Miljoférvaltningens arbete utgar dessutom fran visionen Maln 2025 — den
hallbara staden, som syftar pa en stad dir miljofragor, sociala och ekonomiska
fragor forstirker varandra.

Organisation och verksamhet

Milj6forvaltningen har knappt 200 medarbetare och ir fran 1 januari 2022
organiserad pa féljande vis:

e Avdelningen for livsmedelskontroll

e Avdelningen f6r milj6- och hilsoskydd
e Miljostrategiska avdelningen

e Verksamhetsstod

(4 2n

MiljGdirektor

X &

R 6 g DD
=3

Férorenade Hilsa& Miljsvervakni
S | s | e | [ [ [

Avdelningen f6r livsmedelskontroll (ALK)

Avdelningen for livsmedelskontroll utévar riskbaserad, andamalsenlig och
rittssiker kontroll av livsmedelsverksamheter i Malmo for att se till att dessa
foljer gillande lagstiftning. Detta innebir att avdelningen registrerar och
godkinner nya livsmedelsverksamheter, genomfér planerade kontroller samt
utreder klagomal och misstinkta matforgiftningar. Ett stort fokus ligger dven
pa forebyggande arbete i dialog med verksamhetsut6varna, dir information
och radgivning har ett stort utrymme. Det proaktiva arbetet samt kontinuerlig
kontroll och 6vervakning av verksamheterna bidrar diarmed till utvecklingen
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t6r Malmo som en hallbar stad. Avdelningen samarbetar dven med
Livsmedelsverket och andra svenska kommuner och samarbetspartners for att
tillsammans utveckla en likvardig livsmedelskontroll i landet. Till avdelningen
hor dven enheten for trygghet och samordnad tillsyn, som utfor
myndighetsgemensam tillsyn.

Avdelningen dr uppdelad 1 tre enheter — kontrollenheten, kontrollstodenheten
samt enheten for trygghet och samordnad tillsyn. Kontrollenheten utfér den
planerade kontrollen, utreder klagomal och misstinkta matforgiftningar samt
hanterar 6vriga férekommande arbetsuppgifter sa som remisser,
atalsanmailningar och 6verklaganden. Kontrollstodenheten hanterar
registreringar av verksamheter samt utfor kontroll 1 samband med detta pa nya
verksamheter och under evenemang. Enheten ansvarar for hantering av
klagomal, misstinkta matférgiftningar, allergiska reaktioner, information och
radgivning, framtagande och uppfoljning av kontrollplaner samt administrativt
stod gentemot avdelningen. Enheten for trygghet och samordnad tillsyn utfor
tillsyn och kontroll inom ramen f6r livsmedelslagen och miljobalken av illegala
och oregistrerade verksamheter som inte foljer lagstiftningen. Tillsynen
omfattas av exempelvis livsmedelsfusk, olagliga likemedel, samlingslokaler,
olovliga boende samt fastighetsévergripande inventeringar, och utférs ofta i
samarbete med andra myndigheter.

Avdelningen f6r milj6- och hilsoskydd (MHS)

Avdelningen f6r milj6- och hilsoskydd ansvarar f6r tillsyn 6ver exempelvis
bostider, skolor och férskolor, férorenade omraden, industri och miljofarlig
verksamhet enligt miljobalken och 6vrig relevant lagstiftning. Tillsynen bedrivs
genom forebyggande arbete, med fokus att underlitta f6r verksamhetsutovarna
i form av radgivning och information, genom inspektioner och genom
6vervakning av miljon. Avdelningen har mycket kontakt med Malméborna och
utreder bland annat drenden som ror oligenheter i savil boende som 1 den
yttre miljon. Avdelningen for dven en nira dialog och samarbetar med andra
torvaltningar och myndigheter 1 omradet, med syfte att gemensamt arbeta for
en hallbar stad och bidra till att 16sa stadens utmaningar.

Fem enheter ryms inom avdelningen — enheten for avfall och vatten, enheten
tor bostadstillsyn, enheten for férorenade omraden, enheten fo6r hilsa och
omgivning samt enheten f6r kemi och industri. Enheten f6r bostadstillsyns
fokus ligger pa boendemiljoén och for att manniskors halsa inte ska paverkas
negativt av bostaden. En stor del av arbetet utgors av drendeutredningar som
exempelvis ror fukt, mogel, buller eller legionella. Enheten arbetar dven
torebyggande genom att besoka socioekonomiskt utsatta bostadsomréaden,
samt radgivande genom att informera om parters rittigheter och skyldigheter.
Ett annat prioriterat omrade dr arbetet mot oseritsa fastighetsidgare och sa
kallade slumférvaltare. Enheten f6r hilsa och omgivning arbetar f6r att
Malmobor ska ha mojlighet att vistas 1 hilsosamma miljéer, med fokus pa barn
och unga genom tillsyn av skolor och férskolor utifran bland annat ventilation
och buller. Tillsyn utférs dven pa badplatser for att sikerstilla att det finns
fungerande reningsprocesser, samt pa solatier och pa hygieniska
behandlingslokaler sasom skonhetssalonger och tatuerare. Enheten utévar dven
tillsyn av enskilda avlopp samt kontrollerar fartyg som kommer till Malmo
hamn.
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Enheten f6r kemi och industri arbetar med tillsyn av miljéfarlig verksamhet sa
som industrier, billackerare, tvitterier, tandlikarmottagningar, vixthus och
jordbruk. Enheten utfér dessutom kontroller gentemot verksamheter som
siljer lakemedel. Fokus laggs dven pa kemikalietillsyn och enheten samarbetar 1
detta arbete med Stockholm, Géteborg och Helsingborg. Aven enheten for
avfall och vatten utovar tillsyn av milj6farliga verksamheter med inriktning
gentemot avfallsanliggningar och avloppsreningsverk. Enheten utéver aven
tillsyn 6ver samt hamnverksamhet och infrastruktur som exempelvis
Kontinentalbanan och Citytunneln, samt handligger drenden som ror
nedskripning, virmepumpsanldggningar och cisterner. Ett stort tillsynsomrade
ar fordonsbranschen (sasom verkstider, biltvittar och bilskrotare), dir enheten
arbetar forebyggande for att motverka oseridsa och olagliga verksamheter.
Enheten for férorenande omraden bedriver tillsyn inom férorenade omraden
och byggnader, samt vid ansvarsutredningar f6r dessa. Malmo ir en gammal
industristad och dir det idag byggs bostidder och skolor har det tidigare ofta
funnits industrier eller verksamhet som har férorenat marken. Enheten arbetar
tor att atgirder inom férorenade omraden gors pa ett hallbart sitt, att insatser
vidtas med ritt metoder inom prioriterade omraden men dven att saneringar
inte sker i on6dan.

Miljostrategiska avdelningen (MSA)

Miljostrategiska avdelningen bestar av tre enheter — enheten f6r klimat och
energi, enheten f6r miljé och natur samt enheten for miljéévervakning och
analys.

Avdelningen ansvarar for stadens strategiska och langsiktiga miljoarbete, vilket
innebir att processleda, stodja och samordna Malmo stads miljéarbete for en
héllbar utveckling. I detta ingar att processleda genomférandet och félja upp
Malm¢ stads miljoprogram samt att tillhandahalla expertis inom klimat- och
héllbarhetsfragor. Avdelningen bistar ocksa staden med kompetens nir det
giller att ansOka om extern finansiering samt att projektleda externfinansierade
utvecklingsprojekt.

Avdelningen har dven ansvar for att f6lja den yttre miljons tillstaind och
utveckling, vilket innebir att avdelningen genomfor miljoovervakning av luft,
vatten, buller och natur. Avdelningen bevakar hur Malmo ligger i férhallande
till gillande lagkrav, sa som milj6kvalitetsnormer, miljomal och EU-direktiv.
Aven Malmés naturresurser samt tillstindet nir det giller grund- och ytvatten,
flora och fauna, rekreationsomraden och Oresund Gvervakas.

Malmo stads energi- och klimatradgivning ir placerad pa miljGstrategiska
avdelningen. Radgivningen, som finansieras av Energimyndigheten, forser
Malmobor, féretag och organisationer med kostnadsfri information och
radgivning 1 syfte att fa fler att minska sin klimatpaverkan respektive
energianvindning samt att 6ka andelen fornybar energi. Pa avdelningen dr dven
Fairtrade City-kansliet placerat, som ar ett samarbete mellan Malmé stad,
niringsliv och ideell sektor i staden. Syftet dr att 6ka utbudet av rittvist
handlade produkter inom den offentliga och privata sektorn, 6ka
medvetenheten om rittvis handel och hillbar konsumtion, samt starka rattvis
handel som en del av Malmés profil som hallbar stad.
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Ekonomienheten (EKO)

Ekonomienheten stodjer forvaltningsledningen och milj6forvaltningens
verksamheter i ekonomi-, lokal- och inképsfragor och svarar f6r utvecklingen
av den ekonomiska styrningen pa férvaltningen. Enhetens uppdrag dr ocksa att
siakerstalla att miljoforvaltningens ekonomiska redovisning ér fullt tillforlitlig
och sker enligt god redovisningssed.

HR-enheten (HR)

HR-enheten ger stod och service till miljoférvaltningens verksamheter genom
att folja Malmo stads beslutade HR-processer, samt fungerar som ett stod till
torvaltningens chefer. Enheten svarar dven for en jamstilld personalpolitik,
HR-statistik och ger information och utbildning inom HR-omridet. Ansvaret
for forvaltningens gemensamma personalkostnader ligger ocksa inom enhetens

uppdrag.
Enheten f6r kansli och juridik (KOJ)

Enheten f6r kansli och juridik har i uppdrag att serva miljénimnden och
sikerstilla en demokratisk och transparent beslutprocess som myndighet och
kommunal férvaltning. Enheten har huvudansvar for utvecklingen och
samordningen av milj6férvaltningens arkiv, dokument- och drendehantering,
juridik, nimndsadministration, digitaliseringsarbete samt forvaltningens
systematiska kvalitetsarbete och gemensamma styr- och ledningsprocess.
Enheten har ansvar for att effektivisera, utveckla, samordna, kontrollera och
kvalitetssakra de forvaltningsévergripande processerna, med fokus pa
drendeprocessen. Pé sa sitt ger enheten stdd till hela miljéférvaltningen, bidrar
till att avdelningarna kan fullfélja sina uppdrag och skapar god service till
Malmoéborna, media och stadens verksamhetsutdvare.

Kommunikationsenheten (KOM)

Kommunikationsenheten arbetar med kommunikation som ett strategiskt och
praktiskt verktyg for att miljo6forvaltningens verksamhetsmal ska uppnas
effektivt och pd ett bittre sitt. Enheten ger stod till chefer och medarbetare
genom exempelvis kommunikationsplanering, extern marknadsféring,
omvirldsbevakning, verksamhetsutveckling, projektprocesser, mediehantering,
nyheter, webb, text, bild och layout.

Sokvagar till miljondmndens allmanna handlingar

Miljonamndens allmidnna handlingar kan atersékas genom arkivredovisningar,
dldre arkivférteckningar i enlighet med allminna arkivschemat samt diarier.
Nimndsprotokoll samt bilagor finns att himta pa Malmé stads webbplats.
Miljotorvaltningen registrerade handlingar i Miljodiariet mellan ca 1980-tal och
1999 och direfter i Doculive mellan 2000-2003. Dessa diarier har levererats till
och gar att séka 1 genom Malmé stads e-arkiv. Fran 2003 fram och med 8
februari 2019 registrerade milj6forvaltningen handlingar 1 Miljoreda. En
spegling fran Miljéreda till Doculive gjordes fram till och med 2013, vilket
innebdr att de handlingar som registrerades i Miljoreda inom detta tidsintervall
dven dr sokbara i Doculive.

Fran och med 12 februari 2019 registreras alla handlingar i EDP Vision Milj6.
All data (det vill siga alla allmdnna handlingar och dess metadata) frain

15 | Miljsnamnden | Arkivredovisning



Miljéreda har konverterats till Vision och ir dirmed s6kbara dir. I samband
med driftstarten av Vision gick milj6forvaltningen 6ver till en enbart digital
arendehantering, och slutade dirmed f6ra pappersakter.

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och
gallring

Vissa handlingar eller uppgifter i handlingar omfattas av sekretess.
Sekretessparagrafen framgar i férekommande fall i sekretessregleringen for
respektive handlingstyp. En individuell sekretessprovning ska alltid genomforas
vid varje begiran om utlimnande av allmin handling, i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). De vanligast férekommande
sekretessparagraferna vid milj6forvaltningen ar:

- 17 kap. 1 § OSL — Sckretess till skydd frimst f6r myndigheters
verksamhet fOr inspektion, kontroll eller annan tillsyn (uppgift om
planldgening eller andra forberedelser f6r inspektion etc.).

- 18 kap. 1 och 3 §§ OSL — Sckretess till skydd frimst fOr intresset att
torebygea eller beivra brott (férundersdkningssekretess under pagiende
brottmal hos myndighet som bitrider dklagarmyndighet).

- 18 kap. 8 § OSL — Sekretess till skydd av uppgift som limnar eller kan
bidra till upplysning om sikerhets- eller bevakningsatgird (vid
skyddsobjekt).

- 18 kap. 13 § OSL — Sckretess med hinsyn till en myndighets hantering
av fredstida krissituationer (risk- och sarbarhetsanalyser, planering och
forberedelser infor sidana situationer).

- 19 kap. 3 § OSL — Sekretess till skydd for det allmédnnas ekonomiska
intresse (upphandlingsirenden).

- 21 kap. 1 och 3 §§ OSL — Sekretess till skydd for uppgift om enskilds
personliga férhallanden oavsett 1 vilket sammanhang uppgiften
férekommer (hilsa och sexualliv respektive forféljda personer m m).

- 21 kap. 7 § OSL — Sekretess till skydd for personuppgifter som efter
ett utlimnande kan antas behandlas i strid med
dataskyddsférordningen.

- 22kap. 1§ OSL — Sekretess vid skyddade personuppgifter
(folkbokforing).

- 30 kap. 27 § OSL — Sekretess till skydd for enskild 1 verksamhet som
avser tillsyn m m i fraiga om niringslivet (vid tillsyn eller
stodverksamhet av andra idn statliga myndigheter med avseende pa

niringslivet, t ex affirs- eller driftférhallanden).
- 31 kap. 16 § OSL — Avtalssekretess.

Overlamnande av arkiv frdn annan myndighet eller enskild
Miljotorvaltningen har inte tagit emot arkiv fran andra myndigheter.

Overlamnande av arkiv till annan myndighet eller
arkivmyndighet

I samband med att tillsynen 6ver djurskydd 6vertogs av linsstyrelsen
overlimnades 2009 de drenden som dnnu inte var avslutade hos
milj6férvaltningen for fortsatt handliggning hos linsstyrelsen. Aven kopior pa
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exempelvis gillande tillstaind samt féreligganden och beslut om férbud fran
2003 overlimnades.

Samtliga handlingar som rérde budget- och hyresradgivningen (process 3.4.4)
levererades till arbetsmarknads- och socialnimnden, med anledning av Malmo
stads omorganisation 1 maj 2017. Arkivmaterialet omfattade personakter i
pigiende samt avslutade irenden.’ De personakter som bevarats for
forskningens skull for personer som ér fédda den 5, 15 och 25 i varje manad
(enligt 12 kap. 2 § SoL)), har levererats till Malmo stadsarkiv.

Miljonamnden har levererat serier till Malmo stadsarkiv. Vilka dessa ér framgar
1 arkivforteckningarna for respektive serie, samt i forteckningsplanerna.
Myndigheten utgérs av tva arkivbildare — Hilsovardsnimnden i Malmé (med
dateringen 1875-1982) och Miljonimnden (med datering 1983-). Flera av
arkivbildarnas olika serier 16per dock parallellt och 6ver dateringsgranserna.
Det férekommer saledes handlingar som ar daterade fore 1983 dven i
miljondmndens arkiv.

Ratt till férsaljning av personuppgifter

Miljonamnden har ingen ratt till forsiljning av personuppgifter.

Forandringar fran forra versionen

Sedan arkivredovisningens féregiaende version har de styrande och stédjande
processerna reviderats i enlighet med den senaste versionen (version 4) av
Arkivhandbok f6r Malmé stad, styrande och stédjande processer.

Bland milj6f6rvaltningens kirnprocesser har process 3.4.3 Bedriva
konsumentradgivning, tagits bort. Tva nya processer har lagts till; 6.2.9 Utéva
planerad tillsyn av férorenade omraden och 7.2.2 Utéva tillsyn av radon 1
bostider. Process 7.2 Utova tillsyn enligt stralskyddslagen har ddrmed blivit en
huvudprocess med tvd underprocesser (7.2.1 Utdva tillsyn av
solarieverksamhet och 7.2.2 Utéva tillsyn av radon i bostider).

Arkivansvar/arkivverksamhetens organisation

Miljonamnden har det yttersta ansvaret f6r nimndens och forvaltningens arkiv
och informationshantering. Utsedd arkivansvarig dr miljédirektor.

Nirmare upplysningar om allminna handlingar inom miljénimndens
ansvarsomraden kan limnas av miljoférvaltningens arkivarie.

3 Se drende MN-2018-01669.
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Klassificeringsstruktur

Miljonamndens klassificeringsstruktur dr uppdelad efter styrande processer (1),
stodjande processer (2) samt karnverksamhet (3-9). Processbeskrivningar och
tillhérande handlingsslag redovisas i kapitlet Arkivférteckning. De styrande och
stodjande processerna ir framtagna centralt och dr gemensamma for samtliga
nimnder i Malmé stad.*

Styrande verksamheter

Stédjande verksamheter

Informera, radgiva och nitverka

Bedriva arbete rérande hallbar utveckling

kDb

Hantera tillstand/dispens/anmilan/aterkallanden till
miljénimnden
Utova tillsyn enligt miljébalken

N

Utoéva tillsyn/kontroll enligt livsmedelslagen och 6vrig
lagstiftning

8. Bedriva miljé6vervakning

9. Besluta om klassificering och avgift

Nr Namn pa verksamheten

1 STYRANDE VERKSAMHETER

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Budget- och rapporteringsprocess

1.1.3 Ta beslut pa delegation

1.2 Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1 Uppratta och félja upp styrdokument

1.2.2 Uppratta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och folja upp kvalitetsarbete

1.3 Verksamhetsledning

131 Organisation av arbete

1.31.1 Organisation i |dpande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

1.3.1.3 Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och férhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef
1.34 Omstéllningsprocessen

1.4 Granskning av kommunens verksambhet (revision och tillsyn)
14.1 Revision

1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)
2 STODJANDE VERKSAMHETER

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lépande bokfdring och fakturering

2.1.2 Sélja vidare investeringsvara

2.1.3 Bokfora EU-projekt

2.14 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

* Arkivhandbok f6r Malmoé stad, styrande och stédjande processer, version 4 2021.
18 | Miljsnamnden | Arkivredovisning



2.2.2 Hantera 16n och arbetstid

2.2.3 Hantera anstéllning

2.2.4 Administrera pensioner

2.2.5 Hantera fértroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersattningar

2.2.6 Hantera andra arvoden och ersattningar

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sakerhet och
intern service

2.3.1 Hantera lokalférsorjning, drift och anvandning av lokaler

2.3.1.1 Hantera lokalférsorjning

2.3.1.2 Hantera drift och anvandning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssakerhet

2.3.4 Samordna sékerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stéld

2.3.6 Administrera fordon

2.4 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

25.1.1 Registrera allmanna handlingar

25.1.2 Hantera allmé&nna handlingar som inte bildar arenden

2.5.2 Arkivering av handlingar

2.5.3 Hantera begédran av utldmnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation
och medborgardialog

2.6.1 Kommunicera

2.6.2.1 Representation och evenemang

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

2.6.3 Féra medborgardialog

2.7 Besvara remisser och samrad (som inte ror planer eller objekt)

2.8 Hantera 6verklaganden och tvister

2.8.1 Hantera 6verklaganden

2.8.2 Hantera tvister

3 INFORMERA, RADGIVA OCH NATVERKA

3.1 Besvara remisser enligt plan- och bygglagen

3.1.1 Besvara remisser gallande planer

3.1.2 Besvara remisser gallande lov

3.2 Besvara objektsbundna remisser

3.2.1 Besvara remisser enligt ordnings-, alkohol- och tobakslagarna

3.2.2 Besvara remisser enligt begravningslag, hotell- och pensionatslag,
socialtjinstlag och 6vrig lagstiftning

3.2.3 Tillstandsprovning av miljéfarlig verksamhet (A- och B-verksamhet)
och vattenverksamhet enligt miljobalken

3.24 Besvara remisser enligt bilskrotningsférordningen

3.25 Besvara remisser rérande transport av avfall (farligt, export m m)

3.2.6 Besvara remisser rérande hanteringstillstand av kemikalier
(6verlatelsetillstdnd) och liknande rérande kemikalier

3.2.7 Besvara remisser om infrastruktur

3.2.8 Besvara ovriga remisser enligt miljgbalken (miljériskomrade,
nedgravning av hast m m)

3.3 Natverka/samverka/samrad

3.4 Besvara/hantera allman fraga/information fran
enskild/verksamhet

3.4.1 Hantera fraga/information/radgivning fran enskild/verksamhet

3.4.2 Bedriva energi- och klimatradgivning

343 Bedrivakonsumentradgivaing (avslutad 2022-01-01)

344 Bedriva-budget-—hyres—och-skuldradgivaing (avslutad 2017-05-01)

3.5 Bedriva utbildning

4 BEDRIVA ARBETE RORANDE HALLBAR UTVECKLING

4.1 Bedriva projekt

4.1.1 Bedriva projekt — Anstkan
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4.1.2 Bedriva projekt — Start

4.1.3 Bedriva projekt — Genomférande

4.1.4 Bedriva projekt — Avslut

4.1.5 Bedriva projekt — Utvardering

4.2 Bedriva hallbarhetsarbete

4.2.1 Uppratta planer, program, policys och strategier

4.2.2 Hantera miljopriser

4.2.3 Hantera miljdanslag (och liknande)

5 HANTERA
TILLSTAND/DISPENS/ANMALAN/ATERKALLANDEN/ TILL
MILJONAMNDEN

5.1 Hantera tillstand/dispens enligt miljobalken

5.1.1 Hantera villkor av mindre betydelse eller andra godkannanden av
mindre forandringar som tillstandsmyndigheten har delegerat till
tillsynsmyndigheten

5.1.2 Hantera tillstand till mindre avloppsanlaggning eller annan toalett &n
wc

513 Hantera tillstand-att-hallavissa-djur(avslutad 2019-01-01)

514 Hantera tillstand for spridning av gédsel m m

5.1.5 Hantera tillstand att inratta varmepumpsanordning

5.1.6 Hantera tillstand for spridning av bekampningsmedel

5.1.7 Hantera dispens (undantag) fran miljo- eller avfallsforeskrifterna

5.2 Hantera anmélan enligt miljobalken

5.2.1 Hantera anméalan om miljéfarlig verksamhet (C-verksamhet eller
andring av tillstand)

5.2.2 Hantera anmalan om avhjalpandeatgard (av féroreningsskada eller
misstankt skada) och underrattelse om férorening/allvarlig
miljoskada

5.2.3 Hantera anmélan om éndring av avloppsanlaggning

5.24 Hantera anmélan om spridning av bek&dmpningsmedel

5.2.5 Hantera anmélan om hygienisk behandlingsverksamhet

5.2.6 Hantera anméalan om badanlaggning

5.2.7 Hantera anmdalan om undervisningsverksamhet

5.2.8 Hantera anméalan om hemkompostering

5.3 Hantera information om installation/skrotning av cistern enligt
miljobalken

5.4 Hantera information om installation/skrotning av
kéldmedieanlédggning enligt miljébalken

5.5 Hantera anméalan om solarieverksamhet enligt stralskyddslagen

5.6 Hantera registrering av livsmedelsanlaggning enligt
livsmedelslagen

6 UTOVA TILLSYN ENLIGT MILJOBALKEN

6.1 Bedriva kontroll av periodisk rapport

6.1.1 Bedriva kontroll av periodisk rapport, cisternrapport

6.1.2 Bedriva kontroll av periodisk rapport, kdldmedierapport

6.1.3 Bedriva kontroll av periodisk rapport, miljérapport

6.1.4 Bedriva kontroll av periodisk rapport, kontrollprogram (aven
analysresultat)

6.1.5 Bedriva kontroll av periodisk rapport, periodisk besiktning

6.1.6 Bedriva kontroll av periodisk rapport, arsrapport évrigt

6.2 Utdva planerad tillsyn éver verksamhet

6.2.1 Utbva planerad tillsyn av miljofarlig verksamhet

6.2.2 Utéva planerad tillsyn av mindre avloppsanlaggning m m

6.2.3 Utbéva planerad tillsyn av hygienisk behandlingsverksamhet

6.2.4 Utbéva planerad tillsyn av badanldggning och strandbad

6.2.5 Utbéva planerad tillsyn av undervisningsverksamhet

6.2.6 Utova planerad tillsyn av atervinningsstationer

6.2.7 Utbéva planerad tillsyn av hélsoskydd — allmént

6.2.8 Utbéva planerad tillsyn — PCB-inventering och sanering
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6.2.9 Utova planerad tillsyn av férorenade omraden

6.3 Utéva planerad bostadstillsyn

6.4 Utodva handelsestyrd tillsyn vid oldagenhet/stérning m m

6.4.1 Utéva handelsestyrd bostadstillsyn

6.4.2 Utéva handelsestyrd tillsyn av verksamhet/lokal

6.4.3 Utéva handelsestyrd tillsyn av yttre miljo

6.4.4 Utéva handelsestyrd tillsyn vid miljolycka/tillbud

6.4.5 Utova handelsestyrd tillsyn av otillaten verksamhet (miljofarlig samt
ovrig tillstdnds-/anmalningspliktigt)

6.4.6 Utéva handelsestyrd tillsyn vid driftstorning

6.4.7 Utbva handelsestyrd tillsyn av férorenade omraden

6.4.8 Utdva handelsestyrd tillsyn vid bygg- och rivningsarbete

6.5 Utdva tillsyn dver kemikalier och varor (inkl. kosmetiska produkter)
enligt miljébalken, EU-férordningar och 6vrig lagstiftning

6.6 Besluta om miljésanktionsavgift

6.7 Anmala misstankt brott mot miljébalken

7 UTOVA TILLSYN/KONTROLL ENLIGT LIVSMEDELSLAGEN
OCH OVRIG LAGSTIFTNING

7.1 Utdva kontroll enligt livsmedels- och foderlagstiftningen

7.1.1 Utdva planerad kontroll av livsmedelsverksamhet

7.1.2 Utdva handelsestyrd kontroll av livsmedelsverksamhet

7.1.3 Hantera exportcertifikat av livsmedel

7.2 Utova tillsyn enligt stralskyddslagen

7.2.1 Utdva tillsyn av solarieverksamhet

7.2.2 Utdva tillsyn av radon i bostad

7.3 Utova tillsyn enligt smittskyddslagen eller lag om
internationella hot mot ménniskors hélsa (IHR)

7.3.1 Hantera IHR-intyg (saneringsintyg)

7.3.2 Utdva smittskyddstillsyn

7.4 Utdva tillsyn enligt lag om renhalining (renhallning av gangbana
samt snordjning)

7.5 Utdva tillsyn vid tobaksrékning enligt tobakslagen

7.6 Utbéva kontroll av receptfria lakemedel enligt lag om handel med
vissa receptfria lakemedel

7.7 Anmala misstankt brott mot livsmedels- och foderlagstiftningen

7.8 Anmaéala misstankt brott mot 6vrig lagstiftning

7.9 Besluta om sanktionsavgift for livsmedel

8 BEDRIVA MILJOOVERVAKNING

8.1 Bedriva internt initierad miljédvervakning

8.1.1 Bedriva miljodvervakning géllande luft

8.1.2 Bedriva miljodvervakning gallande buller

8.1.3 Bedriva miljéévervakning géallande vatten

8.14 Bedriva miljoovervakning géllande biologisk mangfald och hélsa

8.2 Bedriva miljéévervakning géllande externa uppdrag

9 BESLUTA OM KLASSIFICERING OCH ARLIG AVGIFT

9.1 Besluta om klassificering och arlig avgift enligt miljcbalken
(avslutad 2017-12-31)

9.3 Besluta om arlig avgift enligt lag om handel med vissa receptfria
lakemedel

9.4 Besluta om klassificering och arlig avgift enligt livsmedels- och
foderlagstiftningen

9.5 Bedriva indrivning av avgifter

Fortydliganden
I miljonamndens arkivredovisning ar processbeskrivningar med tillhérande
handlingsslag f6r de férvaltningsgemensamma styrande och stodjande
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processerna for Malmo stad inkorporerade. Texten som beskriver respektive
process ir anpassad efter hur processen ser ut pa miljoférvaltningen, och ar
saledes inte lika detaljerade som processbeskrivningarna i Arkivhandbok for
Malm¢ stad. Handlingstyperna inom respektive process ar gronmarkerade om
de himtats fran Arkivhandboken. I férekommande fall har tilligg gjorts enbart
tor miljondmnden. Dessa filt saknar firgmarkering.

Handlingstyper som férekommer i flera olika processer

Handlingstyper som ér vanligt férekommande i flera processer redovisas 1
process 2.5.1.1 Registrera allminna handlingar (exempelvis begiran om
kompletterande uppgifter, delgivningskvitton och minnesanteckningar).

Vanligt forekommande férkortningar

I arkivredovisningens processbeskrivningar forekommer ibland férkortningar.
Exempel pa dessa ar MF (miljoférvaltningen), MN (miljonimnden), Lst
(linsstyrelsen), MMD (mark- och miljédomstolen), KIF (kommunfullmaiktige),
KS (kommunstyrelsen), STK (stadskontoret), FGK (fastighets- och
gatukontoret) och VU (verksamhetsutovare).

Fysiska forvaringsplatser

Miljoforvaltningen forvarar i dagsliget samtliga handlingar som ska bevaras pa
papper i frimst avdelningarnas nirarkiv eller i forvaltningens centralarkiv.
Rumsnummer alternativt arkivskdpsnummer anges f6r varje handlingstyp.
Handlingarna dr till storsta del forvarade efter verksamhetsomrade (process):

e Vining 2

- Nirarkiv, rum 214: handlingar rérande milj6- och halsoskydd

- Arkivskap 201 i rum 214 (nirarkivet): sekretesshandlingar rérande
milj6- och hilsoskydd

- Arkivskap 202 i rum 221: handlingar rorande kéldmedia

- Arkivskap 203 i rum 261: handlingar rérande PCB

e Vining 3
- Niararkiv, rum 300: handlingar rérande projekt samt miljo6vervakning

e Vianing 4

- Niararkiv, rum 454: handlingar rérande livsmedelskontroll samt
stodjande processer (remisser som inte ror planer eller objekt). Har
finns dven forvaltningens avtalsarkiv (arkivskap).

- Arkivskap 401 i korridor pa vaning 4: handlingar rérande styrande
och stodjande processer

- Arkivskdp i rum 408: personalakter

En mer detaljerad redogorelse for var handlingar i1 respektive process férvaras
fysiskt finns i bilagan Milj6férvaltningens arkiv — lista 6ver forvaringsenheter.
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Arkivforteckning

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen

Miljonamnden har nio ledamoter och nio ersittare. Miljonimndens presidium
bestar av ordférande samt vice och andre vice ordférande.
Nimndsammantriden halls elva ganger per ar (varje manad foérutom i juli), och
infor varje sammantride halls en ordférande- respektive presidiegenomgang av
de drenden som kommer behandlas pa sammantridet. Handlingarna till
sammantridet tillgingliggors genom Meetings plus.

Nri1.1.1 Handlingar rérande den politiska beslutsprocessen
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Motioner Vision Bevaras Nej Arkiveras med arendet
med protokollsutdrag.
MF kommentar: Motioner
beslutas i KF, MF
remissinstans (jmf 2.7).
Tjansteskrivelser med forslag | Vision Foljer Kan férekomma | Arkiveras med arendet
till beslut arendets med protokollsutdrag.
gallrings- Sekretessparagraf beror
frist pa arendet.
Miljondmndens yttrande Vision Bevaras Nej
Enkel fraga Hos KF Bevaras Nej Galler KF.
Bevakningslistor fran Elektroniskt Gallras vid | Nej Forekommer pa KS.
beredningsorgan inaktualitet
Beslutsplaneringsrapporter Platina Gallras vid | Nej Tas fram i Platina.
inaktualitet
Protokoll fran arbetsutskott Vision och pa | Bevaras Nej Lagg en kopia dar
och beredningar (ej arkiv- sekretessbelagda
sekretessbelagda uppagifter) bestandigt uppgifter har maskats
papper (80 med o6vriga protokoll for
g), behover att forklara varfor
inte bindas in paragrafen saknas.
Sekretessbeslut i
original forvaras separat.
MF kommentar: Presidiet
fér inga protokoll.
Bilagor som gallras p g a Olika nérde | Se Nej Far gallras efter att de har
udda format, massprotest- inkommer, kommentar, fotograferats av och/eller
listor, foremal, modeller eller | bevaras i gallras beskrivits i tjanste-
liknande Vision senast efter anteckning. Modeller far
2 ar bevaras om de anses
tillféra arkivet mervarde.
Foredragningslistor, kallelser, | Vision Gallras vid | Nej Kallelsen far gallras
dagordningar inaktualitet savida den inte tillfor
ytterligare information i
jamfdrelse med
protokollet.
Upptagning pa film eller ljud Elektroniskt Bevaras Nej
av kommunfullméktigeméte
Miljonamndens protokoll (ej Vision och pa | Bevaras Nej Lagg en kopia dar
sekretessbelagda uppgifter) arkiv- sekretessbelagda
bestandigt
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papper (80 uppgifter har maskats att
g), binds in bindas in med dvriga
Skéap 401 protokoll. Original till
separat volym.
Sekretessbeslut i
original forvaras separat.
Protokoll som innehaller Vision och pa | Bevaras Ja Lagg sekretessbelagda
sekretessbelagda uppgifter arkiv- beslut i separat volym
besténdigt med tydlig markering om
papper (80 g) sekretess och paragraf i
Skéap 401 OSL som styr
sekretessen.
Protokollsanteckningar Vision och pa | Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
papper som pa arendet.
bilaga
Skap 401
Omrdstningslistor Vision och pa | Bevaras Nej Aldersbestandigt papper
(voteringslistor) papper som racker. Binds in med
bilaga protokollet.
Skéap 401
Reservationer Vision och pa | Bevaras Kan forekomma | Aldersbestandigt papper
papper som racker. Binds in med
bilaga protokollet men diariefors
Skéap 401 ocksd i drendet.
Sarskilda yttranden Vision och pa | Bevaras Kan forekomma | Aldersbestandigt papper
papper som racker. Binds in med
bilaga protokollet. Sekretess-
Skéap 401 paragraf beror pa drendet.
Anslagsbevis/kungorelse av | Vision och pa | Bevaras Nej Binds in med protokollet.
protokoll papper
Skap 401

1.1.2 Budget- och rapporteringsprocessen

Utifran Malmo stads budget tar miljénimnden fram en nimndsbudget som
anger verksamhetsplaneringen och prioriteringar f6r den egna verksamheten. I
nimndsbudgeten finns en beskrivning av hur miljondmnden planerar att arbeta
med kommunfullmaktigemalen, samt en 6vergripande planering fér hur
nimnden ska arbeta med grunduppdraget.

Den mer detaljerade verksamhetsplaneringen fo6r avdelningen for
livsmedelskontroll finns i kontrollplanen, dir mal och prioriteringar f6r
verksamheten anges. For milj6- och hilsoskyddsavdelningen finns den
detaljerade verksamhetsplaneringen i motsvarande tillsynsplan. Det
miljOstrategiska arbetet utgar ifran kommunfullmiktigemaélen samt malen i
Malmo stads miljoprogram och verksamhetens prioriteringar framgar av
nimndsbudgeten.

Kommunfullmiktigemalen f6ljs upp med hjilp av indikatorer. Indikatorerna
ska visa att utvecklingen gar at ritt hall under mandatperioden. Vid
mandatperiodens slut gors en mer utforlig analys av maluppfyllelsen.
Grunduppdraget £6ljs upp med hjilp av indikatorer och kvalitativa analyser av
verksamheten. Exempel pa vad som f6ljs upp dr vara kontroll- och
tillsynsplaner, vara aktiviteter inom miljéévervakningen, var projektportfolj
och vir radgivningsverksamhet.
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Nimndsbudgeten innehéller dessutom ekonomiska ramar sisom

resultatrikning och internbudget. Dessa dr de grundliggande forutsittningarna

for att kunna uppna malen, samt basen for allt internt utvecklingsarbete pa
forvaltningen. Namnden ska i normalfallet ha faststillt budgeten innan

arsskiftet.

Under rikenskapsaret foljs naimndsbudgeten upp i Stratsys med hjilp av en
delarsrapport (som avser perioden januari till augusti) samt en arsanalys.

Dessutom gors en ekonomisk prognos efter arets forsta tertial. Samtliga blir
drenden till nimnden.

Nr1.1.2 Handlingar rérande budget och bokslut

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Budgetskrivelse Vision Bevaras Nej

Verksamhetsplaner/ Vision Bevaras Nej Galler saval ekonomiska

atagandeplaner som beskrivande
Overgripande
verksamhetsplaner.

Budgetramar Platina Bevaras vid | Nej Beslutas av KS eller KF

KF och KS och bevaras déar. Kopior
vid namnd gallras vid
inaktualitet.

Budgetinstruktion Vision Bevaras Nej Sarskilt arende som tas i
namnd.

Detaljbudget pa Ekot Bevaras Nej

kostnadsstélle

Budget Platina Bevaras Nej Géller KF.

Namndsbudget Vision Bevaras Nej Forlagor i Stratsys far
gallras nar de dverforts till
Vision.

Delarsrapport Vision Bevaras Nej Bildar arende i ndmnd. |
vissa fall kan ndmnder
begéra redovisning dven
utanfor delarsrapporterna
— dessa bildar arende i
namnd och bevaras.

Prognoser Vision Bevaras Nej Utfallsprognos 1 och 2
bildar arende i namnd.
Arbetsexemplar i Stratsys
kan gallras vid
inaktualitet.

Arsanalys Vision Bevaras Nej Forlagor i Stratsys far
gallras nar de dverforts till
Vision.

Arsredovisning Vision Bevaras Nej Galler 6vergripande for
Malmd stad.

Delarsbokslut Ekot Bevaras Nej

Arsbokslut Ekot Bevaras Nej

Bokslutsparm Papper Bevaras Nej Innehall enligt STK:s

Skéap 401 bokslutsanvisningar (bl a
kassaflodesanalys och
kontinuitetsrapport).
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1.1.3 Ta beslut pa delegation

Delegationsbeslut fattas i enlighet med faststilld delegationsordning. Listor
over delegationsbesluten sammanstills och aterrapporteras till miljonimnden
vid varje sammantrade.

Nr1.1.3 Handlingar rorande att ta beslut pa delegation
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Delegationsordning Vision Bevaras Nej
Delegationsbeslut Vision Foljer Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
arendets pa arendet.
gallrings-
frist
Redovisning av Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
delegationsbeslut till pa arendet. MF
miljdnamnden kommentar: Registreras
pé samlingsarende per ar.

1.2. Systematiskt kvalitetsarbete

Det systematiska kvalitetsarbetet beskriver hur miljonamnden ska arbeta for att
sikerstilla god kvalitet i verksamheten. De delar som ingar ir till exempel
arbetet med mal och budget, intern kontroll, lagefterlevnad och serviceinriktad
myndighetsutévning. Ett aktivt kvalitetsarbete ger goda forutsittningar for att
utféra grunduppdrag och na verksamhetsmal. Hur planering, uppféljning och
analys av verksamheten hinger ihop tydliggdrs genom forvaltningens styr- och
ledningsprocess.

1.2.1 Uppritta och folja upp styrdokument

Kommungemensamma styrdokument ska diarieféras och bevaras.
Forvaltningsovergripande styrdokument (riktlinjer, rutiner, handlingsplaner
etc.) beslutas antingen i miljonamnden eller av ledningsgruppen. Exempel pa
upprittade styrdokument ar miljoforvaltningens krisledningsplan,
kommunikationsloften, attestférteckning och arkivredovisning. Rutiner
beslutas i regel av den chef som har verksamhetsansvaret. Samtliga
styrdokument publiceras pa Komin.

Nr1.2.1 Styrdokument med bilagor och uppfdljning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Reglemente Vision Bevaras Nej Faststalls av KF.

Styrdokument, Vision/Komin | Bevaras Nej Overgripande styr-

férvaltningsévergripande dokument som har

eller forvaltningsspecifika antagits i sin helhet utan
justeringar behdver inte
dubbelarkiveras lokalt.
MF kommentar: Inkomna
antagna 6vergripande
styrdokument blir
arenden.

Redovisning, uppfdljning, Vision Bevaras Nej

utvardering av forvaltnings-

Overgripande styrdokument
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Lokala anpassningar till Vision Bevaras Nej
férvaltningsoévergripande

styrdokument med

utvardering och uppféljning

Lokalt framtagna rutiner, Komin Gallras vid | Nej
checklistor och lathundar inaktualitet

1.2.2 Uppritta intern kontrollplan

Miljotorvaltningen utfor intern kontroll drligen av olika granskningsomraden i
enlighet med beslutad intern kontrollplan. Varje ar genomfér forvaltningen
riskanalyser, fran vilka granskningar och direktatgirder himtas till
miljonimndens intern kontrollplan. Genomférandet av granskningar och
direktitgirder gors I6pande under aret och resultaten rapporteras till nimnden
1 samband med delarsrapport och arsanalys. De 16pande aktiviteterna 1 intern
kontrollarbetet dr integrerade 1 milj6forvaltningens styr- och ledningsprocess.

Nr 1.2.2 Handlingar rérande upprattande av intern kontrollplan
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Granskningsunderlag Elektroniskt Gallras nér | Kan forekomma | Sammanfattning laggs in i
uppfoljning- Stratsys. Sekretess-
srapport paragraf beror pa arendet.
tagits upp i
namnd
Avvikelserapport Elektroniskt Gallras nér | Kan férekomma | Sammanfattning laggs in i
uppfoljning- Stratsys. Sekretess-
srapport paragraf beror pa arendet.
tagits upp i
namnd
Granskningsrapport Stratsys Bevaras Kan férekomma
Uppfoljningsrapport Vision Bevaras Kan forekomma | Skickas arligen till KS
genom Stratys.
Sekretessparagraf beror
pa &rendet.
Intern kontrollplan Vision Bevaras Nej
Riskanalyser Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
pd &rendet.

1.2.3 Utféra och f6lja upp kvalitetsarbete

Miljoforvaltningens systematiska kvalitetsarbete bestar av flera delar och syftar
till att sakerstélla att vi har ratt kvalitet i vara processer och tjanster, att vi
uppfyller kraven som stills pa oss och att vi stindigt forbattrar och utvecklar
var verksamhet. Kvalitetsarbetet dr en forutsittning for oss att na vara
verksamhetsmal och det bidrar dven till starkare rittssikerhet och en bittre
service till Malm&borna. Medarbetare och chefer pa milj6forvaltningen har ritt
kompetens och deltar ocksa sjilva aktivt i kvalitetsarbetet.

De delar som ingar dr exempelvis arbetet med mal och budget, intern kontroll,
lagefterlevnad, kvalitetskontroll inom dokument- och drendehantering och
serviceinriktad myndighetsutévning. Kvalitetsarbetet f6ljs upp lépande och en
6vergripande uppfoljning gors arligen i samband med ledningens genomgang.
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Nr1.2.3 Handlingar rérande kvalitetsarbete
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Underlag for kvalitetsarbete Papper/ Bevaras, se | Kan férekomma | Kan gallras om underlaget
Elektroniskt kommentar har sammanfattats i eller

ingar i dokumentation av
kvalitetsarbete.

Dokumentation av Vision Bevaras, se | Kan férekomma | MF kommentar: Kan bl

kvalitetsarbete kommentar arende i ndmnd, aven t ex
protokoll fran ledningens
genomgang

Riskanalyser Vision Bevaras Kan forekomma | Aven kallade
riskbeddmningar.

1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Organisation av arbete

1.3.1.1 Organisation i l6pande verksamhet

Miljotorvaltningens ledningsgrupp har moten varje vecka med undantag f6r en
vecka i manaden da chefsgruppen (milj6forvaltningens samtliga chefer) har
moten. Protokollen diarieférs och en sammanfattning av vad som behandlades
pa motena publiceras pa Komin.

Nr1.3.1.1 Handlingar rérande att organisera arbete i I[6pande verksamhet
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering

Protokoll med bilagor fran Vision Bevaras Kan forekomma | Kallas ibland minnes-

ledningsgruppsmaten och anteckningar men

liknande bevaras om det har
samma funktion som
protokoll. Sekretess-
paragraf beror pa
arendet. Moten dar beslut
tas som beror
verksamheten.

Handlingsplaner och Gallras vid | Nej Galler handlingar for

internbudget pa arbetsplatser inaktualitet enbart internt bruk.

Interna rutiner och Gallras vid | Nej Galler ej styrdokument

checklistor for arbetsfléden inaktualitet utan handlingar for internt
bruk.

Bestéllningar med Vision Bevaras Nej

uppfdéljande rapporter

Uppdragsbeskrivning Vision Bevaras Nej

Avslutande rapport Vision Bevaras Nej

Rapporter och utredningar Vision Bevaras Nej

om intern organisation och

verksamhetsutveckling
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1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

Denna process avser arbete i projektform generellt. Att bedriva strategiska
utvecklingsprojekt utgdr en av miljoférvaltningens kirnprocesser (se process
4.1). I denna process ingar handlingar som r6r projektledning och som ar
anpassade efter miljo6forvaltningen.

Nr1.3.1.2 Handlingar rérande att organisera arbete i projektform
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering
Projektansdkan Vision Bevaras Nej
Projektdirektiv Vision Bevaras Nej
Projektbeskrivning Vision Bevaras Nej
Projektplan Vision Bevaras Nej
Budget Vision Bevaras Nej Ingar oftast i
projektplanen.
Ansodkan om bidrag med Vision Bevaras Nej Galler anstkningar for
underlag samt beslut kommunens egna projekt,
dar bidrag soks fran t ex
EU, region, stat eller
privat fond.
Kommunikationsplan Vision Bevaras Nej Ingar oftast i
projektplanen.
Leveransrapport Vision Bevaras Nej Kan aven kallas
delrapport.
Slutrapport Vision Bevaras Nej
Projektforslag/forstudie Vision Bevaras Nej
Auvtal inkl. bilagor Vision Bevaras Nej Exempel pa bilagor kan
vara avsiktsforklaringar
och specifikationer.
Analyser Vision Bevaras Nej
Projektdverlamning Vision Bevaras Nej
Underlag fran projektpartners | Vision Bevaras Nej
Néarvarolistor/deltagarlistor Vision Gallras vid Galler ej narvarolistor som
inaktualitet, tillférts verifikationer,
senast vid dessa foljer
projektet ekonomiprocessen.
avslut
Korrespondens som tillhor Vision Bevaras Nej Pappersbrev eller e-post
sakuppgift med information av varde
for projektet.
Korrespondens av ringa Vision Gallras vid Som e;j tillfér arendet
betydelse inaktualitet, sakuppgift.
senast vid
projektet
avslut
Styrgruppsmatesprotokoll Vision Bevaras Nej
Protokoll med bilagor fran Vision Bevaras Kan férekomma | Protokoll kallas ibland
ledningsgruppsmaten och minnesanteckningar men
liknande bevaras om det har
samma funktion som
protokoll. Sekretess-
paragraf beror pa
arendet. Moten dar beslut
tas som beror
verksamheten.
Interna rutiner och Gallras vid | Nej
checklistor for arbetsfléden inaktualitet
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1.3.1.3 Leda under ktis

Miljotorvaltningen har en krisledningsplan, som ska underlitta sa att
torvaltningen snabbt kan aktivera en krisorganisation och effektivt hantera kris.
I hindelse av extern kris, exempelvis kemikalieolycka, dricksvattenkris eller en
omfattande smittspridning, ska forvaltningen snabbt kunna uppfylla sitt ansvar
som radgivande myndighet och tillsynsmyndighet. Detta galler vid savil ett
lokalt tillbud inom Malmé som vid en stor regional, nationell eller
internationell kris.

Denna process avser ledning nar omfattande kris har uppstatt. Férvaltningen
utfor dven l6pande arbete med att identifiera risker och férebygga incidenter
(se process 2.3.4).

Nr1.3.1.3

Handlingar rérande krisledning

Handlingstyper

Forvaring/
plats

Gallring/
bevarande

Sekretess-
reglering

Kommentarer

Protokoll med bilagor fran
krisledningsgrupper

Vision

Bevaras

Kan forekomma

Kallas ibland minnes-
anteckningar men
bevaras om det har
samma funktion som
protokoll, d v s
innehaller beslut som
beror verksamheten.
Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Inrapportering till andra
myndigheter

Se
kommentar

Se
kommentar

Kan férekomma

Nar rapportering sker
direkt in i ett
verksamhetssystem
bevaras uppgifterna dar.
Om rapporterna utgor
sammanstallning som
gors i Malmo stad,
exempelvis svar pa ett
mejl, bevaras kopia som
arende i Vision.
Sekretessparagraf beror
pa drendet.

Kommunikationsmaterial

Vision

Se
kommentar

Nej

Bevaras alltid vid
extraordindra och
allvarliga handelser. Foljer
i 6vrigt kommunikations-
processen.

Interna rutiner och
checklistor

Komin

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Kan bevaras i urval om de
beddms bidra till att
illustrera situationen.

Sammanstallda rapporter

Vision

Bevaras

Kan forekomma

Exempelvis omvéarlds-
bevakning, lagesanalyser.
Utgor ofta bilaga/arende
till krisledningen.
Sekretessparagraf beror
pa drendet.

Risk- och sarbarhetsanalyser

Vision

Bevaras

Kan férekomma

Sekretessparagraf beror
pa drendet.

HR-frAgor som uppkommer
exempelvis vid tillfallig
andrad arbetsplats

Vision/se
kommentar

Se
kommentar

Kan férekomma

HR-fragorna foljer
anvisningarna vid HR-
avsnitten i Arkiv-
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handboken. Sekretess-
paragraf beror pa
arendet.

Fragor och svar fran
allménheten

Vision/se Se Kan férekomma

kommentar kommentar

Enkla fragor som
fragestallaren hade
kunnat lasa sig till sjalv
gallras direkt nar fragan ar
besvarad och behdver
inte diarieforas. Fragor
som kraver mer arbete

for att besvara diariefors.
Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Klagomal pd kommunens
agerande i samband med
handelsen

Vision Bevaras Kan férekomma | Kan bilda samlings-

arende. Sekretess-
paragraf beror pa arendet.

Utvardering och uppféljning

Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror

pa arendet.

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare

1.3.2.1 Lone6versynsprocessen

Lone6versyn idr en av nio processer inom HR-omréadet. Denna sker arligen i
enlighet med gemensamma process som har beslutats f6r Malmo stad.

Nr 1.3.2.1 Handlingar rérande [6nedversyn
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Inhamtande av Gallras vid | Nej Utgor underlag till AGU:s

forvaltningens forslag till inaktualitet beslut om inriktning.5

prioriteringar i lbnedversynen

Forhandlingsfullmakt Bevaras Nej MF kommentar: HR-
strategiska/stadskontoret.

Resultat/statistikuttag som Gallras vid | Nej Skats till viss del av

fungerar som inaktualitet modulen "Férhandling” i

forhandlingsunderlag Personec P.

Lonedversynsprotokoll Vision och Bevaras Nej Pa forvaltningsniva,

(kallas &ven papper resultat av traditionell

overlaggningsprotokoll) Skap 401 férhandling. MF
kommentar: Ett protokoll
per ar som registreras
som eget arende.

Beslut pa inriktning vid Platina Bevaras Nej Beslutas av AGU.

I6nedversyn Bevaras péa stadskontoret.

Lonekartléaggning Platina Bevaras Nej Bevaras pé stadskontoret.

Anteckningar vid Idbnesamtal | Hos Gallras vid | Nej Anteckningarna kan

respektive inaktualitet normalt gallras sa fort
chef justerad 16n &ar inne i HR-

systemet.

Justering av I6ner och Personec P Bevaras Nej

ersattningar med

korrigeringar

Uppfdljande Vision Bevaras Nej

utvarderingsrapporter

> AGU star f6r Arbetsgivarutskottet och dr Malmé stads kommunstyrelses utskott.
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Resultat/statistikuttag fran
I6nedversyn

Gallras vid
inaktualitet

Nej

1.3.2.2 Samverka och forhandla

Miljoforvaltningens samverkansgrupp utgors av miljédirektor, HR-chef och
HR-konsult (arbetsgivarparter) samt huvudskyddsombud, ledamdoter fran
SACO och fran VISION (arbetstagarparter). Protokollen diarieférs och

publiceras pa Komin.

Arbetsplatstraffar (APT) halls regelbundet och pé enhetsniva. Det féorekommer

aven att storre avdelningar haller gemensamma stormoten.
Minnesanteckningarna diariefors pa respektive avdelning/enhet.

Nr1.3.2.2 Handlingar rérande samverkan och férhandling
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Samverkansavtal — Malmo Platina och Bevaras Nej Forvaras pa
stad papper stadskontoret.
Overenskommelse om Vision och Bevaras Nej Gaéller lokala avvikelser till
arbetstidsmodell papper centralt tecknade avtal.
Skap 401 Exempelvis om flexibel
arbetstid.
Dokumentation frén Vision och Bevaras Kan forekomma, | Exempelvis protokoll
Overlaggningar personalakt OSL 21 och 39 utifrdn AB och LOK. ¢
kap. m fl
Forhandlingsprotokoll, Vision och Bevaras Kan férekomma, | Exempelvis MBL-
samverkansprotokoll, papper OSL 18, 21 och | protokoll.”
forvaltningsradsprotokoll Skap 401 alt. 39 kap.
personalakt
Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej De anteckningar av
arbetsplatstraffar (APT) protokollskaraktar som
fors vid sjélva motet.
Anmalan av fackligt Gallras vid | Nej Forvaras pa resp.
fortroendevald inklusive inaktualitet, forvaltning. MF
skyddsombud senast 2 ar kommentar: Lista 6ver
efter fackligt fortroendevalda
avslutat finns p& Komin (sidan om
uppdrag Samverkan).
Rapport fran facklig Gallras vid | Nej
organisation med namn och inaktualitet,
fordelning av tid senast 2 ar
efter
avslutat
uppdrag

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo

Arbetsmilj6 dr en av nio processer inom HR-omradet. Skyddsronder utférs pa
milj6férvaltningen i oktober varje ar. Dessa protokollfors av respektive chef

efter mall och diarief6rs. Den arliga uppfoljningen av systematiskt
arbetsmiljéarbete (SAM) rapporteras till nimnden.

6 AB stir for allmanna bestimmelser, LOK stir for Lokalt avtal.
7 MBL star for lag om medbestimmande i arbetslivet (1976:580).
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Nr1.3.2.3 Handlingar rérande arbetsmiljdprocessen
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Fordelningen av Vision och Bevaras Nej Lista med uppgifter ska
arbetsmiljduppgifter personalakt bilaggas. Kan utgora en
del av delegations-
ordningen. MF
kommentar: Inte i MF:s
delegationsordning. Gors
[6pande, delegeras till
resp. chef. Registreras i
samlingsrende.
Dokumentation fran Vision Bevaras OSL 39 kap. Kan vara i form av
skyddsronder och andra protokoll, enkétresultat
undersokningar av eller checklista etc.
arbetsmiljon
Riskbedémningar/ Vision Bevaras Nej Riskbeddmningar av
handlingsplaner tillfallig betydelse far
gallras vid inaktualitet.
Underlag till enkater och Far gallras | Nej
undersokningar vid
inaktualitet
Forvaltningsovergripande Vision Bevaras Nej
sammanstallningar av
medarbetarundersokningar/
enkater rérande arbetsmiljo
Rapporter om tillbud och Agera Bevaras OSL 39 kap. Galler anmalan till
arbetsskador Arbetsmiljoverket och
Forsakringskassan.
Dokumentation kring Agera Bevaras OSL 39 kap. Anmalan och utredning.
krankande sarbehandling och/eller Bilagor som inte kan
och trakasserier Vision® tillféras Agera hanteras i
kompletterande arende i
Vision.
Kemikalieférteckning eller Far gallras | Nej Gaéller exempelvis
motsvarande bevakning éver vid kemikalier i skola och
arbetsmiljorisker inaktualitet omsorg. For
med vissa verksamheter med
undantag, omfattande hantering kan
se krav pa bevarande finnas.
kommentar
Arlig systemuppféljning av Vision Bevaras Nej MF kommentar:
systematiskt Rapporteras genom
arbetsmiljdarbete (SAM) Stratsys.
Skyddsombudstopp och Vision Bevaras OSL 39 kap. Under vissa
liknande atgarder omsténdigheter har
skyddsombudet ratt att
stoppa arbeten.
Utredningar rérande Vision Bevaras OSL 21 och 39
arbetssociala och kap.
psykosociala fragor pa
gruppniva

8 I huvudsak anvinds Agera men om detta inte dr gorbart anvinds Vision. Kan exempelvis
vara ndr det dr den nirmsta chefen som misstinks fér krinkningen.
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1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

Medarbetarsamtal och forberedande 16nesamtal halls varje ar 1 september-
oktober respektive februari. Medarbetarsamtalet dr uppdelat 1 tva delar och vid
det andra samtalet upprittas en individuell utvecklingsplan f6r medarbetaren.

Nr 1.3.3 Handlingar rérande dialog mellan enskild medarbetare och chef
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering
Utvecklingsplan eller Hos Gallras Kan férekomma,
motsvarande fran respektive efter 2 ar OSL 21 och 39
medarbetarsamtal chef kap.
1.3.4 Omstillningsprocessen
Omstillning 4r en av nio processer inom HR-omradet. Utfors pa liknande sitt
inom alla forvaltningar i Malmo stad, men ér dock séllsynt forekommande pa
milj6férvaltningen.
Nr 1.3.4 Handlingar rérande omstélining
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Utredningar om arbetsbrist Vision Bevaras Nej° Beslutas ofta pa politisk
med forslag till beslut och niva. Om det ror mycket
tjansteskrivelse sma personalgrupper kan
beslutet tas pa
tjanstepersonniva.
Riskanalys rérande Vision Bevaras Nej
omstéllning
Register dver tillgangliga Elektroniskt Gallras vid | Nej Innehaller uppgifter éver
kompetenser med inaktualitet pagaende
omstallningsbehov omstallningsarbeten.
Uppgifter om enskilda
medarbetare laggs inte ut.
Protokoll med facklig Vision och Bevaras Nej Se verksamhetsomrade
forhandling enligt MBL papper 1.3.2.
Skép 401
Underhandskorrespondens Gallras vid | Nej Aven bilagor, exempelvis
mellan forvaltningar for att inaktualitet foretradesanmaélan och
forflytta medarbetare foretradeslista.
Varselbesked till enskilda Vision och Bevaras Nej Elektronisk version i
medarbetare personalakt Vision och av chef
paskriven pappersversion
personalakt.

1.4 Granskning av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)

Miljotorvaltningen utfér egenkontroll och blir dven granskad av extern
tillsynsmyndighet.

1.4.1 Revision

Revisionen pagar varje ar och har sarskilt fokus pa ekonomisk styrning,
maluppfoljning och intern kontroll. Resultatet redovisas till nimnden. Det

9 Detta giller pa 6vergtipande niva och personnamn ska ej férekomma.
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torekommer dven att miljoférvaltningen utfor intern revision inom ramen for

det systematiska kvalitetsarbetet.

Nr1.4.1 Handlingar rérande revision
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Revisionsberattelser Vision Bevaras Nej Bevaras med bokslut. MF
kommentar: Aven eget
arende till ndmnd.
Revisionsrapport och Vision Bevaras Nej Rapporter som skickas
fordjupad granskning fran stadsrevisionen till
berérd ndmnd.
Underlag till revision Gallras vid | Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
inaktualitet pa arendet.

1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

Aterkommande tillsyn 6ver miljoforvaltningens verksamhet sker 6vergripande

av framst Livsmedelsverket och linsstyrelsen vad giller forvaltningens
tillsynsarbete. I enskilda drenden sker tillsyn frimst av EU 1 egenskap av

finansidr 1 projekt, men det férekommer dven att Justiticombudsmannen efter
enskilds anmilan granskar handldggningen av ett drende. Tillsyn kan dven ske

av andra finansidrer och statliga myndigheter (t ex Havs- och

vattenmyndigheten).
Nr 1.4.2 Handlingar rérande tillsyn
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Aviseringsbrev Vision Bevaras Nej

Tillsynsrapport Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Beslut fran tillsyn Vision Bevaras Nej Kan férvaras med
rapporten.

Underhandskorrespondens Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Begéaran om anstand Vision Bevaras Nej

Svar pa tillsyn Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror

(tjiansteskrivelse) pa arendet.

Svar pa enkat Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Statistik for tillsyn Vision Bevaras Nej Sammanstalld rapport av
statistik.

Uppfdljning av tillsyn Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
pd &rendet.

Underlag till tillsyn Gallras vid | Kan férekomma | Sekretessparagraf beror

inaktualitet pd &rendet.

Egenkontroll Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror

pd &rendet.
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2.1 Ekonomiprocesser

Ekonomiprocesserna beskrivs ingiaende 1 ekonomihandboken. Bevarande och
gallring styrs av lag om kommunal bokforing och redovisning. Vid
tvetydigheter mellan detta dokument och ekonomihandboken ar det den
senare som ska foljas.

2.1.1 Lopande bokféring och fakturering

Lépande bokforing och fakturering sker centralt i Ekot. Systemet har en
koppling till Vision for fakturering av verksamheter for drs- eller
anmailningsavgifter samt timdebitering for tillsyn och kontroll (se processerna
9.1-9.4). Indrivning av avgifter har lyfts ut och utgor en kirnprocess hos
milj6férvaltningen — se process 9.5.

Nr2.1.1 Handlingar rérande [6pande bokféring och fakturering
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Grund- och huvudbokféring, Ekot Bevaras Nej Ekot forvaras centralt pa
kodplan samt elektroniska stadskontoret.
attester i verksamhetssystem
och ekonomisystem
Systemdokumentation, Papper Bevaras Nej Forvaras centralt pa
vasentliga andringar och stadskontoret.
behandlingshistorik
Leverantorsfakturor Elektroniskt Gallras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
efter 7 ar pa arendet.
Kassaregister, Papper/ Gallras Nej Gaéller kassaapparaters
kassarapporter, elektroniskt efter 7 ar dagsavslut. Exempelvis
avstamningsunderlag mot vid forsaljning, butik, café
dagsforsaljning eller och liknande.1® MF
motsvarande kommentar: Vi har ingen
kassahantering.'!
Kundfakturor, underlag for Elektroniskt Gallras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
makulering och efter 7 ar pa arendet.
nedskrivningar
Betalningspaminnelser och Elektroniskt Gallras 2 &r | Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
inkassoarenden efter pa arendet. 2-arsfristen
betalning galler sjalva paminnelsen.
eller MF kommentar: Se
avskrivning process 9.5.
Lonetransaktioner Elektroniskt Gallras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
efter 7 ar, pa arendet. Gallring far
se endast ske om det p&
kommentar annat vis gar att bevisa
pensionsgrundad inkomst.
Ovriga verifikationer Elektroniskt Gallras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror
efter 7 ar pa arendet. Ovriga
verifikationer kan t ex vara

10 Det ska upprittas en verifikation 6ver dagens forsiljning som ska innehilla z-dagrapporten
(tomningskvitto) fran kassaregistret och kontrollremsor eller journalminne. Journalminnet
innehéller uppgifter om den 16pande registreringen i kassaregistret. Motsvarande uppgifter i
pappersform kallas kontrollremsor. Finns inget kassaregister ska en kassarapport upprittas
manuellt, t ex i Excel eller Word.

1 Vid begiran om utlimnande av allmin handling kan kontant betalning g6ras, men da
miljéférvaltningen inte har ndgon kassahantering och didrmed inte har méjlighet att ge ndgon

vixel krivs att det exakta beloppet betalas i kontanter.
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kvitton fran kontantutlagg,
Eurocardkvitton etc.
Leverantorsreskontran Elektroniskt Gallras Nej
efter 7 ar
Kundreskontran Elektroniskt Gallras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
efter 7 ar pa &rendet.
Attestforteckning Papper Gallras Nej
Rum 401 efter 7 ar
Verifikationer som inkommit Papper Se Kan forekomma | Undantag se not.'?
pa papper kommentar Sekretessparagraf beror
pa arendet. T ex
leverantérsfakturor,
kundfakturor, bokfdrings-
order m m. Om réken-
skapsmaterialet pa ett
betryggande satt dverforts
elektroniskt till ekonomi-
systemet far gallring ske
fjarde aret efter utgangen
av rakenskapsaret.
Annars ska det bevaras i
sju ar.
Momsredovisning Elektroniskt/ | Gallras Nej Skickas till stadskontoret.
papper efter 7 ar
Inventarieforteckning Elektroniskt/ | Gallras Nej MF kommentar: Laggs till
papper efter 7 ar bokslutsparmen.
Skéap 401
Investeringsplan Elektroniskt/ | Gallras Nej MF kommentar: T ex for
papper efter 7 ar matutrustning.
Utbetalningsorder Ekot Gallras Nej
efter 7 ar
Bestridda och krediterade Ekot Gallras Nej Verifikationer far aldrig
fakturor efter 7 ar andras. Aven
verifikationer som
makuleras i ekonomi-
systemet utgor
rakenskapsmaterial. Om
kund- eller leverantors-
faktura bestrids ska dessa
handlingar bevaras dels i
syfte att foéra en eventuell
juridisk process, dels som
dokumentation till
eventuell kreditering eller
makulering av ursprunglig
faktura. Uppenbara
bluffakturor behéver inte
arkiveras (savida de
inte polisanmals). Se
ekonomihandboken.
Fakturaunderlag och Elektroniskt/ | Gallras Kan forekomma | Handlingar som kan
granskningsmaterial papper efter 2 ar, behdvas for att sékerstélla
se att korrekt hantering har
kommentar skett, men som inte utgor

12 Ingir bland verifikationer atkomst- (dganderitts-) handlingar, handlingar rérande
nyttjanderitt och servitutsritt till fast egendom eller donationshandlingar bevaras kopia 1
tillhérande drende. Om verifikation bevisar garantitid som ér lingre dn 7 ar bevaras den vid
avtalsirendet. Ingar verifikationer avseende anslutningsavgifter och gatukostnadsersittningar
bevaras kopia i tillhérande drende.
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annat rakenskaps-
material, t ex rekvisitioner.
Om underlagen behovs
fér att man ska kunna
forsta verifikationen
behdver den bevaras med
verifikationen i sju ar.
Sekretessparagraf beror
pa arendet.

2.1.2 Silja vidare investeringsvara

Att sdlja vidare investeringsvara ér en sillan forekommande process pa
milj6forvaltningen, men kan utgoras av exempelvis mitinstrument som saljs
vidare. Om kommunen koper in en investeringsvara brukar kommunen vara
befriad fran mervirdesskatt (moms). Om investeringsvaran senare siljs vidare
kan momsundantaget beh6va justeras. Underlag behéver i dessa fall bevaras
fyra dr extra enligt sarskilda regler. Detta betyder att gallringsfristen dndras frin
sju ar till elva ar.

Nr2.1.2 Handlingar rérande investeringsvara som salts vidare
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Underlag rérande forsaljning | Vision Bevaras Nej Kan utgoras av

av investeringsvara tjansteanteckning,
notering, avtal m m som
dokumenterar bakgrund
och beslut om férsaljning.

Verifikation frén Gallras Nej

investeringsvara som salts efter 11 ar

vidare

2.1.3 Bokféra EU-projekt

Miljotorvaltningen driver och deltar i EU-projekt, vilket utgoér en egen
karnprocess hos miljoforvaltningen (se process 4.1). EU-projekt har oftast
lingre preskriptionstid 4n svensk lag (ofta 17 ar), och kraven kan dven ha en
individuell reglering utifrin respektive bestillare eller finansidr. Se kommentar
till Arkivhandbok f6r Malmo stad for en lingre forklaring.

Nr2.1.3 Handlingar rérande bokforing fran EU-projekt

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Réakenskaper fran EU-projekt Gallras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror
efter 17 ar, pa arendet. MF
se kommentar: Separat
kommentar Overenskommelse under

17 ar far ej forekomma.
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2.1.4 Ekonomisk statistik

Den ekonomiska statistik som begirs ut hanteras i regel centralt. Dock
torekommer det att miljéforvaltningen uppmanas besvara enkiter dir denna
typ av statistikredovisning kan inkluderas. Dessa enkiter diariefors (se process
2.7).

Nr2.1.4 Handlingar rérande ekonomisk statistik

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Ekonomiska Elektroniskt Gallras vid | Nej

statistikrapporter inaktualitet

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

Rekrytering av medarbetare samt rekrytering av chef dr tva av nio processer
inom HR-omradet. Rekryteringsprocessen skots av ansvarig chef pa
avdelningen/enheten med stéd frin HR-enheten. Handlingar som bevaras
diariefors i respektive rekryteringsirende.

Nr 2.2.1 Handlingar rérande rekrytering

Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer

plats bevarande | reglering®®

Uppdragsbeskrivning Vision Bevaras Nej Galler for chefstjanster.

Kravprofiler Vision Bevaras, se | Nej Om kravprofilen framgar

kommentar av annonsen racker det
med att utdrag av annons
bevaras.

Utdrag av annons Vision Bevaras Nej Exemplaret i rekryterings-
databas och andra
webbplatser och
trycksaker gallras vid
inaktualitet. Original
Overfors till Vision.

Lista dver s6kande till tjinst Vision Bevaras Nej

Ansokningshandlingar fran ReachMee Gallras Kan férekomma, | Géller &ven enkéter.

personer som ej rekryterats efter 2 ar OSL 21 och 39

eller som dragit tillbaka sin kap.

ansokan

Ansokningshandlingar fran Vision och Bevaras, se | Kan férekomma, | Ansokningsbrev och CV

person som fatt tjanst personalakt kommentar | OSL 21 och 39 bevaras Vision. For vissa

(anso6kningsbrev och CV) kap. tjanster kravs att
legitimation eller annat
behdorighetsbevis visas
upp. Kopia av detta laggs
i rendet.

Kopia pa utdrag ur Vision Gallras vid | OSL 39 kap. Hanteringen géller vid de

belastningsregistret inaktualitet forvaltningar dar det finns
krav pa bevarande av
kopia. MF kommentar:
Gors inte pd MF.

131 extraordindra fall kan det férekomma sekretess pa vissa uppgifter, dven om handlingarna
generellt dr offentlig (exempelvis f6r uppgifter med personer som har skyddad identitet).
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Tester i samband med Gallras vid | OSL 39 kap. Exempelvis psykologiska
rekrytering inaktualitet tester.
Meddelande till sékanden om Far gallras | Nej
att intresseanmalan till tjanst direkt
inkommit
Anteckningar vid intervjuer Far gallras, | Nej Far gallras nar tiden for
och samtal med se overklagande gatt ut,
referenspersoner kommentar vilket vanligen &r tre
veckor frAn anmalan till
namnd.
Protokoll fran fackliga Vision och Bevaras Nej Se process 1.3.2.
forhandlingar personalakt MF kommentar: Avser
anstallning av chefer
(samverkansprotokoll).
Protokollet registreras i
rekryteringsarendet.
Meddelanden om att tjanst Gallras Nej Sker automatiskt genom
tillsatts av annan s6kande direkt ReachMee men kan
kompletteras genom
andra kanaler.
Anstéllningsunderlag Gallras vid | Nej Underlag fér anstallnings-
inaktualitet avtalet som chefen gor till
anstéllningsrapportor eller
annan befattningshavare.
Bestéllning av anstallning Personec P Gallras vid | Nej
fardig
behandling
Anstallningsavtal Vision och Bevaras Nej Inskannad kopia pa
personalakt Underskrivet anstéllnings-
avtal laggs i Vision.
Arbetsgivarens pappers-
original av avtal laggs i
personalakt. Till personal-
akt kan intyg ur
belastningsregistret eller
annat viktigt intyg foras.
Auvtal for anstéllning vid Vision och Bevaras Kan férekomma, | Vanligenp g a
arbetsmarknadspolitisk personalakt OSL 21 kap. arbetspolitisk atgard eller
atgard kortare vikariat. Kan vara
beslut om Iénebidrag.
Beslut om att avbryta Vision Bevaras Nej Om rekryteringen inte
rekryteringsprocess genomférs ska aven detta
dokumenteras innan
arendet avslutas.
Meddelande om |6n till Vision och Bevaras Nej
tillfélligt anstélld personalakt
Spontanansdkningar med Gallras vid | Kan férekomma, | Om det leder till
svar inaktualitet | OSL 21 och 39 anstéllning bevaras
kap. ansokan och CV med
fordel i Vision till
anstallningsarendet.

2.2.2 Hantera 16n och arbetstid

Anstillning och 16n samt arbetstid ér tva av nio processer inom HR-omradet.
Handlingar rérande 16n och arbetstid hanteras 1 HR-systemet eller pa HR-
service. Pa milj6forvaltningen férvaras endast underlag f6r utligg, ersittning
och avdrag som paverkar utbetald 16n.
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Nr 2.2.2 Handlingar rérande |6n och arbetstid

Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer

plats bevarande | reglering

Schema, avvikelse fran Personec P Bevaras Nej4 Interna scheman pa

schema, tidsredovisning och arbetsplatsen som

I6nespecifikationer handlar om t ex

bemanning och semester-
planering &r i normalfallet
arbetsmaterial och

rensas vid inaktualitet.

Underlag for ersattning, Personec P/ | Gallras Kan férekomma, | Pappershandlingar

avdrag och utlagg som papper efter 2 ar OSL 21 och 39 bevaras pa resp.

paverkar utbetald I6n och Skéap 401 kap. forvaltning. Exempelvis

som inte ar en utlagg i samband med

verifikation/kvitto resor, friskvardsbidrag,
och avdrag for privat
anvandning av telefon.

Underlag for ersattning och Personec P/ | Gallras Kan férekomma, | For att félja momsregler m

avdrag som paverkar papper efter 7 ar OSL 21 och 39 fl bokforingsregler

utbetald I6n och som ar ett Skap 401 kap. behodver utlagg som

kvitto eller annan verifikation redovisas med ett kvitto

bevaras langre.
Exempelvis kvitto fran
idrottsklubb for friskvards-
erséttning eller inkép
gjorda i tjansten.

Resplaner Papper, se Gallras vid | Nej MF kommentar: Lamnas

kommentar inaktualitet in av chef tillsammans
med reserakningar och
kvitton.

Blanketter och webbformular Gallras Nej Gallringsfrist galler den

som skickas till HR-service efter 2 ar underskrivna handlingen,

for att utféra andring i inskannade dokument &r

I6neutbetalning kopior. Kallas aven

rattelse av 16n.

Blanketter for Gallras Nej

semestervaxling efter 2 ar

Underlag till kronofogden och Gallras OSL 21 och 39 Bevaras pa HR-service

Skatteverket efter 5 ar kap. eller stadskontoret.

Timlistor fér medarbetare Gallras Nej MF kommentar: Endast

som ej redovisar i HR-system efter 2 ar HR-systemet pa MF.

Underlag for ersattning fran Gallras Nej Galler underlag till t ex

andra an Malmo stad efter 7 ar Forsakringskassan,

Arbetsférmedlingen m fl.

Handlingar om hojd Gallras Nej

sysselsattningsgrad efter 2 ar

Studieledighet, ansékan med | Personalakt Bevaras Nej Sjalva ansdkan gors i

tillhérande handlingar Personec P.

Reglering av loneskuld Papper Gallras Nej Gallras tva ar efter det att
efter 2 ar, I[6neskulden &r reglerad.
se
kommentar

141 extraordindra fall kan det férekomma sekretess pa vissa uppgifter, 4ven om handlingarna

generellt dr offentlig (exempelvis f6r uppgifter med personer som har skyddad identitet).
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2.2.3 Hantera anstillning

Anstillning och 16n samt rehabilitering ar tva av nio processer inom HR-

omrédet. Alla personalhandlingar som r6r en enskild medarbetare och som ska

bevaras forvaras i personalakt. Dessa hanteras av HR-administrator.

Nr 2.2.3 Handlingar rérande anstéllning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering®®
Introduktionsprogram for Vision Bevaras Nej Da forvaltningen har ett
nyanstallda av ledningsgrupp faststallt
introduktionsprogram.
Introduktions- och Papper Gallras vid | Nej Galler aven anteckningar
avgangschecklistor Rum 408 inaktualitet vid introduktions- resp.
avgangssamtal.
Tillfalligt forordnande som Vision Bevaras Nej Galler exempelvis vid
chef eller annan tjanst sjukdom eller semester.
Sekretessinformation till Personalakt Bevaras Nej Underskriven om att
medarbetare, ansvars- informationen mottagits.
forbindelse om tystnadsplikt
Ansokan om Vision och Bevaras OSL 21 och 39 | den man ansokan om
arbetshjalpmedel med beslut | personalakt kap. arbetshjalpmedel sker
inom ramen for
rehabilitering hanteras
dokumentation i Adato.
Beslut att tillata anvandande | Vision och Bevaras Nej
av egen bil i tjansten personalakt
Anmalan och beslut om Vision och Bevaras Nej
bisyssla personalakt
Intyg fran kurser/utbildningar | Personalakt | Bevaras Nej Bevaras i kopia i de fall de
i tjfansten eller Winlas skickas in till
kompetens arbetsgivaren.
Handlingar rérande Adato Bevaras OSL 21 och 39 Forutom lékarintyg kan
rehabilitering kap. det ligga anteckningar
fran moten, brev fran
Forsdkringskassan m m.
Bestallning av Leveran- Gallras, se | OSL 21 och 39 Bestéllning av tjanster
foretagshéalsovard térens best- kommentar | kap. féljer samma gallrings-
allningsportal regler som ekonomi-
processen.
Lakarintyg (tidigare kallat Adato/ Pappers- OSL 21 och 39 Lakarintyg och andra
medicinska utlatanden) Papper version kap. medicinska underlag
Rum 408 (se | gallras, se skannas in i Adato med
kommentar) kommentar 300 DPI om text och
600 DPI om bild. Efter
skanning sa lamnas
intyget tillbaka eller
gallras. Om det inte gar
att fa en godkand
skanning bevaras intygen
i 10 ar i parm.
Beslut om sjukersattning fran | Vision och Bevaras OSL 21 och 39 Utgors av den kopia som
Forsakringskassan personalakt kap. skickats in fran berérd

medarbetare och innebar
avslut av aktuell
omfattning av anstallning.

15T extraordindra fall kan det férekomma sekretess pa vissa uppgifter, dven om handlingarna
generellt dr offentlig (exempelvis f6r uppgifter med personer som har skyddad identitet).
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Beslut om lakarintyg vid Adato eller Bevaras OSL 21 och 39 Bevaras i Adato nar det
kortare franvaro Vision kap. ar en del av ett
rehabéarende. Annars
bevaras det i Vision.
Dokumentation rérande Vision och i Bevaras OSL 21 och 39 Kan t ex galla klargérande
misskoétsamhet separat akt i kap. samtal. Se fotnot.
personalakt®
Beslut om avstangning eller Vision och Bevaras OSL 21 och 39
disciplinar atgéard personalakt kap.
Ansdkan om intern rérlighet Vision och Bevaras OSL 21 och 39 For att arbeta pa en
personalakt kap. annan arbetsplats i
Malmd stad.
Beslut om omplacering Vision och Bevaras OSL 21 och 39
personalakt kap.
Varsel, anstéllnings Vision och Bevaras Nej Se aven omstallnings-
upphérande personalakt processen (1.3.4).
Anmalan om foretradesratt Papper Gallras Nej Bara aktuellt i nio
efter 1 ar manader.
Uppsagning pa egen Vision och Bevaras Nej Avgangsanmalan av
begéaran personalakt anstéllning.
Handlingar vid dodsfall Se Gallras 5 &r | OSL 21 och 39 Skriv gérna notering i
kommentar efter sista kap. personalakten om att
ut- medarbetaren avlidit samt
betalningen datum for dodsfallet.
for efter- Handlingarna i sig skickas
levande till HR-service for vidare
hantering (se HR-
processen).
Kopia pa utfardat Personalakt Bevaras Nej Galler det av chefen
tjanstgoringsbetyg skrivna betyget (inte
rapporten fran HR-
service).
Kopia av ans6kan om Personalakt Bevaras Nej Original forvaras i
pension pensionsakt. MF
kommentar: Forvaras hos
HR-service.
Overenskommelse om Vision och Bevaras Nej
avgangsvederlag personalakt
Anteckningar fran Personalakt | Bevaras Nej
avgangssamtal
Fullmakt for postoppning Papper Gallras vid | Nej Tillstdnd att f& 6ppna post
Rum 405 inaktualitet stalld till medarbetare.

2.2.4 Administrera pensioner

Administrationen kring pensioner hanteras pa HR-service och inte pa
milj6forvaltningen.

Nr 2.2.4

Handlingar rérande pension

Handlingstyper

Forvaring

Gallring/
bevarande

Sekretess-
reglering

Kommentarer

Ansdkan om pension

Pensionsakt

Gallras 5 ar
efter sista
ut-
betalningen

Nej

Pensionsakter férvaras
vid hos HR-service.

16 Beakta att handlingarna kan vara ytterst kinsliga f6r den inblandade och dirfor ska tillgangen

till handlingarna begrinsas. Férvars med fordel i extra sikerhet hos HR.
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Utrakning/brev fran KPA om Pensionsakt | Gallras 5 ar | Nej Original hos HR-service.

pensionsuppgifter efter sista Uttag pé forvaltningen ska
ut- ses som kopior och kan
betalningen gallras omedelbart.

2.2.5 Hantera fértroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersittningar

Hanteringen av fortroendevaldas uppdrag och arvoden utférs pa
miljoforvaltningens kanslienhet. Utbetalningarna av arvoden hanteras i samma
system som HR-processerna.

Nr 2.2.5 Handlingar rérande fortroendevaldas uppdrag och arvoden
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Fortroendemannaregister Platina Bevaras Nej Fortroendemannaregistret
fors och bevaras pa
stadskontoret.

Utrakning av arvoden och Personec P Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror

ersattningar till pa arendet.

fortroendevalda

Underlag for utlagg, Gallras Forvaras hos HR-service

ersattning och avdrag som efter 2 ar da de inte kan kopplas pa

paverkar utbetald I6n for samma vis till dverordnad

férvaltningschef och chef. Galler t ex underlag

ersattning for politiker (som vid resor, representation

ej ar kvitton eller och friskvard.

reserakningar)

Kvitton fran utlagg och Gallras

reserakningar efter 7 ar

Avsagelser fran Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf beror

fortroendemannauppdrag pa arendet.

Narvarolistor/ Gallras Nej Forvaras pa HR-service.

sammantradesblankett efter 2 ar Utgdr underlag for
arvodesrapportering.

2.2.6 Hantera andra arvoden och ersittningar samt praktikanter och

PRAO

Det férekommer att miljoforvaltningen har tillfalliga uppdragstagare inom
exempelvis projektverksamheten. Hanteringen skots 1 HR-systemet, och

hanteringen av informationen som skapas f6ljer HR- och ekonomiprocesserna

1 tillimpliga delar.

For bade praktikanter och PRAO ir tjdnsterna oavlénade och hanteras inte i

HR-systemet. Rekrytering av praktikanter pa miljoférvaltningen foljer process

2.2.1.
Nr 2.2.6 Handlingar rérande andra arvoden och ersattningar samt praktikanter
och PRAO
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Arvoden och ersattningar till Personec P Se Kan férekomma, | Foljer samma regler som
ej anstéllda kommentar | OSL 21 och 39 for anstallda.
kap.
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Avtal med praktikanter och
intyg/redovisning av utférd
praktik

Vision och
papper, se
kommentar

Bevaras

Kan férekomma,
OSL 21 och 39
kap.

Galler sjalva avtal med
praktikanter.
Korrespondens med
Arbetsformedlingen m m
om att ta emot
praktikanter gallras som
tillfallig och ringa
betydelse. Skannad kopia
bevaras medan
praktikanten bevarar
originalet. MF kommentar:
Overgéar praktiken i en
anstallning bevaras
handlingarna och laggs i
personalakten.

Overenskommelse, avtal
angaende PRAO-elever
samt intyg av utférd PRAO

Gallras vid
inaktualitet

Kan féorekomma,
OSL 21 och 39
kap.

Galler sjalva avtalet och
intyget. Skannad kopia
kan bevaras under en
kortare tid och eleven

far originalet.
Korrespondens med skola
eller elev samt schema pa
aktiviteter gallras nar
PRAO &r upphérd.

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sakerhet och

intern service

2.3.1 Hantera lokalf6érsorjning, drift och anvindning av lokaler

2.3.1.1 Hantera lokalfors6tjning

Miljotorvaltningen hyr i dagsldget lokaler pa Bergsgatan 17 av Stena fastigheter,

genom LOPE (lokalprocessenheten pa stadsfastigheter som tillhor

serviceforvaltningen).”” Forvaltningen hyr dven en mitstationslokal i Ridhuset
av stadsfastigheter. Forvaltningens lokalférsorjningsplan blir drligen ett arende

till namnden.

Nr2.3.1.1 Handlingar rérande lokalférsérjning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Lokalférsarjningsplan/ Vision Bevaras Nej

lokalbehovsplan

Lokalbestallning fran Vision Bevaras Nej Lokalprogram,

forvaltningar till service- funktionsprogram,

forvaltningen med onskemal lokalférteckningsprogram.

rérande nya arbetsplatser/

lokaler/lagenheter

Beslut i hyresarenden/avtal Vision Bevaras Nej Serviceforvaltningens

med bilagor (géller hyra av yttrande utgor bilaga.

arbetsplatser/lokaler/ Gransdragningslista utgor

l&genheter) bilaga.

Dokumentation fran Gallras 5 &r | OSL 18 kap. Ej avtalsgrundande

byggmdten och efter in- protokoll, se ovan. Om

17 Se Arkivhandboken f6r Malmé stad £6r en mer detaljerad beskrivning av
lokalanskaffningsprocessen.
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korrespondens med flyttning, se korrespondens leder till
fastighetsforvaltare kommentar arende, t ex vid
for allvarligare klagomal,
undantag registreras denna i
Vision.
Ritningar dar Malmé stad inte Gallras vid | OSL 18 kap. MF kommentar: Finns
ager fastigheten (forvaras pa inaktualitet, med hyresavtalet i
respektive forvaltning) senast efter avtalsarkivet
avflytt
Besiktningsprotokoll vid Vision Bevaras Nej
inflyttning, avflyttning och
nollstallningsbesiktning
Drift- och skétselinstruktioner Far gallras | OSL 18 kap.
vid
inaktualitet
Beslut om uppsagning av Vision Bevaras Nej

hyresavtal med bilagor

2.3.1.2 Hantera drift och anvindning av lokaler

Medarbetare pa miljoférvaltningen kvitterar vid anstillningens borjan ut
lastaggar. Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) sker 16pande enligt

lagstiftning. Stena fastigheter ansvarar 1 egenskap av fastighetsigare for att det

tekniska fungerar, och miljoférvaltningen gor Gvningar I6pande.

Nr 2.3.1.2 Handlingar rérande drift och anvandning av lokaler
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering'®
Handlingar rérande Vision Bevaras OSL 18 kap. Kan vara underlag i tvister
allvarligare brister och tvister med hyresvard.
rorande lokaler
Enklare Gallras vid | OSL 18 kap.
underhandskorrespondens inaktualitet
med hyresvard/hantverkare
Lokalbokningar Gallras vid | Nej Kan gélla bokning av
inaktualitet egna lokaler eller andras.
Korttidshyra regleras av
ekonomiprocesserna.
MF kommentar:
Bokningar av egna lokaler
hanteras i Outlook.
Garanti- och serviceavtal Gallras 2 &r | Nej T ex avtal rérande
efter lokalvard och service av
garanti- maskiner. For avtal som
/service- har upphandlats, se
tidens upphandlingsprocessen
utgang (2.4).
Felanmalningar Gallras vid | Nej
inaktualitet
Nyckelkvittenser och Papper Gallras 6 OSL 18 kap. Med inaktualitet menas
motsvarande registrering av. | Rum 105B manader nar nyckeln/taggen &r
passerkort/taggar efter aterlamnad.
inaktualitet

18 Flera kapitel i OSL kan vara tillimpbara. Frigan ska utredas vidare.
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Dokumentation fran Parm Gallras 6 OSL 18 kap. Handlingarna ska finnas
systematiskt SBA digital manader tillgangliga for
brandskyddsarbete (SBA) efter Raddningstjansten. Ska
inaktualitet uppdateras lépande.
Lépande checklistor (SBA) Gallras OSL 18 kap.
efter 2 ar
Driftinstruktioner och ritningar Gallras vid | OSL 18 kap.
(SBA) inaktualitet
2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek
Miljotorvaltningens forteckning Gver inventarier redovisas arligen 1
anlidggningsregistret, och liggs som bilaga till bokslutspairmen (se process
1.1.2).
Nr 2.3.2 Handlingar rérande inventarier och bibliotek
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Register, Ekot/Papper | Bevaras Nej MF kommentar: Laggs
inventarieférteckning aven som bilaga till
(MF kommentar: bokslutsparmen.
anlaggningsregister)
Teknisk inventarielista Gallras vid | Nej Lista 6ver tekniska
inaktualitet inventarier som anvands i
forvaltningen. MF
kommentar: Utgor en del
av anlaggningsregistret.
Register dver stéldbegarlig Papper/ Gallras vid MF kommentar: Register
egendom elektroniskt inaktualitet finns 6ver mobiltelefoner,
Rum 105B datorer, iPads, bilar etc.
Dokumentation om dyrbara Vision Bevaras Nej Dokumentationen kan
mabler/konst/gavobrev m m med fordel laggas till
inventarieférteckningen.
Om gavobrev inkommer
pa papper ska dessa
diarieforas och forvaras
pa papper.
Sokregister dver bocker i Uppdateras | Nej MF kommentar:
forvaltningens bibliotek I6pande Forvaltningen har inget
bibliotek.
Insatsplan/krisplan Gallras vid | OSL 18 kap. Galler séarskilda planer
inaktualitet, som uppréattats for att
se rédda inventarier.
kommentar

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssikerhet

Hantering av information regleras i styrdokumenten Riktlinjer och anvisningar
tor informationssikerhet 1 Malmé stad, Riktlinjer f6r behandling av
personuppgifter i Malmé stad, Arendehandboken, miljonimndens
arkivredovisning samt i Arkivhandbok f6r Malmo stad (styrande och stodjande
verksamheter). Den information som milj6forvaltningen hanterar i
verksamhetssystem klassificeras i iFacts. Aven risk- och sirbarhetsanalyser
genomfors. Miljoforvaltningen for register 6ver samtliga
personuppgiftsbehandlingar, i enlighet med dataskyddsférordningen.
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Nr 2.3.3 Handlingar rorande systemfdrvaltning och informationssakerhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Redovisning av iFacts Uppdateras | OSL 18 kap. Forvaltas av

informationsklassificering fortldpande stadskontoret.

Register dver Uppdateras | Nej Varje ndmnd ansvarar for

personuppgiftsbehandling fortlopande att registerforteckningen
hanteras pa ett sakert
séatt. En sammanstalld
version forvaltas av
stadskontoret.

Dokumentation rorande Vision Bevaras OSL 18 kap. Kan behovas vid tvist.

laglighetsprovning enligt

tillamplig

dataskyddslagstiftning

Arkivexemplar av Vision Bevaras, se | Nej Minst en gdng om &aret

registerférteckning kommentar ska ett utdrag av
registerforteckningen
registreras i Vision. Vid
omfattande férandringar
sparas versioner fére och
efter. Rekommendation ar
att déverfora till PDF/a.

Personuppgiftsbitrddesavtal Vision Bevaras OSL 18 kap.

Samtyckesblanketter enligt Vision/ Bevaras/ Nej Samtycke till behandling

dataskyddsférordningen papper gallras, se av personuppgifter.

kommentar Beroende pa person-

uppgifternas syfte och
hantering kan det racka
med att fOrvara
handlingarna p& papper
under den period person-
uppgifterna kommer
att bevaras. Nar person-
uppgifterna har gallrats
kan samtyckesblanketter
gallras.

Aterkallande av samtycke Vision Bevaras Nej

enligt

dataskyddsférordningen

Rapporter vid Vision Bevaras OSL 18 kap.

personuppgiftsincidenter

Begaran och svar fran Vision Bevaras Nej DA rattspraxis saknas

enskild enligt behéver vi bevara dessa

dataskyddsforordningen handlingar. Bevarande-
beslutet kan komma att
andras framdéver. Géaller t
ex begaran om
registerutdrag, radering,
rattning, dataportabilitet
och begréansning av
behandling av
personuppgifter.

Konsekvensbeddmning ur Vision Bevaras Nej

personuppgiftsperspektiv

Risk- och sarbarhetsanalyser | iFacts Gallras vid | OSL 18 kap. Riskbeddémning pa

for IT-system inaktualitet papper, signerad av chef,
kan gallras efter
inskanning i iFacts. "I
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vilken omfattning kraven
pa enskilda IT-system
ar uppfyllda eller inte,
samt resultatet av
genomférda risk- och
sarbarhetsanalyser ar
information som kan
skyddas av sekretess
med hénvisning till OSL
18 kap.”

Systemdokumentation fran Vision Bevaras OSL 18 kap.

verksamhetssystem som

bevaras

Systemdokumentation fran Gallras vid | OSL 18 kap. Systemdokumentationen

verksamhetssystem som inaktualitet ska bevaras &tminstone

gallras fram tills gallrings-
utredningen &r klar.

Driftsdokumentation éver Se OSL 18 kap. Bevaras sa lange

IT-system kommentar systemet ar i bruk.

Rapporter fran informations- | Agera Bevaras OSL 18 kap.

sakerhetsincidenter

Loggar i system Se OSL 18 kap. Gallringsfrist varierar

kommentar beroende pa vilken typ av

logg det galler samt
resultatet av informations-
klassificeringen i iFacts.

Loggbok 6ver externa Papper Gallras, se | OSL 18 kap. Gallras 6 manader efter

besok i server- och kommentar sista anteckningen.

kommunikationsomraden

2.3.4 Samordna sikerhet och beredskap

Miljotorvaltningen har en krisledningsplan med syfte att sikerstilla god
beredskap i hindelse av kris. Planen f6ljer kommunens 6vergripande
krisledning (Central krisledningsplan f6r Malmo stad) och en eventuell kris
hanteras i samrad med andra interna savil som externa aktorer (se process

1.3.1.3.).
Nr 2.3.4 Handlingar rérande sakerhet och beredskap
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering?®®
Krisledningsplan Vision/ Bevaras OSL 18 kap. Beslutas i namnd.
Komin
Risk- och sarbarhetsanalyser | Vision Bevaras OSL 18 kap. Galler risk- och sarbarhet
rorande lokaler. For
medarbetare se process
1.3.2.3 (arbetsmiljd).
Larmsystemsdokumentation Gallras vid | OSL 18 kap. MF kommentar: Bifogas
och larmrapporter inaktualitet som en bilaga till fakturan
fran vaktbolaget.
Upptagningar fran Gallras vid | OSL 18 kap. MF kommentar: Finns
Overvakningskameror inaktualitet, inga pa MF.
se
kommentar

19 Flera kapitel i OSL kan vara tillimpbara. Frigan ska utredas vidare.
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Liggare med personuppgifter
over besokare vid skyddade
verksamheter eller dar det ar
pakallat av annat skal

Gallras vid
inaktualitet

OSL 18 kap.

Galler t ex besok vid
forskolor och vid
foreméals- och
arkivmagasin.

2.3.5 Hantera anmilningar rérande skada och stold

Vid inbrott eller skadegorelse pa exempelvis fasaden kontaktas Stena
fastigheter, samt Malmé stads centrala forsikringssamordnare.
Forsikringsirenden/skadestindsirenden gentemot extern part diatiefors.

Oonskade handelser som kan innebara skada eller risk for skada dokumenteras

i incidentrapporter/tillbudsrapporter. Personskador hanteras under

arbetsmiljoprocessen (1.3.2.3).

Nr 2.3.5 Handlingar rorande skada och stdld pa egendom
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering®
Incidentrapporter och Gallras vid | OSL 18 kap. Med mindre incidenter
handlingar rérande mindre inaktualitet menas héndelse som inte
allvarliga incidenter rapporteras vidare.
Incidentrapporter och Vision Bevaras OSL 18 kap. Med stérre incidenter
handlingar rérande menas handelse som
allvarligare incidenter utreds vidare/rapporteras
till ndmnd.
Handlingar rérande Vision Bevaras OSL 18 kap. Galler framst skador for
forsakringsarenden belopp som Overgar ett
halvt basbelopp.
Larmrapporter Gallras vid Galler &ven falsklarm. Vid
inaktualitet incident, se ovan.
Larmrapporter som utgor Gallras 6 OSL 18 kap. Vid incident, se ovan.
underlag till polisanmalan manader Gallringsfristen kan
efter variera beroende pa ut-
héndelsen redningstiden vid polisen.
Sammanstalld statistik Gver Vision Bevaras Nej Galler statistik som
incidenter sammanstallts till nAmnd.
Handlingar rérande Bevaras/ OSL 18 kap. N&r annans egendom
skadestandsarenden gallras, se skadas. Om skadan
kommentar dvergar ett basbelopp
bevaras arendet i Vision. |
annat fall gallras arendet
efter 2 ar om inte delar av
det utgor rakenskaps-
information som maste
bevarasi 7 ar.
Skadestand nar kommunal Bevaras/ OSL 18 kap. Om skadan overgar ett
egendom blir férstord gallras, se basbelopp bevaras
kommentar arendet i Vision. | annat
fall gallras arendet efter 2
ar om inte delar av det
utgor rakenskaps-
information som méste
bevaras i 7 ar.
Polisanmélningar som bildar | Vision Bevaras OSL 18 kap. En incidentrapport skrivs
arenden alltid och i den framgar
om polisanmélan gjorts.

20 Flera kapitel i OSL kan vara tillimpbara. Fragan ska utredas vidare.
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MF kommentar: Aven
efterféljande handlingar i
ett anmalningsarende.

Polisanmalningar som inte
bildar arenden

Papper Gallras vid | OSL 18 kap. En incidentrapport skrivs
Rum 105B inaktualitet alltid och i den framgar
om polisanmélan gjorts.

2.3.6 Administrera fordon

Miljotorvaltningens bilar leasas av Malmo Leasing AB och cyklar hyrs av
serviceférvaltningen. Samtliga bokas genom Outlook. Resor med
torvaltningens bilar redovisas i korjournaler.

Nr 2.3.6 Handlingar rérande att administrera fordon
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Korjournaler och Papper Gallras Nej Galler aven vid
dokumentation av kérning | bil alt. rum efter 2 ar bestéllning av
105B transporttjanst.
Bokningssystem Gallras vid | Nej MF kommentar:
inaktualitet Bokningar gérs i Outlook.
Leasingavtal fér fordon Papper Gallras 7 ar | Nej
Rum 454 efter avtals-
tidens
utgéng
Service- och reparations- Gallras vid | Nej Innefattar arbetsordnar,
handlingar inaktualitet och annan dokumentation
om utférda insatser.
Besiktningsprotokoll Gallras vid
inaktualitet
2.4 Upphandling

Se Arkivhandbok f6r Malmo stad for utforlig processbeskrivning.
Direktupphandlingar dr den vanligast forkommande typen av upphandlingar pa
miljofoérvaltningen. Stérre upphandlingar kan i1 férekommande fall genomforas
med stod av stadskontorets upphandlingsenhet, dir aven handlingar hanteras 1
ett webbstod. Samtliga drenden med tillhérande handlingar ska dock
diarieforas i Vision. Avtal forvaras i avtalsarkivet.

Nr 2.4 Handlingar rérande upphandling

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Bestallning av upphandling Vision Bevaras Nej Bevaras i forekommande

eller annat initierande
dokument

fall. T ex avsiktsforklaring
eller specifikationer.

Forfragningsunderlag/
forfragan vid fornyad
konkurrensutsattning

Vision Bevaras Nej Bruksexemplar i
webbstdd gallras och
original i Vision bevaras. |
férekommande fall
bevaras aven bilagor till
forfrAgningsunderlag.

Annonsering om anbud

Vision Bevaras Nej Uttag pa PDF/a fran
webbstdd fors till arendet i
Vision.
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Fragor och svar under Bevaras Under anbuds-
pagaende upphandling tiden OSL 19
kap., efter ev 31
kap. 16 § samt
18 kap.
Antaget anbud/antagen offert | Vision Bevaras, se | Under anbuds- Galler aven vid
kommentar | tiden OSL 19 direktupphandling och
kap., efter ev 31 | férnyad konkurrens-
kap. 16 § samt utsattning. L&s meri
18 kap. Arkivhandboken for
Malmd stad.
Ej antagna anbud/ej antagna Gallras 4 &r | Under anbuds- Galler aven vid direkt-
offerter efter det att | tiden OSL 19 upphandling och férnyad
beslut kap., efter ev 31 | konkurrens-utsattning.
under- kap. 16 § samt Handlingar som far gallras
tecknats 18 kap. kan bevaras i
[upphandlingsenhetens]
webbstéd under gallrings-
fristen och behdver inte
tillféras Vision.
Oppningsprotokoll Vision Bevaras Under anbuds- Med anbudsférteckning.
tiden OSL 19 Uttag pa PDF/a fran
kap. [upphandlingsenhetens]
webbstod fors till arendet i
Vision.
Insamlade uppgifter om Gallras Under anbuds- Uppgifter hamtade fran
anbudsgivarna efter 4 ar tiden OSL 19 Skatteverket, kredit-
kap. upplysning, tagna
referenser och liknande.
Tilldelningsbeslut Vision Bevaras Nej Uttag p& PDF/a fran
[upphandlingsenhetens]
webbstod fors till arendet i
Vision.
Avtal, undertecknat Vision/ Bevaras Kan férekomma, | Géller &ven vid
Papper OSL 31 kap. 16 | direktupphandling. En
Rum 454 § samt 18 kap. skannad kopia av
undertecknat avtal tillfors
arendet i Vision. MF
kommentar: Pappers-
original i avtalsarkivet.
Slutbesiktning, protokoll eller | Vision Bevaras Nej
motsvarande
Garantibesiktning, protokoll Vision Bevaras Nej
eller motsvarande
Korrespondens som tillfor Vision Bevaras Kan férekomma,
sakuppagifter till &rendet OSL 31 kap. 16
§ samt 18 kap.
Avtalsdatabas Elektroniskt Uppdateras | Nej Utgor sokregister for
fortlbpande aktuella avtal i staden.
Overprovning/éverklaganden | Vision/ Bevaras Kan forekomma, | Klagomal, yttranden,
med tillhérande handlingar Papper OSL 31 kap. 16 | korrespondens med
(under- § samt 18 kap. domstolen, beslut eller
skrivna dom.
yttranden)
Skap 401
Reklamationer, klagomal pa& | Elektroniskt Gallras vid | Kan férekomma | Vid allvarligare
vara och tjanst inaktualitet reklamationer som gar till

tvist bildas arenden och
handlingarna bevaras.
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Underhandskorrespondens Elektroniskt Gallras vid | Kan férekomma

med leverantor av vara och inaktualitet

tjanst

Dokumentation av beslut vid | Vision Bevaras, se | Under anbuds- For anbud som under-

direktupphandling/avrop kommentar | tiden OSL 19 stiger ett prisbelopp
kap. racker det att

dokumentationen tillférs
ekonomisystem. Offert
eller andra underlag kan
gallras efter att inkdpet ar
Klart.

2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

2.5.1.1 Registrera allminna handlingar

Alla allmanna handlingar ska registreras eller hallas ordnade sa att det enkelt gar

att se att de har upprittats eller inkommit. Milj6foérvaltningens allminna
handlingar registreras i dokument- och drendehanteringssystemet Vision.
Handlingar kan registreras i drenden eller postregistreras som fristiende
handlingar (se process 2.5.1.2). Samtliga medarbetare har behorighet att
registrera handlingar i Vision. Miljéférvaltningen har rutiner som beskriver
drendeprocessen och registrering av allminna handlingar.

Handlingsslaget for denna process omfattar aven handlingstyper som ar vanligt

torekommande i milj6forvaltningens kdrnprocesser.

Nr2.5.1.1 Handlingar rérande registrering av allmanna handlingar
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Registreringsposter/ Vision Bevaras Nej, se Vid korrekt diarieféring
arendekort med historik, kommentar ska inte sekretess
diarieplaner/ forekomma pa sjalva
klassificeringsstrukturer arendekortet.
Rubrik och I6pnummer for Vision Gallrings- Nej Innan gallring kan ske av
handlingar som frist foljer uppgifterna s& maste en
postregistreras handlings- gallringsutredning
typen genomféras.
Rapporter som tas i namnd Vision/ Bevaras Nej Rapporter kan uppréttas
Papper inom olika karnprocesser,
Skéap 401 t ex livsmedelskontroll,
miljotillsyn eller milj6-
overvakning. Ingick
tidigare i ISSN-serie och
publiceras p4 malmo.se.
Ska skickas som
pliktexemplar.
Begaran om kompletterande | Vision Foljer Nej Foljer arendet vad géller
uppgifter arendets diariefdring och férvaring.
gallrings-
frist
Delgivningsbevis/ Vision Gallras Nej Foljer arendet vad géller
Mottagningsbevis efter 5 ar diariefdring och férvaring.
Forslag till beslut Vision Bevaras Nej Finns ej skyldighet att
skicka forslag eller att
folja forslaget, men det
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hojer beslutets kvalitet.
Skickas ofta i samband
med kommunicering av
underlaget.
Tjansteanteckning Vision Foljer Kan férekomma. | Foljer arendet vad galler
arendets diarieféring och forvaring.
gallrings-
frist
Minnesanteckningar Vision Foljer Nej Foljer arendet vad géller
arendets diarieféring och forvaring.
gallrings-
frist
Bekraftelse p& mottagen Vision Bevaras Nej Foljer arendet vad galler
handling diarieféring och férvaring.
Handlingar som tillfér Vision Bevaras Kan férekomma. | Foljer arendet vad galler
sakuppgift i &rendet diarieféring och férvaring.

2.5.1.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar drenden

Inkomna handlingar som inte bildar drenden, t ex enkla férfragningar,
information for kinnedom eller inbjudningar, postregistreras i Vision.

Nr 2.5.1.2 Handlingar rérande allmanna handlingar som inte bildar arenden
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Enkla rutinforfragningar Gallras vid | Kan férekomma | Kan postregistreras.
inaktualitet Sekretessparagraf beror

pa &rendet.

Tjanstepersoners Gallras vid | Kan férekomma | Sekretessparagraf beror

korrespondens inaktualitet pa arendet.

Kommunalradens Platina Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf beror

korrespondens pa arendet.

Uppsatser som baseras pa Vision Bevaras, se | Nej Nar studenter vid

studier av verksamheter kommentar hoégskola/universitet har

inom Malm¢ stad utgatt fran verksamheter i
Malmoé stad och skapat ett
langre reflekterande
dokument ska detta
bevaras. MF kommentar:
Gaéller alla typer av
forskningsrapporter.

Handlingar av ringa och Gallras Nej For beskrivning, se sid. 7 i

tillfallig betydelse omedelbart Arkivhandboken for

Malmb stad, samt
Arendehandboken.

2.5.2 Arkivering av handlingar

Arenden som har avslutats ska férberedas for arkivering enligt rutin.
Arkiverade handlingar forvaras 1 milj6forvaltningens centralarkiv eller pa
respektive avdelningars nirarkiv (se rubrik Fysiska forvaringsplatser).
Forvaringsplats for dldre arkivmaterial framgar i arkiviorteckningen f6r
respektive arkivserie. Vissa serier har levererats for forvaring hos Malmo

stadsarkiv.

54 | Miljpnamnden | Arkivredovisning




Nr 2.5.2 Handlingar rérande arkivering
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering

Arkivredovisning Vision Bevaras Nej

Bevis pa leverans till Malmé | Vision Bevaras Nej Leveransreversal eller

stadsarkiv kvittens som bevis pa
mottagen leverans.

Korrespondens i arkivfragor Gallras vid | Nej Kan galla rad fran

inaktualitet stadsarkivet.

Arkivférteckningar Vision Bevaras Nej Over aldre fortecknade
arkivhandlingar enligt
allménna arkivschemat.

Gallringsutredningar Vision Bevaras Galler
verksamhetssystem och
kompletteringar till
arkivredovisning.

Godkéannande av begaran Vision Bevaras Nej

om gallring

2.5.3 Hantera begiran av utlimnande av allmin handling

Miljotorvaltningen skickar varje dag ut postlistor 6ver inkomna handlingar till

lokala medier. Begiran om utlimnande av allmidn handling hanteras enligt
rutin. Vid begiran att fa ta del av allmdnna handlingar som kan innehalla
sekretessreglerade uppgifter krivs en sekretessprovning innan eventuellt
utlimnande kan ske. Bedéms en handling inte vara allmidn kan begiran helt

eller delvis nekas. En begiran om utlimnande kan dven beviljas med forbehall.

Sadant beslut samt beslut om avslag pa begiran undertecknas enligt
delegationsordning av miljodirektor och diariefors.

Nr 2.5.3 Handlingar rérande utlamnande av allménna handlingar
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering
Listor pa dagens post Gallras sa Nej Uttagna listor till pressen.
(postlistor) fort de MF kommentar: Sandlista
skickats ut finns hos kansliet.

Bifallna begaran om att fa ta Gallras vid | Nej

del av allmanna handlingar inaktualitet

Beslut att neka utldmnande Vision Bevaras Nej Sjalva beslutet ar inte

av allman handling hemligt. F6r underlag till
beslutet, se nedan.

Korrespondens i arenden dar | Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf foljer

sekretessprovning gjorts arendet. Overklagande av
beslut foljer
Overklagandeprocessen.

Samtycke till att uppgifter Vision Bevaras Kan férekomma | Se OSL 10 kap.

som omfattas av sekretess Sekretessparagraf foljer

enligt OSL lamnas ut arendet.

Aterkallande av samtycke Vision Bevaras Kan forekomma | Se OSL 10 kap.

enligt OSL Sekretessparagraf foljer
arendet.

Forbehall i friga om att Vision Bevaras Kan forekomma | Se OSL 10 kap.

lamna ut uppgifter som Sekretessparagraf foljer

omfattas av sekretess arendet.
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Kvittenser och bekraftelser
rérande hantering av
rekommenderad post
(mottagningsbevis)

Vision/ Gallras/ Nej Mottagningsbevis kan
Papper bevaras, se bevaras med arenden for
kommentar uppféljning. Gallras

annars vid inaktualitet
senast efter tva ar.

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation
och medborgardialog

2.6.1 Kommunicetra

Det férekommer att miljoforvaltningen upprittar externa webbplatser som en
del av kommunikationsplanen for sirskilda projekt (se process 4.1.3).
Miljotorvaltningen ansvarar dven for ett Instagramkonto (Ladtt att géra ritt i
Malmo) och en Linkedinsida (Hallbara Malmé). Ett urval gors flera ganger om
aret 1 samband med sammanstallningen av milj6férvaltningen i medier, som
diariefors 1 samlingsirende per ar. Samtliga trycksaker som upprittas bevaras.
Pressmeddelanden publiceras 1 regel i samband med hindelser av storre vikt
och ska dirmed bevaras. Detsamma giller f6r sidor pa malmo.se som skapas i
samband med hindelser av storre vikt.

Nr 2.6.1 Handlingar rérande att kommunicera
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Extern webbplats (hemsida) Gallras vid | Nej
inaktualitet
Arkivexemplar av extern Elektroniskt Bevaras i Nej Malmo.se bevaras vid
webbplats (hemsida) urval minst stadskontoret. For dvriga
2 ggrom externa webbplatser
aret, host ansvarar respektive
och var forvaltning.
Intranatet (Komin) Gallras vid | Nej
inaktualitet
Arkivexemplar av intranatet Elektroniskt Bevaras i Nej Bevaras vid
(Komin) urval minst stadskontoret.
2 ggrom
aret, host
och var
Egna sociala medier dar Gallras vid | Nej
kommunen inte &ger sjélva inaktualitet
domanen
Arkivexemplar av egha PDF/a Bevaras i Nej Bevaras som urval tva
sociala medier dar rekommen- urval minst ganger om aret (host och
kommunen inte &ger sjélva deras 2 ggrom var) eller i sin helhet om
doméanen aret, host innehallet bedéms vara av
och var stort véarde.
Kommentarer som ar Vision — far Bevaras Kan férekomma | Om informationen har gett
olagliga eller bryter mot ej finnas kvar upphov till reaktion som
Malmo stads regler (som pa webben kommunen behdver
bildar arende) beméta bildas arende, t
ex vid misstanke om brott.
Kommentarer som ar Vision — far Gallras vid | Kan férekomma | Avser inlagg som tagits
olagliga eller bryter mot ej finnas kvar | inaktualitet bort utan vidare atgéarder.
Malmo stads regler (som inte | pa webben
bildar arende)
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Presskontakt, MyNewsdesk | Gallras vid | Nej
pressmeddelanden och .se eller inaktualitet
annonser av enklare slag motsvarande
Utforliga underlag till Vision Bevaras Nej Pressmaterial som har
pressinformation kulturhistoriskt varde
tillférs respektive arende.
Arkivexemplar av egna Papper Bevaras Nej T ex foldrar eller utdrag av
trycksaker Rum 413 mer pakostade
nyhetsbrev. Minst ett,
helst tre, exemplar av
varje trycksak. MF
kommentar: utskickade
informationsblad (t ex
inom tillsynsverk-
samheten diariefors i
samlingsarende per ar.
Forteckning av pliktleverans Gallras vid
inaktualitet
Arkivexemplar av Elektroniskt Bevaras Nej Bevara pa stadens
egentillverkade filmer/ servrar eller annan trygg
fotosamlingar/ plats. USB, optiska skivor
ljudupptagningar eller liknande far inte
anvandas for
arkivférvaring.
Nyhetsbrev Elektroniskt Bevaras Nej T ex till Livsmedelsverket
Apsis eller inom
projektverksamheten.
2.6.2.1 Representation och evenemang
Representation och evenemang 1 milj6forvaltningens regi genomfors i regel
inom kirnverksamheten. Exempel pa detta kan vara representation och
evenemang som en del av ett projekt (se process 4.1.3), prisutdelning i
samband med milj6priser (se process 4.2.2), signering av Klimatkontrakt eller
den arliga Milj6ligesdagen som utgdr en del av Miljoprogrammet (se process
4.2.1).
Nr 2.6.2 Handlingar rérande representation och evenemang
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Inbjudningar och program Vision Kan Nej Bevaras fran storre
bevaras i evenemang.
urval, se
kommentar
Anmalningslistor Elektroniskt Gallras vid | Nej Kan innehalla kansliga
avslutad personuppgifter, t ex
kurs/ uppgifter om allergier.
evenemang
Sammanstéllda deltagarlistor | Vision Kan Nej Bevaras fran storre
bevaras i evenemang. Kopia kan
urval, se utgodra bilaga i
kommentar redovisning.

2! Riksarkivet har rad i hur magnetband ska hanteras i RA-FS 2013:2. For digitala inspelningar

giller Riksarkivets foreskrift och allminna rad RA-FS 2009:1 och RA-FS 2009:2.
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Ansokan om tillstdnd fran Vision Gallras Nej Ansdkan enligt ordnings-
polisen efter 5 ar lagen vid evenemang.
Gastbocker Papper Bevaras Nej
Skap 401
Tal och féredrag vid hogtider | Vision Bevaras Nej Bevaras fran storre
och annan representation evenemang i den man de
l[Amnas in.
Dokumentation rorande egna | Vision Bevaras Nej Galler projektpéarmar som
tillstallningar/evenemang bevarar dokumentation
om syfte med
evenemang, riskanalyser,
inbjudna, menyer,
fotografier, pressklipp och
liknande.
Utbildnings- och Vision Kan Nej For mer pakostade
konferensmaterial bevaras i konferenser och
(ahorarkopior och urval, se utbildningar bor féredrag
kompendier) kommentar forvaras i urval, men
precis som talen ovan
finns en frivillighet i
bevarandet.
Rapport/reseberattelse fran Vision Bevaras Rapport fran studiebesok
studiebesok som lamnas in till ndmnd
eller annan styrelse.
Ovrig dokumentation fran Vision Kan Kan forekomma | For mer pakostade
studiebesok bevaras i studieresor, eller resor
urval, se som har féranlett beslut
kommentar av inte ringa karaktar, boér
dokumentationsmaterial
forvaras i urval.
Arkivexemplar av Vision Bevaras Nej Bevara pa stadens
egentillverkade filmer/ servrar eller annan trygg
fotosamlingar/ plats. USB, optiska skivor
ljudupptagningar som eller liknande far inte
dokumenterar anvandas for
representationen arkivforvaring. Se not 21.
Fotoalbum av personalsocial | Papper/ Bevaras Nej Sammanstallt album av

karaktar

elektroniskt

elektronisk eller pappers-
karaktar.

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

Malm¢ stad och milj6forvaltningen har flera samarbeten med vinorter,
universitet, hogskolor och andra parter. Verksamheten ir i viss man kopplad
till process 2.6.2.1 (representation och evenemang) eller process 4.1. (bedriva
projekt) da det i samarbeten ofta ingar bes6k och konferenser. Avtal med
parter som dr av mer ekonomisk natur foljer process 2.4 (upphandling).

Nr 2.6.2.2 Handlingar rérande 6vergripande samarbeten

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Samarbetsavtal Vision Bevaras Nej T ex fr&n vanorter och

universitet eller hégskolor.

Avsiktsforklaring Vision Bevaras Nej

Korrespondens Vision Bevaras Nej

Tjénsteskrivelse Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej
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Dokumentation frén Vision Bevaras Nej

vanortsgavor
2.6.3 Fora medborgardialog
Dialog med medborgare sker 16pande genom exempelvis radgivning eller
enkitundersokningar. Dialog med Malmébor sker dven genom
klimatambassadorernas arbete inom Klimatomstallning Malmé (bl a om
nedskripningsproblematik). Inkomna fragor och svar som inte bildar drenden
postregistreras (se process 2.5.1.2) medan fragor fran allminheten,
verksamhetsutévare eller andra parter som ror kirnverksamheten och bildar
arenden diariefors 1 respektive process. Ibland tar medborgare egna initiativ
och skriver in forslag, vilka bereds som drenden.

Nr 2.6.3 Handlingar rérande medborgardialog

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Enkater till medborgare Gallras vid | Nej Vid sarskilt uppmark-

inaktualitet sammade fragor kan
bevarandebeslut beaktas.

Enkatsammanstallningar till Vision Bevaras Nej

medborgare

Rapporter fran Vision Bevaras Nej

medborgardialog

Medborgarforslag Vision Bevaras Nej Hari ingar Malmo-
initiativet. Det som
bevaras ar arendena som
bereds. Sjalva webb-
platsen med rdstnings-
forfarande och
infAmningsmodul gallras
fortlbpande. MF
kommentar: arenden som
behandlas i namnden
bevaras medan
information for kAnnedom
om inkomna initiativ
gallras.

Protokoll fran brukarrad Vision Bevaras Nej Handlingstypen ligger pa
flera forvaltningar i en
karnprocess. MF
kommentar: ej hos MF.

Sammanstallda resultat fran | Vision Bevaras Nej

brukarundersokningar

Klagomal fran allmanheten Vision Bevaras Nej Obegripliga brev behover

med bemétande fran Malmo inte bevaras. Klagomal

stad kan vara kopplade till
systematiskt kvalitets-
arbete (se process 1.2.3).

2.7 Besvara remisser och samrad

Denna process omfattar de remisser och samrad som inte avser planer (se
process 3.1) eller tillsynsobjekt (se process 3.2), utan syftar istillet pa mer
generella remisser fran statliga verk och departement, kommuner och andra
myndigheter. Hiri ingar ocksa forfragan om att svara pa enkiter, redovisa
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information eller inkomma med uppgifter, samt andra myndigheters
foreligganden om att milj6forvaltningen/miljonimnden ska yttra sig i en friga.
Hiri ingdr aven remisser som ror motionet.

Vissa enkiter dr aterkommande, sisom enkiter frain Kemikalieinspektionen
(som t ex handlar om antal tillsynsbesck enligt Reach och RoHS,; se process
6.5). Ett exempel pa myndighetsrapportering av uppgifter dar den som
avdelningen for livsmedelskontroll gor arligen till Livsmedelsverket.

For samrad som exempelvis foranleder en tillstaindsprévning av miljofarlig
verksamhet (se process 3.2.3), se process 3.3 Nitverka/samverka/samrad.

Nr 2.7 Handlingar rérande remisser och samrad
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering

Inkommen anmodan om Vision Bevaras Nej

yttrande i remiss eller

samrad

Underlag till remisser och Vision Bevaras, se | Nej Om underlaget inte ar

samrad som bevaras kommentar tryckt/publicerat pa
internet ska det bevaras.

Anhallan om och beviljande Vision Bevaras Nej

av anstand

Yttrande/svar till remiss Vision Bevaras Nej

Underlag till remisser och Gallras vid | Nej Om sjalva underlaget som

samrad som kan gallras inaktualitet yttrandet rér & en SOU
eller annan trycksak som
enkelt kan nas via
bibliotek och/eller webben
kan det gallras direkt.

Inkommande enkater fran Vision Bevaras Nej Enkla enkater behoéver

andra samt svar inte diarieféras. Nar
enkater kraver langre
handlaggning for att
besvara diariefors de.

Anhallan om att inkomma Vision Bevaras Nej Med detta menas svar till

med uppgifter undersodkningar som inte
kommer i enkéatform.

2.8 Hantera dverklaganden och tvister

2.8.1 Hantera 6verklaganden

Beslut som har fattats av miljoforvaltningen/miljonimnden kan 6verklagas av
parter inom tre veckor riknat frin det datum som parten bevisligen tagit del av
beslutet. Har 6verklagan kommit in i tid till milj6f6rvaltningen ska den lamnas
vidare till 6verinstansen tillsammans med rittidsprévning samt bilagor och
eventuellt yttrande. En 6verklagan som inkommit férsent avvisas genom ett
delegationsbeslut. Vid 6verklaganden skapas ett nytt drende i Vision med
hinvisning till det drende dar det 6verklagande beslutet finns registrerat.

Overklagade beslut i miljobalks- eller livsmedelsirenden prévas av linsstyrelsen
och limnas in digitalt genom ldnsstyrelsens e-tjanst. Beslut om
miljosanktionsavgift 6verklagas till mark- och miljddomstolen, beslut om att
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inte limna ut allmin handling prévas i kammarritten och beslut enligt vissa
andra lagar (t ex beslut om livsmedelssanktionsavgift) 6verklagas hos
forvaltningsritten.

Som myndighet kan dven milj6férvaltningen overklaga eller begira
omprovning av exempelvis beslut som upphavts eller avskrivits av
6verinstansen, eller i egenskap av part av beslut/dom i drenden dir
miljoforvaltningen ar sékande.

Nr 2.8.1 Handlingar rérande 6verklaganden
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering

Overklagan Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf foljer
arendet.

Rattidsprovning (inkl. bilagor) | Vision Bevaras Nej Aven bekraftelse tillbaka i
det fall det forekommer.

Yttrande Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf foljer
arendet.

Beslut eller dom Vision Bevaras Nej Galler aven beslut vid
avvisande, t ex vid forsent
inkommen 6verklagan.

2.8.2 Hantera tvister

Miljoforvaltningen kan vara involverad i tvister vid exempelvis avtalsfrigor.
Forvaltningen/nimnden kan dven bli part i ansprik som giller skada pa eller
stold av egendom, eller annan tvist som beskrivs i Arkivhandboken eller

arkivredovisningen.
Nr 2.8.2 Handlingar rérande tvister
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering
Inlagor till domstol eller Vision Bevaras Kan forekomma | Sekretessparagraf foljer

annan ansvarig myndighet

arendet. Exempel pa
annan myndighet kan
vara lansstyrelsen.

Korrespondens Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf foljer
arendet.

Utredning Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf foljer
arendet.

Yttrande till domstol eller Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf foljer

annan ansvarig myndighet arendet.

Beslut eller dom Vision Bevaras Kan férekomma | Sekretessparagraf foljer

arendet. | normalfallet &r
domar offentliga men det
kan férekomma uppgifter
som omfattas om
sekretess (t ex om liv
eller halsa, privatekonomi
m m).
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3.1 Besvara remisser enligt plan- och bygglagen

3.1.1 Besvara remisser gillande planer

Miljotorvaltningen ar remissinstans till stadsbyggnadsnimnden 1 plandrenden, d
v s 1 drenden gillande detaljplaner, 6versiktsplaner samt planprogram.
Miljotorvaltningens yttranden syftar bl a till att genomféra nimndens och
stadens mal inom savil miljémissig som social hallbarhet. Ett annat syfte dr att
torebygga oligenheter och skada pa manniska och miljo, och dirmed undvika
framtida tillsynsarenden. Internremittering inom forvaltningen férekommer.

Nr 3.1.1 Handlingar rérande remisser géllande planer
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering

Anhallan om yttrande samt Vision Far gallras, | Nej T ex bekréftelse pa

underlag till remiss 10 ar planuppdrag,
samradshandlingar etc.

Yttrande Vision Bevaras Nej

Kungorelse av detaljplaner Vision Far gallras, | Nej Laggs i respektive akt nar

som vunnit laga kraft 10 ar detaljplanen vunnit laga
kraft.

3.1.2 Limna synpunkter gillande lov

Miljoforvaltningen samverkar med stadsbyggnadskontoret (SBK) 1
bygglovsirenden (aven rivnings- och marklov) och limnar synpunkter och rad
utifran milj6- och hallbarhetsperspektiv. Miljoforvaltningens synpunkter syftar
till att férebygga oldgenheter och skada pa minniska och milj6, och dirmed
undvika framtida tillsynsirenden. SBK skickar ut bygglovsansokan digitalt och
samtliga handlingar (bilagor) som hor till ansokan finns att tillgda genom SBK:s
digitala bygglovsportal.

Nr 3.1.2 Handlingar rérande synpunkter géllande lov
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer

plats bevarande | reglering
Anhallande om yttrande samt | Vision Far gallras, | Nej | akten laggs en lista 6ver
kopior pa bygglovshandlingar 10 ar vilka bygglovshandlingar

som finns att tillga.

Yttrande Vision Bevaras Nej
Arendelista fran SBK med Vision Gallras vid | Nej Inkommer 2 ggr/vecka via
inkomna bygglov inaktualitet e-post.

3.2 Besvara objektsbundna remisser

Miljotorvaltningen yttrar sig 1 olika miljé- och hilsoskyddsfragor, och samtliga
yttranden bevaras oavsett vad sjilva remissen avser. Handlingar som ror
remisser om miljofarlig verksamhet och vattenverksamhet (se process 3.2.3),
bilskrotning (se process 3.2.4) och infrastruktur (se process 3.2.7) ska bevaras.
Detta med anledning av risk f6r markféroreningar och annan miljépaverkan
under icke 6verskadlig tid.
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Ovriga handlingar rérande remisser bor bevaras under den tid verksamheten ér
aktuell eller tillstind etc. i fraga ar gallande, med tilliggstid f6r uppféljande
tillsyn (se exempelvis process 3.2.5).

Vissa handlingar blir istillet inaktuella efter relativt kort tid och kan ofta dven
innehalla personuppgifter som far gallras. Dessa far gallras redan efter fem ér
(se process 3.2.1 och 3.2.8).

3.2.1 Besvara remisser enligt ordnings-, alkohol- och tobakslagarna

Miljotorvaltningen dr remissinstans till arbetsmarknads- och
socialforvaltningens tillstindsenhet for remisser gillande alkoholservering.
Miljotorvaltningen yttrar sig utifrin bedémningen av potentiell storningsrisk
tor exempelvis nirliggande bostider, d v s huruvida serveringsstillets
geografiska lage dr limpligt och vilka forsiktighetsatgirder som kan behévas
for att undvika olagenheter f6r omgivningen. Det férekommer dven att
milj6foérvaltningen yttrar sig i tillstaindsansokningar enligt ordningslagen (som
polisen utfirdar).

Nr 3.2.1 Handlingar rérande remisser enligt ordnings-, alkohol- och
tobakslagarna

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Anhallan om yttrande samt Vision Far gallras, | Nej

kopia pa ansokan 10 ar

Yttrande Vision Bevaras Nej

Kopia pa tillstandet for Vision Far gallras, | Nej

kannedom 10 ar

3.2.2 Besvara remisser enligt begravningslag, hotell- och pensionatslag,
socialtjinstlag och 6vrig lagstiftning

Miljoforvaltningen yttrar sig fraimst i hilsoskyddsfragor i remisser enligt olika
hilsoskyddslagar. Det kan exempelvis rora sig om limplighetsprovning av
begravningsplats.

Nr 3.2.2 Handlingar rérande remisser enligt begravningslag, hotell- och
pensionatslag, socialtjanstlag och dvrig lagstiftning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anhallan om yttrande samt Vision Far gallras, | Nej

kopia pa ansokan 10 ar

Yttrande Vision Bevaras Nej

Kopia beslut Vision Far gallras, | Nej
10 ar

3.2.3 Tillstindsproévning av miljofarlig verksamhet (A- och B-
vertksamhet) och vattenverksamhet enligt miljébalken

Med milj6farlig verksamhet menas anvandning av mark, byggnad eller
anliggning som medfor eller kan medféra utslapp 1 form av avloppsvatten,
fasta amnen eller gas 1 mark eller vatten (ytvatten och grundvatten),
téroreningar av mark, luft eller vatten eller oldgenheter f6r manniskors halsa
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genom exempelvis buller, ljus, stralning eller lukt. Lagstiftningen kring
miljofarlig verksamhet regleras i miljobalken, férordningen om miljofarlig
verksamhet (1998:899) och miljoprévningsforordningen (2013:251).

En miljofarlig verksamhet kan ddrmed vara allt fran en liten bilverkstad eller en
tandlikarmottagning till en storre industri. Verksamheten klassificeras utifrin
dess storlek och vilken risk den anses vara f6r miljon och minniskors hilsa,
och delas fran provningssynpunkt in i tre grupper — tillstandspliktiga (A- och
B-verksamheter), anmilningspliktiga (C-verksamheter) och 6vriga (U-
verksambheter). Vilka typer av verksamheter som hor till respektive grupp
framgar av miljoprévningsférordningen.

For tillstandsprévning av miljéfarlig verksamhet (A- och B-verksamheter) samt
vattenverksamhet dr det mark- och miljédomstolen respektive linsstyrelsen
som ir tillstindsmyndigheter. Med detta menas att det dr dessa myndigheter
som beslutar om tillstind och som kan aterkalla eller dndra ett tillstind.
Miljonamnden ir, 1 egenskap av tillsynsmyndighet, remissinstans och kan yttra
sig 1 tillstandsprévningen.

Tillstandsprovningen dr en omfattande process som kan foregas av en
samradsprocess (se process 3.3). Sjilva tillstandsprocessen tar vid nir ansékan
inkommer till tillstaindsmyndigheten och avslutas nir forvaltningen far beslutet
for kinnedom. Miljoforvaltningen kan som tillsynsmyndighet inte stilla
héardare krav in de som finns i tillstandets villkor, men har dock en skyldighet
att bedéma om gillande tillstand och villkor behéver omprovas. Kommunen
har i vissa fall dven mojlighet att anséka om omprovning.

Nr 3.2.3 Handlingar rorande tillstandsproévning av miljofarlig verksamhet (A-
och B-verksamhet m m) och vattenverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Remiss inkl. bilagor Vision Bevaras Kan forekomma, | T ex samradsunderlag,
OSL 31 kap. 27 | anstkan, milj6-
8 konsekvensbeskrivning.

Yttrande Vision Bevaras Nej

Beslut fran Vision Bevaras Nej

tillstdndsmyndighet

3.2.4 Besvara remisser enligt bilskrotningsférordningen

Bilskrotare maste enligt bilskrotningsférordningen (2007:186) anséka om
auktorisation hos linsstyrelsen. Miljoforvaltningen har tillsynsansvar 6ver dessa
verksamheter och har dirmed méjlighet att yttra sig 6ver ansékan. Aven
befintliga verksamheter maste vart femte ar ansoka om att fa sin auktorisation
tornyad. Nir vil linsstyrelsen fattat ett beslut skickas detta till
milj6férvaltningen for kinnedom.

Nr 3.2.4 Handlingar rérande remisser enligt bilskrotningsférordningen

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Remiss inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Yttrande Vision Bevaras Nej

64 | Miljpnamnden | Arkivredovisning




| Beslut fr&n Lst fér kannedom

| Vision | Bevaras | Nej

3.2.5 Besvara remisser rérande transport av avfall (farligt, export m m)

Foretag som har verksamhet i Malmé och som yrkesmassigt vill transportera
avfall samt farligt avfall maste enligt avfallsférordningen (2011:927) anmala
eller soka tillstind for detta hos linsstyrelsen. Den transport som maste
tillstandsprovas far miljoforvaltningen pa remiss for yttrande fran linsstyrelsen.
Det kan rora sig om exempelvis akerier eller avfallsbolag, och ir 1 regel
verksamheter inom milj6férvaltningens tillsynsansvar.

I yttrandet bidrar milj6forvaltningen med information om verksamhetens
tidigare agerande inom kommunen ur miljé- och hilsosynpunkt. Detta
fungerar i sin tur som underlag till linsstyrelsens beslut. Beslutet skickas alltid
till miljéforvaltningen for kinnedom. Eventuellt utférs en inspektion av
verksamheten (se process 6.2.6).

Linsstyrelsen skickar 1 vissa fall beslut om transport f6r kinnedom till
miljoférvaltningen utan att forst skicka en remiss fér yttrande. Aven
Naturvardsverket skickar beslut for kinnedom gillande transporter som ar
grinsoverskridande transport. Dessa hanteras som informationsarenden (se
process 3.4.1).

Nr 3.2.5 Handlingar rérande transport av avfall (farligt, export m m)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Remiss inkl. bilagor Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Yttrande Vision Bevaras Nej
Beslut fran Lst for kannedom | Vision Bevaras Nej

3.2.6 Besvara remisser rérande hanteringstillstind av kemikalier
(6verlatelsetillstand) och liknande rorande kemikalier

Forsiljning och annan dn yrkesmissig hantering av sarskilt farliga kemiska
produkter kriver tillstand. Sdrskilt farliga produkter dr sidana som exempelvis
ar giftig, mycket giftig eller cancerframkallande. Tillstandet soker
verksamhetsutévaren eller privatpersonen hos linsstyrelsen, och miljonamnden
remitteras tillstindsansokan eftersom de har tillsynsansvaret 6ver hanteringen
av kemiska produkter. I yttrandet tas bedémningen om den tillstindssdkandes
limplighet utifrin bl a kemikaliehantering, kunskapsniva samt
informationséverforing till kund (sa att produkten kan anvindas pa ett sikert
sitt) 1 beaktande.

Nr 3.2.6 Handlingar rérande hanteringstillstdnd av kemikalier och liknande
Handlingstyper Forvaring/ Gallring/ Sekretess- Kommentarer
plats bevarande | reglering
Remiss inkl. bilagor Vision Féar gallras, | Nej T ex sdkerhetsdatablad.
10 ar
Yttrande Vision Bevaras Nej
Beslut om tillstand fran Lst Vision Bevaras Nej
for kAnnedom
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3.2.7 Besvara remisser om infrastruktur (6vriga)

Infrastruktur som exempelvis hamnar och flygplatser ér listade i
miljoprovningsférordningen och dr dirmed detsamma som tillstandsprévning
av miljofarlig verksamhet (se process 3.2.3). Denna process avser remisser som
ror ovrig infrastruktur (U-verksambheter), exempelvis jarnvigar pa en stricka av
minst 5 kilometer, allmidnna farleder och smibatshamn.

Nr 3.2.7 Handlingar rérande remisser om infrastruktur

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Remiss inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Yttrande Vision Bevaras Nej

Beslut for kdnnedom Vision Bevaras Nej

3.2.8 Besvara dvriga remisser enligt miljobalken (miljoriskomrade,
nedgrivning av hist m m)

Enligt foreskrifter ska miljoforvaltningen yttra sig till andra myndigheter i vissa
remissdrenden. Ett exempel dr val av plats f6r nedgrivning av vissa djur (hést).

Nr 3.2.8 Handlingar rérande dvriga remisser enligt miljébalken
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Remiss inkl. bilagor Vision Far gallras, | Nej
5ar
Yttrande Vision Bevaras Nej
Beslut for kdnnedom Vision Bevaras Nej

3.3 Nitverka/samverka/samrad

Miljofoérvaltningen dr medlem i flera nitverk och samverkar med ett stort antal
aktorer bade lokalt, nationellt och internationellt. Bl a deltar férvaltningen i det
Malmo stadsovergripande Startblocket, med syfte att kunna limna synpunkter i
planirenden, samt det lokala Institutet for héllbar stadsutveckling (ISU), som ar
en samverkansplattform mellan Malmé stad och Malmé hogskola. En
representant frin miljondmnden deltar 1 natverket Eurocities miljoforum.
Miljoforvaltningen ar dven del av myndighetssamverkan mot livsmedels- och
milj6brott.

Infor en tillstandsprovning av miljofarlig verksamhet (se process 3.2.3)
medverkar milj6forvaltningen i samrad med den s6kande och t ex
tillstandsmyndigheten. Inom bostadstillsynen samverkar milj6forvaltningen
med andra aktorer som ett led 1 det férebyggande arbetet. Exempel pa detta ar
fastighets- och gatukontoret (FGK) vad giller buller pa Malméfestivalen och
andra storre arrangemang, FGK och stadsomradena for att motverka att staden
hyr av oseridsa fastighetsigare samt stadsbyggnadskontoret, riddningstjansten
med flera for att motverka otillitna boenden. Andra exempel 4r Malmé mot
diskriminering, hyresgistforeningen och region Skane for att motverka daliga
boendemiljoer generellt. Milj6férvaltningen ingar dessutom i en
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samarbetsgrupp inom Malmo stad tillsammans med FGK och VA Syd om hur
staden ska arbeta for att motverka rattproblematiken.

Andra nitverk inom miljéomradet ér bl a Miljosamverkan Skane, Férbundet
tor allmint hilsoskydd, Skanes milj6- och hilsoskyddsférbund samt
Klimatkommunerna.

Miljotorvaltningen ingar 1 flera nitverk dven inom miljéovervakningsomradet.
Bl a har f6rvaltningen externa samarbeten med Skénes luftvardstérbund,
Lunds universitet och med danska och svenska kommuner som omger
Oresund samt Linsstyrelsen i Skine genom Oresundsvattensamarbetet. Malmé
stad dr dven medlem i Kommunernas internationella miljdorganisation (Kimo).

Nr 3.3 Handlingar rérande natverk/samverkan/samrad
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Minnesanteckningar Vision Bevaras Nej

Kallelser Vision Bevaras Nej

Motesprotokoll Vision Bevaras Nej

Rapporter Vision Bevaras Nej

Beslut/protokoll fran MN/KS Vision Bevaras Nej

3.4 Besvara/hantera allman fraga/information fran
enskild/verksamhet

3.4.1 Hantera fraga/information/radgivning

Frigor fran allminheten eller verksamhetsutévare, radgivning eller inkommen
information f6r kinnedom som kan komma att kriava uppfoljning blir egna
arenden. Enklare forfragningar eller information kan postregistreras (se process
2.5.1.2).

Miljotorvaltningen far dven regelbundet handlingar endast f6r kinnedom fran
exempelvis andra myndigheter och verksamheter. Exempel pa detta dr anmalan
och beslut om transport av avfall (inkl. grinsoverskridande, som vi endast far
tor kinnedom, inte att forvixlas med process 3.2.5) eller statistik pa himtning
av batterier i kommunen.

Nr 3.4.1 Handlingar rérande allman fraga/information fran enskild/verksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan om Vision Far gallras, | Nej For kannedom fran

gransoverskridande transport 5ar Naturvardsverket.

av avfall

Beslut géallande Vision Far gallras, | Nej For kannedom fran

inforsel/transport av avfall 5ar Naturvardsverket.

Bekraftelse av anmélan om Vision Far gallras, | Nej For kannedom fran Lst.

transport av avfall (inkl. 5ar Beslut som ror

farligt) anmalningspliktiga
verksamheter laggs till
resp. objekt.
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Beslut om tillstand att Vision Far gallras, | Nej For kannedom frén Lst.
transportera avfall (inkl. 5 ar Beslut som ror tillstinds-
farligt) pliktiga verksamheter
laggs till resp. objekt.
Statistik och information om Vision Far gallras, | Nej For kannedom fran t ex
hamtning av batterier och 5ar Sanart Boxholm AB.
annat avfall i kommunen
Fraga/information fran Vision Far gallras, | Nej Forvaring féljer arendets
enskild/verksamhet 5ar verksamhetsomrade.
Svar fran MF Vision Far gallras, | Nej Forvaring foljer arendets
5ar verksamhetsomrade.

3.4.2 Bedriva energi- och klimatradgivning

Miljotorvaltningen utévar energiradgivning pa uppdrag frin
Energimyndigheten. Radgivningen ir kostnadsfri, opartiskt och objektiv, och
riktar sig mot privatpersoner, féreningar samt sma och medelstora foretag.
Radgivningen kan vara externt initierad genom att ovanstiende hor av sig och
vill ha hjilp med att exempelvis minska sin energiférbrukning eller fa rad om
installation av solceller eller en virmepump, varpa miljo6forvaltningens
energiradgivare ger rad via telefon, e-post eller ett platsbesok. Radgivningen
kan ocksa initieras internt genom kontakt gentemot olika malgrupper, sisom
bostadsrittsforeningar, eller att férvaltningen anordnar seminarier, webbinarier
och events. Det forekommer ocksa att forvaltningen medverkar pa externt
initierade evenemang och massor.

Miljotorvaltningen rapporterar arsvis till Energimyndigheten genom dess
rapporteringsverktyg Kontakten. Hir rapporteras statistik over
miljoforvaltningens samtliga antal kontakter som har fatt radgivning.

Miljotorvaltningen utévar dven energitillsyn gentemot sma och medelstora
foretag (se process 6.2.1).

Nr 3.4.2 Handlingar rérande energi- och klimatradgivning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

AnsoOkan Vision Bevaras Nej Om bidrag fran
Energimyndigheten for att
bedriva radgivning.

Beslut Vision Bevaras Nej Fréan Energimyndigheten.

Budget Vision Bevaras Nej Till Energimyndigheten.

Statistik dver antalet Elektroniskt Bevaras Nej Energimyndighetens

kontakter Kontakten databas

Informationsmaterial Vision Bevaras Nej Som MF uppréttar.

Korrespondens gallande Far gallras, | Nej

radgivning 5ar

Checklista Vision Bevaras Nej Om energianvandningen,
skickas till foretaget infor
tillsynsbesok. Foljer
respektive tillsynsobjekt.

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej Foljer respektive
tillsynsobjekt.

Energikartlaggning/-plan Vision Bevaras Nej Foljer respektive
tillsynsobjekt.
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3.5 Bedriva utbildning

Miljotorvaltningen bedriver till stor del utatriktad verksambhet, och utbildar
savil andra férvaltningar i Malmé stad som verksamhetsutévare eller andra
aktorer 1 radgivande och férebyggande syfte. Detta gors bl a inom
radgivningsverksamheten, projekt- eller programverksamheten eller gentemot
verksamhetsutévare for vilka miljéforvaltningen har tillsynsansvar.
Motsvarande sker dven inom konferenser och liknande.

Nr 3.5 Handlingar rérande utbildning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Utbildnings- Vision Far gallras | Nej Som MF uppréattar. T ex

/informationsmaterial vid powerpoints. Bevaras i
inaktualitet/ urval.
bevaras

Broschyrer Papper Bevaras Trycksaker bevaras (se

process 2.6.1).

4.1 Bedriva projekt

Projekt i denna bemirkelse syftar till en avgrinsande verksamhet som utférs
mot bestimda mal under en bestimd tid, med en planerad resursinsats enligt
en antagen plan och med en temporirt sammansatt organisation. Att arbeta i
projektform med innovation, demonstration, kommunikation och utveckling ar
en huvudstrategi for att astadkomma en mer hallbar samhillsutveckling, savil
internationellt som lokalt. Milj6forvaltningen har spelat en central roll for
milj6- och hallbarhetsarbetet inom Malmo stad, bade genom att sjalva driva
miljOstrategiska projekt, genom samarbete med andra aktorer inom staden eller
genom att bidra med kunskap och kompetens nir andra férvaltningar soker
projektmedel. Projekten genomfors i regel genom nagon form av
externfinansiering, ofta frin EU eller nationella medel, och i samarbete med
andra forvaltningar eller aktérer i Malmé stad. Aven samarbeten mellan olika
svenska och/eller europeiska stader forekommer.

Initiativet till ett miljostrategiskt projekt utgors ofta av ett behov eller att nagon
inom Malmo stad har en innovationsidé dir miljéférvaltningen har mojlighet
att ga in och ge stod i utvecklingen av idén, eftersom forvaltningen har en
utpraglad organisation for detta. Miljoforvaltningens roll kan alltsa utgoras av
att endast bista med assistans i det inledande stadiet, genom att exempelvis
s6ka finansiering, eller att projektleda. I regel dr malsittningen att kunna
implementera projektets resultat i den ordinarie linjeverksamheten hos andra
forvaltningar saisom fastighets- och gatukontoret eller serviceforvaltningen.
Dirmed kan milj6forvaltningen dven arbeta for att uppfylla exempelvis de mal
som ir definierade 1 Malmé stads miljéprogram.

Aterrapportering av samtliga planerade, pagiende och avslutade projekt gérs
arligen 1 en sammanstilld rapport till miljénimnden. Utéver det krivs

dokumentation och aterrapportering till finansiir i varierande omfattning.

Eftersom varje projekt kan vara vildigt omfattande och kriver en gedigen
hantering av information har milj6férvaltningen valt att dela upp
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projektprocessen 1 fem delar — ansékan, start, genomférande, avslut och
uppféljning. En nirmare beskrivning av dessa aterfinns nedan.

4.1.1 Bedriva projekt — Ansékan

Projektidéer kan initieras och utvecklas pa olika sitt och komma fran olika
aktorer. Ofta inleds ett projekt for miljoforvaltningens del genom att anséka
om externa medel. Syftet med projektet ska ligga 1 linje med KF-malen eller
grunduppdraget, samt med de mal som aterfinns i Malmo stads miljéprogram.

Ansokningsprocessens omfattning kan variera beroende pa finansiir,
utlysning/utlysningspetiod och projektmedel. Exempelvis ir
projektansokningar dir EU ir finansidr mer omfattande. Det férekommer att
vissa finansidrer kraver att andra partners ska medverka i projektet, vilket kan
resultera i att tid liggs pa att finna dessa.

Ansokningsprocessen ir ofta avgransad 1 tid. Nir vil ansokan ér fardig skickas
denna in och milj6forvaltningen far sedan ett beslut om antingen beviljande
eller avslag. Vid avslag kan det hinda att ansékan gors om, eller skickas in pa
nytt vid en senare utlysningsperiod. Vid beviljande startar process 4.1.2
(Bedriva projekt — Start).

Nr4.1.1 Handlingar rérande projekt — Ansdkan
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Beslut om deltagande i Vision Bevaras Nej
ansodkan (av chef)
Beslut om deltagande i Vision Bevaras Nej
ansodkan (av miljonamnden)
Underlag fran partners Vision Far gallras, | Nej T ex budgetforslag, bidrag
10 ar till ansokningstext.
Justerade Vision Bevaras Nej
motesanteckningar
Sekretessavtal Vision/ Bevaras Nej T ex non-disclosure
Papper agreement.
Rum 454
Ansokan (inkl. bilagor) Vision Bevaras Nej Aven kompletteringar och
andringar av ansdkan.
Mottagningsbekraftelse Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Kommunikation med Vision Bevaras Nej T ex 6verenskommelser,
finansiar eller partners férhandsbesked.
Beslut om avslag Vision Bevaras Nej
Beslut om tilldelning (alt. Vision Bevaras Nej
beviljat)
Intyg Vision/ Bevaras Nej T ex medfinansierings-
Papper intyg, letter of intent.
Rum 454

4.1.2 Bedriva projekt — Start

Denna process dr nistan uteslutande av administrativ karaktir — nir en
projektansokan val har blivit beviljad ska ett flertal dokument upprittas och
undertecknas enligt rutin och delegationsordning innan projektets
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genomférande kan paborjas. Inom denna process sitts ramarna for
projektledningen och vissa beslut behéver dven fattas i nimnd. Bland annat ska
en projektbeskrivning upprittas, avtal ska tecknas, beslut om igangsattning ska
skrivas under och samtliga intyg maste vara 1 ordning. Det finns dven en
koppling till ekonomisystemet, dir varje projekt har ett unikt projektnummer.
Dessutom skapas rutiner for rapportering samt projektets organisation.
Samtliga steg i processen sammanfattas 1 en checklista, och nir alla punkter ar
avklarade kan projektet ga vidare till ndsta fas (se process 4.1.3 Bedriva projekt
— Genomforande).

Nr 4.1.2 Handlingar rérande projekt — Start
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Avtal med finansiar, lead Vision/ Bevaras Nej T ex grant/consortium/
partner och 6vriga Papper partner agreement.
projektpartners Rum 454
Beslut av KF/KS/MN Vision Bevaras Nej
Intyg for ingdngsattning Vision Bevaras Nej
Checklista for uppstart Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Projektbeskrivning Vision Far gallras, | Nej Internt underlag for
10 ar ekonomiredovisning.
Fullmakt Vision/ Bevaras Nej
Papper
Rum 454
Organisationsschema Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Administrativ rutin Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Projektplan (inkl. Vision Far gallras, | Nej Intern tidplan.
kommunikationsplan) 10 ar
Avtal om tystnadsplikt Vision/ Bevaras Nej
Papper
Rum 454
Populdrsammanfattning Vision Bevaras Nej

4.1.3 Bedriva projekt — Genomférande

Inom denna process ryms sjalva genomférandet av projektet 1 enlighet med
framtagen projektplan, budget samt administrativa rutiner. Har sker 16pande
rapportering till finansidrer enligt beslut, i regel i form av ekonomisk
redovisning (inklusive tidsredovisning) och ligesrapporter (t ex framdriften av
projektet, hur stor del av budgeten som har anvints etc.). Arbetet drivs av en
projektgrupp som rapporterar till projektets styrgrupp, vilken dven fattar beslut
av storre vikt for projektet.

Projektets genomforande kan dven delas upp 1 olika mindre delprojekt eller
arbetspaket, dven kallade work packages. Ett projekt kan ha varierande
genomforandetid.

Nr 4.1.3 Handlingar rérande projekt — Genomférande
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
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Lagesrapport/teknisk rapport | Vision Bevaras Kan férekomma, | Sekretessen omfattar
(inkl. bilagor) OSL 21 kap. 16 | vanligtvis bilagorna.
§ och 23 kap.
Revisionsrapport Vision Bevaras Nej
Godkannande fran finansiar | Vision Bevaras Nej
om andringar i projekt
Beslut fran finansiar Vision Bevaras Nej
Avrop bidrag Vision Bevaras Nej
Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej
styr- och bestallargrupper
Inbjudan Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Program Vision Far gallras, | Nej Bevaras i urval.
10 ar/
bevaras
Presentationer Vision Far gallras, | Nej Bevaras i urval.
10 ar/
bevaras
Deltagarlistor Vision Far gallras, | Nej Endast de som MF sjalva
10 ar upprattar.
Fotodokumentation Vision Far gallras, | Nej T ex anvandning av
10 ar/ loggor. Bevaras i urval.
bevaras
Kommunikationsunderlag Vision Far gallras, | Nej T ex hemsidor/
10 ar/ webbplatser, blogginlagg.
bevaras Bevaras i urval.
Nyhetsbrev, trycksaker och Vision/ Far gallras, | Nej Endast de som MF sjalva
ovriga publikationer Papper 10 ar/ uppréattar. Bevaras i urval.
Rum 454 bevaras
Handlingar rérande Vision Se Se kommentar Se process 2.4,
upphandling kommentar
4.1.4 Bedriva projekt — Avslut
Aven denna process dr frimst administrativ, da det finns krav pa
slutredovisning innan ett projekt kan anses vara avslutat. I projektets
avslutande fas upprittas en slutrapport med slutredovisning av projektets
ckonomi och oftast en narrativ rapport som redovisar projektets resultat. Ofta
krivs en eller flera kompletteringar innan projektet avslutas officiellt genom att
slutrapporten godkinns av finansir. Finns det delar i slutrapporten som inte
godkinns av finansidren kan projektmedel beh6va aterbetalas till finansidren.
Nr4.1.4 Handlingar rérande projekt — Avslut
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Slutrapport Vision Bevaras Nej
Intern slutredovisning Vision Bevaras Nej
Revisionsrapport Vision Bevaras Nej
Slutbesiktning Vision Bevaras Nej
Beslut fran finansiar Vision Bevaras Nej
Aterbetalningskrav Vision Bevaras Nej
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4.1.5 Bedriva projekt — Utvirdering

Projekt kan behova utvirderas i efterhand. Detta kan goras av en extern part
och utmynnar i en rapport, men det ska ocksa foras en intern utvardering som
ska finnas tillginglig f6r miljondmnden.

Nr 4.1.5 Handlingar rérande projekt — Utvardering

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Rapport med utvérdering Vision Bevaras Nej

Projektutvardering Vision Bevaras Nej

4.2 Bedriva hallbarhetsarbete

4.2.1 Uppritta planer, program, policys och strategier

Denna process innefattar styrdokument sasom planer, program, policys och
strategier som dr kommundévergripande och dar miljoférvaltningen star for
samordningen av framtagandet (denna process ska dirmed inte forvixlas med
process 1.2.1). I regel initieras processen genom att miljoférvaltningen far ett
uppdrag fran kommunstyrelsen, men det férekommer dven att det finns ett
initiativ frain miljéforvaltningen som lyfts till kommunstyrelsen genom
miljonimnden. Samordningen av utformning av planer, program och strategier
sker inom milj6férvaltningens Gvergripande ansvarsomrade. Andra
forvaltningar medverkar sedan i sjilva utférandet.

I processen for framtagandet tar milj6forvaltningen pa olika sitt in synpunkter
fran andra forvaltningar och aktérer, genom exempelvis workshops och
remissforfaranden. Det firdiga programmet eller planen antas sedan i regel av
kommunfullmiktige. Det dr inte ovanligt att handlingsplaner tas fram som
detaljerade komplement till planen/programmet.

Ett exempel pa ett program som miljoforvaltningen ansvarar for ar Malmo
stads miljoprogram, dir miljomalen f6r Malmé stad finns definierade.
Uppféljningen av programmet redovisas en gang per ar i Miljéredovisningen
for Malmé stad. Miljobarometern idr ett webbaserat verktyg dir nyckeltal
sammanstills, och dir delar utgor grunden till Miljéredovisningen.
Uppfoljningen av arbetet presenteras dven arligen for Malmo stads politiker
och tjinstepersoner med flera pa Miljoligesdagen.

Ett annat exempel pa ett kommundévergripande styrdokument dar
milj6férvaltningen ansvarar f6r samordningen ér Policy for hallbar utveckling
och mat. Denna syftar till att bidra till ett hallbart Malmé med friska
medborgare genom att stirka matens betydelse inom Malmé stads
verksambheter, bl a genom mer hallbara matinkép (att anvinda ekologiska
ravaror och varor som ir etiskt mirkta) eller klimatsmart och siker mat vid
representation och evenemangsverksamhet.

Miljoférvaltningen medverkar dven i arbets- eller referensgrupper till olika
kommunovergripande styrdokument dar andra tekniska férvaltningar ansvarar
for samordningen, sisom Gronplan, Atgérdsplan mot buller, Skyfallsplan eller
Malmoés ekosystemtjanster (MEST).
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Malm¢ stad var den forsta kommunen 1 Sverige med Fairtrade city-
diplomering, och milj6férvaltningen leder arbetet f6r kommunen.
Verksamheten har en styrgrupp som bestir av representanter fran olika
torvaltningar samt niringsliv och organisationer i Malmo. Varje dr tas en
aktivitetsplan fram som ér centrerad till upphandlingsfragor och att
medvetandegora etisk konsumtion och rittvisehandel. En stor del av
verksamheten ér utatriktad och radgivande. Vartannat ar redovisas aktiviteter
och inkép till Fairtrade Sverige for att visa hur kriterierna for att behalla
diplomeringen uppnas.

Nr4.2.1 Handlingar rérande att uppratta planer, program, policys och
strategier
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Tjansteskrivelse Vision Bevaras Nej
Remissversion av Vision Bevaras Nej
styrdokument
Remissvar Vision Bevaras Nej
Antagen plan, program, Vision Bevaras Nej
policy, strategi
Handlingsplan inkl. Vision Bevaras Nej
kommunikationsplan
Nyckeltal for uppfoljning av Miljo- Bevaras Nej Finns pa4 malmo.se och
miljoprogrammet barometern driftas av MF.
Upphandlingshandlingar Vision Se Se kommentar Se process 2.4.
kommentar
Avtal Vision/ Bevaras Nej
Papper
Rum 454
Aktivitetsplan Vision Bevaras Nej For t ex Fairtrade City.
Korrespondens med andra Vision Bevaras Nej
Fairtrade citykommuner
Redovisning Vision Bevaras Nej Till t ex Fairtrade Sverige.
4.2.2 Hantera miljopriser
Miljoforvaltningen ansvarar for samordningen av foreningspriset som delas ut i
Malmo stads namn. Foéreningspriset £6r ideella insatser f6r en hallbar stad delas
till i f&rsta hand féreningar och organisationer i Malmo som till stérsta delen
(minst halften) bestar av ideellt arbete. Priset delas ut med medel fran
miljoférvaltningen. Juryn bestir av representanter fran miljonamnden samt
kommunalrdd och vinnaren utses av en priskommitté som tillsdtts av
kommunstyrelsen. Nomineringarna ar 6ppna och skickas in genom malmo.se,
och priset delas i regel ut under sensommar/host (priset delas ibland ut under
Malmoéfestivalen).
I samband med Miljoligesdagen (se process 4.2.1) delas pris ut for arets
miljoinsats, dir sdrskilda insatser som har bidragit till ett hallbart Malmé hyllas.
Nr 4.2.2 Handlingar rérande miljdpriser
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
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Stadgar Vision Bevaras Nej
Dokumentation kring Vision Bevaras Nej
jurysammansattningen

Inkomna nomineringar Vision Bevaras Nej
Lista dver nomineringar Vision Bevaras Nej
Minnesanteckningar Vision Bevaras Nej
Diplom inkl. motivering till Vision Bevaras Nej
vinnarna

Pressmeddelande Vision Bevaras Nej

4.2.3 Hantera miljéanslag (och liknande)

Ideella foreningar, organisationer, ickevinstdrivande skolor och ekonomiska
foreningar med flera som har projektidéer med miljoinriktning, har mojlighet
att ansOka om medel fran miljonimndens miljéanslag. Miljéanslaget ska stotta
projekt som har miljonytta och som bidrar till en 6kad hallbarhet i Malmé.
Syftet med milj6anslaget, vem som kan séka pengar och till vad, ar reglerat i en
policy som antas av miljondmnden.

Ansokningar skickas in till miljoférvaltningen under hosten. Ansékningarna
handlaggs, granskas och bedoms av handliggare. Ett arbetsutskott bestdende
av representanter fran miljdnimnden tar sedan fram ett forslag till beslut, som
sedan formellt fattas av miljonimnden innan arets slut.

De som beviljats anslag upprattar ett kontrakt med miljonimnden dar de
torbinder sig att genomféra projektet 1 enlighet med beslut. Nar projektet
avslutas maste bidragsmottagarna inkomma med en slutrapport samt
ekonomisk redovisning. Miljoférvaltningen granskar sedan och beslutar om
eventuellt godkdnnande.

Nr 4.2.3 Handlingar rérande miljdanslag och liknande
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Policy Vision Bevaras Nej

Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Sammanstélining av Vision Bevaras Nej

ansokningar

Tjénsteskrivelse Vision Bevaras Nej

Beslut fran MN Vision Bevaras Nej

Kontrakt/avtal Vision/ Bevaras Nej Mellan MN och
Papper bidragsmottagare.
Rum 454

Slutrapport inkl. ekonomisk Vision Bevaras Nej

redovisning

Beslut fran MF Vision Bevaras Nej

5.1 Hantera tillstand/dispens enligt miljobalken

Nedanstiende processer omfattar handliggning av tillstindsansokningar eller
mindre dndringar enligt miljébalken. Generellt kan huvudprocessen
sammanfattas genom att en ansékan inkommer till miljoférvaltningen, ansékan
handliggs och milj6férvaltningen fattar sedan beslut om tillstand.
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5.1.1 Hantera villkor av mindre betydelse eller andra godkinnanden av
mindre férindringar som tillstindsmyndigheten har delegerat till
tillsynsmyndigheten

Tillstindsmyndigheten kan i tillstindet f6r en milj6farlig verksamhet (se
process 3.2.3) delegera till tillsynsmyndigheten att bestimma om villkor eller
annat av mindre betydelse (22 kap. 25 § tredje stycket miljobalken).
Tillsynsmyndigheten ska handldgga ett sidant drende enligt reglerna f6r
tillstandsprévning (19 kap. 4 § miljobalken).

Andring av en milj6farlig verksamhet kan vara antingen tillstindspliktig eller
anmilningspliktig. Ar indringen anmilningspliktig hanteras den av
miljofoérvaltningen (tillsynsmyndigheten), se process 5.2.1. Det kan enligt ovan
ocksa vara delegerat till tillsynsmyndigheten 1 tillstaindet, att hantera en sadan
andring.

De stora skillnaderna i1 hanteringen mellan ett anmilningsirende och att
meddela villkor enligt delegation dr de/s att det dr verksamhetsutévaren som
foreslar hur villkoret/bestammelsen ska utformas, de/s att det beslut om villkor
eller annan bestimmelse som tillsynsmyndigheten meddelar omfattas av
rittskraft enligt 24 kap. 1 § miljobalken och didrmed inte kan dndras i efterhand
under andra omstandigheter dn vad som framgir av
omproévningsbestimmelserna.

Nr5.1.1 Handlingar rérande villkor av mindre betydelse eller andra
godkannanden av mindre forandringar som tillstandsmyndigheten har
delegerat till tillsynsmyndigheten

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Anmaélan, anstkan eller Vision Bevaras Kan férekomma,

forslag till villkor, inkl. OSL 30 kap. 27

kompletteringar §

Anhéllande om yttrande Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport/ Vision Bevaras Nej

minnesanteckning

Yttrande Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex om meddelande av

villkor eller féreldggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Kungdrelse Vision Bevaras Nej

5.1.2 Hantera tillstand till mindre avloppsanliggning eller annan toalett
an wc

Bostider och andra byggnader med vattentoaletter som inte ér anslutna till det
kommunala avloppsnitet utan istillet har egna avloppsanliggningar, maste
ansOka om tillstand enligt miljobalken. Tillstandsplikten giller dven avlopp som
har sluten tank. Enligt Malmos miljoforeskrifter giller tillstandsplikt dven andra
toaletter an wc, som mull- eller kemtoalett. Inspektioner utfors 1 samband med
handliggningen. Beslutet om tillstand dr foérenat med villkor, och ansékan ér
dven belagd med en avgift. Avloppsanliggningar med viss storlek forpliktigas
dven att betala arsavgift for tillsyn samt kan krav pa arsrapportering finnas (se
process 6.2.2).
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Har sokanden vil fitt tillstind maéste arbetet med en avloppsanliggning
pabotjas inom tva ar och avslutas inom fem ar. Nir anldggningsarbetet ar
slutfort utfor miljoforvaltningen en slutbesiktning, och entreprenéren maste
skicka in ett utférandeintyg och en kontrollplan som undertecknas av
s6kanden. Direfter utfirdar milj6férvaltningen ett slutintyg och avslutar

arendet.

Vid inrittande av avloppsanliggning utan tillstind ska beslut om
miljosanktionsavgift tas (se process 6.0).

Nr5.1.2 Handlingar rérande tillstand till mindre avloppsanlaggning eller annan
toalett &n wc
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex karta.
Minnesanteckning fran Vision Bevaras Nej
inspektion
Beslut Vision Bevaras Nej T ex om foérbud eller om
tillstdnd med villkor.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7 ar forvaras i Vision.
Utférandeintyg Vision Bevaras Nej Mall frdn MF skickas ut
tilsammans med beslutet.
Kontrollplan Vision Bevaras Nej Mall frdn MF skickas ut
tilsammans med beslutet.
Slutintyg Vision Bevaras Nej Fran slutbesiktningen.
5.1.4 Hantera tillstind f6r spridning av gédsel m m
Miljobalken samt Malmés miljoforeskrifter reglerar nir och hur spridning av
naturlig gbdsel, slam eller annan orenlighet far ske. Tillstind krivs inom eller
inom 300 meter frin omrade med detaljplan samt vissa andra titbebyggda
omraden. Om det finns sirskilda skil kan man ans6ka om dispens fran
bestimmelserna om spridning och lagring, antingen hos miljéférvaltningen
eller hos lansstyrelsen. Nir ansokan val ar komplett fattar miljoférvaltningen
beslut om dispens, vilket dven dr férenat med en avgift.
Nr5.1.4 Handlingar rorande tillstand att sprida godsel m m
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex karta.
Beslut Vision Bevaras Nej T ex om forbud eller om
tillstdnd med villkor.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbver Ekot dven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

5.1.5 Hantera tillstind att inrdtta virmepumpsanliggning

Installation av virmepumpsanliggning som utnyttjar virme och/eller kyla
genom jord-, berg- eller grundvatten kriver enligt de lokala miljo6foreskrifterna
tillstand. Nar ans6kan har skickats in skickar milj6férvaltningen ut information
till narliggande bostader sa att grannar har maojlighet att skicka in synpunkter pa
ansOkan. Det forekommer att inkomna grannyttranden skickas till s6kanden
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tor bemotande innan beslut om tillstind fattas. Tillstindsansdkan 4r belagd
med en avgift. Vid inrittande av virmepump utan att uppfylla krav pa tillstaind
ska beslut om milj6sanktionsavgift tas (se process 6.0).

En virmepump som nyttjar virme och/eller kyla 6ver 10 megawatt riknas som
miljofarlig verksamhet och ska anmilas som en C-verksamhet (se process
5.2.1).

Nr 5.1.5 Handlingar rorande tillstand att inratta varmepumpsanlaggning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex karta.
Informationsbrev till grannar | Vision Bevaras Nej
Yttrande Vision Bevaras Nej
Bemd&tande av yttrande Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex om forbud eller om
tillstdnd med villkor.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7 ar forvaras i Vision.
5.1.6 Hantera tillstind f6r spridning av bekimpningsmedel
For yrkesmaissig spridning av bekimpningsmedel (d v s alla kemiska preparat)
pé eller inom tomtmark for flerfamiljshus, gardar till férskolor, skolor eller
allminna lekplatser och parker, inom idrotts- och fritidsanligeningar, vid
planerings- och anlidggningsarbeten, pa vissa typer av ytor samt i regel inom
skyddsomrade for vattentikt kravs tillstand. Tillstindet ar férenat med villkor.
Det férekommer att inspektioner utfors 1 samband med handliggningen. Vid
spridning utan att forst ha gjort en ansékan ska beslut om miljésanktionsavgift
tas (se process 06.0).
Nr 5.1.6 Handlingar rérande tillstand for spridning av bekampningsmedel
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej
Minnesanteckning fran Vision Bevaras Nej
inspektion
Beslut Vision Bevaras Nej T ex tillstdnd med villkor.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7ar forvaras i Vision.
Arsredovisning och annan Vision Bevaras Nej Sprutjournal, som bl a
rapportering redovisar preparatnamn,
doser, skyddsavstand etc.

5.1.7 Hantera dispens (undantag) fran milj6- eller avfallsforeskrifterna

I Kretsloppsplan 2021-2030 * finns foreskrifter for hur hushall ska hantera sitt
hushallsavfall, d v s matavfall, killsortering, latrin och slam fran mindre

22 Hette tidigare Avfallsplan f6r Malmo stad. En strategisk plan f6r hantering av avfall som
miljébalken stéller krav pa varje kommun att ta fram. I Malmo stad dr det VA Syd som
ansvarar for denna, och nuvarande plan beslutades i Kommunfullmiktige i Malmé stad 2020-
12-22.
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avloppsanliggningar. Exempelvis maste varje fastighetsigare ha ett avtal med
VA Syd £6r avfallshantering. Det framgar av avfallsféreskrifterna var ansékan
eller anmailan gors. VA Syd beslutar i drenden om forlingda hamtningsintervall,
gemensamma 16sningar och uppehall 1 himtningen av avfall.
Miljotorvaltningen beslutar i drenden som galler omhédndertaganden av avfall
péa den egna fastigheten, t ex urin och kompostering av matavfall. Vad giller
kompostering av matavfall krivs endast en anmalan till miljoférvaltningen och
inget sarskilt dispensbeslut (se process 5.2.8).

I handlidggningen av dispensansokan bedémer férvaltningen ifall
fastighetsagaren sjilv kan ta hand om sitt avfall pa ett sitt som ér betryggande
for miljon och minniskors hilsa, samt om det finns sarskilda skél. Man kan
dven ansokan om totalbefrielse frain himtning. Ansokan dr belagd med avgift
enligt Malmo stads taxa.

Nr 5.1.7 Handlingar rérande dispens fran miljo- eller avfallsforeskrifterna
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Ansokan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej Kan forekomma i enstaka
fall.

Beslut Vision Bevaras Nej T ex om dispens med
villkor.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.

5.2 Hantera anmalan enligt miljobalken

Nedanstiende processer omfattar handliggning av anmilningar f6r
verksamheter som har anmalningsplikt enligt miljobalken. Generellt kan
huvudprocessen sammanfattas genom att en anmélan inkommer till
milj6foérvaltningen, anmilan handlidggs och milj6forvaltningen fattar sedan
beslut om godkidnnande.

5.2.1 Hantera anmilan om milj6farlig verksamhet (C-verksamhet eller
andring av tillstind)

Vissa miljofarliga verksamheter ar anmalningspliktiga, och klassas da som C-
verksamheter. Se mer under process 3.2.3 om vad som kidnnetecknar en
miljofarlig verksamhet. Vilka typer av verksamheter som klassas som C-
verksamhet framgar i miljoprévningsférordningen (2013:251), men kan
exempelvis utgoras av en drivmedelsstation, ett avfallsbolag eller en mekanisk
verkstad.

Anmilningsplikten regleras i miljobalken och i férordningen om miljofarlig
verksamhet (1998:899), och syftar frimst till att ge milj6forvaltningen
information om en planerad eller befintlig verksamhet, dess paverkan pa
omgivningen ur milj6- och hilsosynpunkt samt ifall skyddsatgirder vidtas i den
utstrickning som krivs enligt miljobalken. Aven dndringar av tillstinds- eller
anmilningspliktiga verksamheter ska anmilas, savida dndringen inte dr
tillstandspliktig.
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Anmilan limnas in till milj6forvaltningen i tva eller tre exemplar, beroende pa
verksamhet. En kopia skickas till linsstyrelsen for kinnedom (25 e §
torordning for miljofarlig verksamhet och hilsoskydd), eller for yttrande i
arendet. Anmilan ska ocksa skickas till andra berérda parter (eller kungoras)
tor mojlighet att yttra sig, sa som statliga eller kommunala myndigheter,
organisationer, grannar och andra enskilda, beroende pa verksamhetens
karaktar. Ibland utférs under handliggningen dven en inspektion av
verksamheten. Arendet avslutas genom att miljéférvaltningen antingen
foreligger verksamheten om de férsiktighetsmatt som giller, om f6rbud eller
meddelar att verksamheten kan paborjas. I vissa fall fattas dven beslut om
timdebitering.

Sex veckor frin det att anmailan anses komplett far verksamhetsutévaren starta
sin verksamhet, om inte milj6férvaltningen meddelar annat.

Nr 5.2.1 Handlingar rérande anmaélan om miljofarlig verksamhet (C-verksamhet
eller andring av tillstand)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmaélan inkl. bilagor Vision Bevaras Kan forekomma, | T ex miljokonsekvens-
OSL 30 kap. 27 | beskrivning.
8
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
Remiss till berdrda parter Vision Bevaras Nej
Yttrande fran berdrda parter | Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex forbud eller
féreldaggande med
begransningar eller krav
pa forsiktighetsmatt.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7ar forvaras i Vision.
Meddelande om upphdérande | Vision Bevaras Nej
av verksamhet
Kopia for kannedom Vision Bevaras Kan forekomma, | Till Lst och Naturvards-
OSL 30 kap. 27 | verket eller Havs- och
§ vattenmyndigheten.
Kungobrelse Vision Bevaras Nej

5.2.2 Hantera anmilan om avhjilpandedtgird (av féroreningsskada eller
misstinkt skada) och underrittelse om férorening/allvarlig miljéskada

Vid en patriffad fororening eller allvarlig miljéskada finns en skyldighet att
underratta miljotorvaltningen (10 kap 11-13 §§ miljobalken). Detta giller bl a vid
patraffad PCB eller vid fororeningar i byggnader eller i marken.

Innan avhjalpande av en féroreningsskada i mark, vatten, byggnad eller
anldggning, dir avhjilpandet kan innebira en icke ringa risk for spridning eller
exponering, krivs en anmilan till tillsynsmyndigheten (28 § férordning om
miljofarlig verksamhet och halsoskydd).

Vid féroreningar i mark eller byggnader har ett drende redan initierats genom
att en inventering har utforts och férorening har patriffats (se process 6.2.9,
6.4.7 och 6.4.8). I de fall féroreningen bedoms att behova saneras, d v s da

avhjilpandeatgirder krivs och det finns en ansvarig for detta, maste
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verksamhetsutévaren enligt miljobalken anmila detta till miljéforvaltningen.
Miljotorvaltningen féreligger da om forsiktighetsatgirder gillande
avhjilpandeatgirden, och kan sedan komma att utfora inspektioner. Efter
sanering skickar verksamhetsutovaren in en slutrapport om hur atgirden har
utforts och hur de har uppfyllt miljoforvaltningens féreliggande.
Miljofoérvaltningen granskar slutrapporten och bedémer utifran den huruvida
arendet kan avslutas eller ej. OBS! For att underlitta f6r handlaggningen
diariefors handlingar som ror anmilan av avhjalpandeatgirder i tillsynsiarendet
(d v siprocess 6.2.9, 6.4.7 eller 6.4.8).

Vissa typer av saneringsanmalningar handliggs enligt féljande:

PCB-irenden initieras genom att en fastighetsdgare har utfért en inventering
och hittat PCB, varpa milj6forvaltningen har forelagt om sanering (se process
6.2.8). Fastighetsagaren skickar in anmalan om att utféra en PCB-sanering, pa
vilken miljoférvaltningen svarar med ytterligare ett foreliggande om hur
saneringen ska ga till. Fastighetsigaren redovisar en plan for utférande, och
saneringen kan dven utféras stegvis. Det forekommer att miljoférvaltningen
utfor en inspektion 1 samband med att exempelvis byggnadens fogar ska tippas
igen med ny fogmassa. Efter utford sanering redovisar fastighetsigaren genom
dokumentation och en sammanfattande rapport, vilken milj6forvaltningen
bemoter med en skrivelse.

Motsvarande sker, ofta i enklare form, for tandlakarmottagningar (som ér en
U-verksambhet). Sanering kan initieras under tillsynen da det, exempelvis i
samband med forestaende dgarbyten eller nedliggning av verksamheten, kan
finnas misstanke om kvicksilverférorening i ror. (Det kan ocksa under tillsynen
framkomma att sanering redan har skett, vilket 1 regel utmynnar i ett
toreliggande om att milj6férvaltningen vill se en rapport om den utférda
saneringen. Sadan dokumentation hanteras i tillsynsirendet, se process 6.2.1).

Nr 5.2.2 Handlingar rérande anmalan om avhjalpandeatgard (av
fororeningsskada eller misstankt skada) och underréattelse om
fororening/allvarlig miljoskada

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Anmalan om Vision Bevaras Nej

avhjalpandeatgéard

Anméalan om PCB-sanering Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om

PCB-saneringens
utférande, forelaggande
om sanering.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbver Ekot dven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej

inspektion

Rapport om sanering Vision Bevaras Nej

Rapport om sanerad PCB Vision Bevaras Nej

Anmalan om sanering vid Vision Bevaras Nej

kvicksilverférorering i ror i

byggnad

Bemétande frdn MF Vision Bevaras Nej
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5.2.3 Hantera anmilan om 4ndring av avloppsanliggning

Anmalan om nyinstallation av avloppsanlidggningar som inte ar
tillstandspliktiga, eller dindring av avloppsanliggning f6ljer i princip processen
tor tillstandsansékan (se 5.1.2). Skillnaden ér att det generellt finns ett tillstand
sedan tidigare och att sokanden vill anmala en 4andring i det befintliga
tillstandet. Anmilan kan dven avse en torr toalettlésning utan utslapp till
omgivningen.

Nr 5.2.3 Handlingar rérande anmalan om andring av avloppsanlaggning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmalan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex karta.
Minnesanteckning fran Vision Bevaras Nej
inspektion
Beslut Vision Bevaras Nej T ex om férelaggande
eller om omprévning av
tillstdnd och villkor.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7 ar forvaras i Vision.
Utférandeintyg Vision Bevaras Nej Mall frdn MF skickas ut
tillsammans med beslutet.
Kontrollplan Vision Bevaras Nej Mall frdn MF skickas ut
tillsammans med beslutet.
Slutintyg Vision Bevaras Nej Fran slutbesiktningen.
5.2.4 Hantera anmilan om spridning av bekimpningsmedel
Viss yrkesmaissig spridning av bekimpningsmedel (d v s alla kemiska preparat)
ar tillstandspliktig (se process 5.1.0), annan dr anmilningspliktig. Spridning pa
banvallar, vissa vigomraden och inom omraden stérre 4n 1 000 m? dir
allminheten far fardas fritt (med undantag for akermark) maste anmailas enligt
miljobalken. Om en anmalan avser tillstandspliktig spridning till ndgon del sa
ska den anses utgdra en ansokan och hanteras som en tillstindsprévning,.
Inspektioner kan férekomma under handliggningen. Vid spridning utan att
forst ha gjort en anmailan ska beslut om miljosanktionsavgift tas (se process
6.6).
Nr5.2.4 Handlingar rérande anmélan om spridning av bekdmpningsmedel
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmaélan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej
Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej
inspektion
Beslut Vision Bevaras Nej T ex forbud eller
forelaggande vid
begransningar eller krav
pa forsiktighetsmatt.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbver Ekot dven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
Arsredovisning samt annan Vision Bevaras Nej Over anvanda mangder
rapportering preparat.
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5.2.5 Hantera anmilan om hygienisk behandlingsverksamhet

Verksamheter som erbjuder allminheten hygienisk yrkesmassig behandling
som kan innebira risk f6r blodsmitta genom anvindning av skalpeller,
akupunkturnalar, piercingsverktyg, hiltagningspistol, rakkniv mot huden eller
andra stickande eller skirande verktyg har anmilningsplikt enligt miljobalken.
Exempel pa denna typ av verksamhet dr akupunktur, tatuering, piercing eller
fotvard. Anmilan dr férenad med en anmilningsavgift och f6r nya
verksambheter fattas ett beslut om klassificering for érlig tillsynsavgift enligt taxa
(se process 9.1). Undantag giller for fotvard och akupunktur, som inte betalar
ndgon arsavgift.

I samband med anmalan utférs en inspektion. Nir verksamheten har atgirdat
de eventuella brister som upptickts vid inspektionen utfardar
miljofoérvaltningen ett slags intyg som bekriftar att verksamheten vid
inspektionstillfillet uppfyller hygienisk standard och egenkontroll enligt
gillande lagar, och drendet avslutas.

Nr 5.2.5 Handlingar rérande anméalan om hygienisk behandlingsverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex ritningar, rutiner foér
rengoring etc.

Bemdotande Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex férelaggande,
anméalningsavgift.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Meddelande om upphérande | Vision Bevaras Nej

av verksamhet

Slutgiltig inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

lintyg”

5.2.6 Hantera anmilan om badanliggning

Badanliggningar som anvinds av allmédnheten, sa som bassinger, pooler,
plaskdammar, badtunnor och floatingtankar har anmalningsplikt enligt
miljobalken. Anmalningsprocessen och antalet bilagor som anmilaren behover
bifoga kan se olika ut beroende pa anldggningens storlek och
anvindningsomrade. I regel utfors alltid en inspektion under handliaggningen
av anmalan. Processen avslutas efter det att milj6forvaltningen fattar ett beslut
med foreliggande om forsiktighetsmatt. Anmalan dr férenad med en
anmailningsavgift och f6r nya verksamheter fattas ett beslut om klassificering
for arlig tillsynsavgift enligt taxa (se process 9.1).

Nr 5.2.6 Handlingar rérande anmélan om badanlaggning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmalan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej T ex ritningar, rutiner for
rengdring etc.
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Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Bemotande fran MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om
forsiktighetsmatt,
anmalningsavgift.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utéver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Meddelande om upphérande | Vision Bevaras Nej

av verksamhet

5.2.7 Hantera anmilan om undervisningsverksamhet

All undervisningsverksamhet, d v s samtliga kommunala och privata for-,
grund- och gymnasieskolor och fritidshem m m, 4r anmalningspliktiga enligt
térordningen om miljéfarlig verksamhet och hilsoskydd. En registrerad
anmailan har ofta ett stort antal bilagor och besvaras alltid med ett bemo6tande
fran miljoforvaltningen, samt med ett beslut om anmalningsavgift.

Anmilningsprocessen inleds genom att verksamhetsutévaren skickar in
anmilan om undervisningsverksamhet, som ofta beh6ver kompletteras med
diverse handlingar. Nar anmilan dr komplett gor milj6forvaltningen en
bedémning och skriver ett foreliggande om forsiktighetsmatt. En inspektion
pé plats gors cirka sex méanader efter det att verksamheten startats, men kan
dven i vissa fall genomforas dven innan foreliggande om forsiktighetsmatt har
skickats. Vid konstaterade avvikelser skickar miljoforvaltningen en
inspektionsrapport med vad som behover atgirdas och som kommer att foljas
upp vid ndsta ordinarie inspektion. Bedoms inte den planerade verksamheten
uppfylla kraven kan milj6férvaltningen fatta beslut om férbud att starta
verksamheten. I samband med anmilan upprittas dven ett drende om
klassificering och arlig avgift (se process 9.1). Anmilan ir belagd med avgift
enligt Malmo stads taxa.

Nr 5.2.7 Handlingar rérande anméalan om undervisningsverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmaélan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Motesprotokoll Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej Om t ex forelaggande om
forsiktighetsmatt, om
kompletteringar,
anmalningsavgift.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Meddelande om upphérande | Vision Bevaras Nej

av verksamhet

5.2.8 Hantera anmilan om hemkompostering

Privatpersoner som vill kompostera matavfall pa sin tomt maste enligt lokala
renhéllningsforeskrifterna anmala detta till miljéférvaltningen eftersom
kommunen enligt lag har ensamritt pd himtning av hushallsavfall. Det finns

ingen anmalningsplikt gillande tradgardsavfall. Miljo6f6rvaltningen kontrollerar
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kompostens konstruktion och bedémer risk f6r eventuell storning (t ex lukt)
tor nirboende, samt for skadedjur (t ex rattor). Limpligheten bedéms och
miljoforvaltningen besvarar anmilan med ett bemotande eller ett foreligeande
om forsiktighetsmatt.

En anmild kompost behéver da inte ha kirl f6r matavfall genom VA Syd, och
maste 1 samband med sin anmilan meddela VA Syd detta. Miljoforvaltningen
skickar dirfor en kopia av beslutet till VA Syd. Anmilan dr liksom andra
anmilningar belagd med avgift enligt Malmo stads taxa.

Nr 5.2.8 Handlingar rorande anméalan om hemkompostering
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Bemotande fran MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om

forsiktighetsmatt,
anmalningsavgift.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.
5.3 Hantera information om installation/skrotning av cistern
Cisterner som rymmer mer dn en kubikmeter spillolja eller brandfarlig vitska
omfattas av tillsyn enligt miljobalken. Dessa cisterner ska informeras om till
miljonimnden vid nyinstallation, samt da de tas ur bruk. De omfattas dven av
en regelbunden kontroll (se process 6.1.1).
En nyinstallerad cistern ska dessutom godkénnas av en certifierad kontrollant. I
samband med detta gérs en bedomning om aterkommande kontrollintervall.
Om skada pa cisternen patriffas kan milj6férvaltningen foreldgga om férbud
eller att reparation och ny kontroll ska utféras. Vid avstillning av en cistern ska
miljonimnden informeras genom ett skrotningsintyg.

Nr 5.3 Handlingar rérande installation/skrotning av cistern

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Anmaélan om installation Vision Bevaras Nej

Installationsrapport Vision Bevaras Nej

Bekraftelse pa kontrollrapport | Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbver Ekot dven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Skrotningsintyg Vision Bevaras Nej

Bekraftelse pa avstillning Vision Bevaras Nej

5.4 Hantera information om installation/skrotning av
kéldmedieanliggning

Anliggningar som innehiller CFC/HCFC/HFC-koldmedier och andra f-gaser
och dar innehillet motsvarar 14 ton koldioxidekvivalenter eller mer, maste
enligt férordningen (2016:1128) om fluorerade vixthusgaser informeras
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(underrittas) tillsynsmyndigheten fore installation eller konvertering. I
torordningen framgir det att det dven finns vissa undantag frin skyldighet.
Efter att underrittelse om installation/konvertering har inkommit till
forvaltningen upprittas ett beslut om arlig tillsynsavgift (se process 9.1). De
underrittelsepliktiga anliggningarna ska kontrolleras varje dr (se process 6.1.2).

Nr 5.4 Handlingar rérande installation/skrotning av kéldmedieanlaggning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Information om installation/ Vision Bevaras Nej T ex fran byggféretag.

konvertering

Bemdtande fran MF Vision Bevaras Nej Ifall anlaggning har

underrattelseplikt eller gj.

Skrotningsintyg Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.

5.5 Hantera anmilan om solarieverksamhet enligt stralskyddslagen

Verksamheter i offentliga miljéer som har solarium som upplats till
allmanheten dr anmailningspliktiga enligt stralskyddslagen. Efter att anmalan
inkommer till milj6férvaltningen gors en bedémning om anmalan ar komplett.
I de fall den behéver kompletteras kan verksamhetsutovaren foreliggas att
inkomma med uppgifter.

I samband med anmalan utfors alltid en inspektion av lokalen, dar bland annat
ventilation, hygienrutiner, egenkontroll, ritt utrustning samt lysroren i
solariebidddarna kontrolleras. Verksamhetsutdvaren maste dven redovisa
exponeringsscheman och 6vrig information och rad till kunderna. Uppticks
brister under inspektionen kan verksamhetsutévaren foreldggas om att atgarda
dessa. Patriffas inga avvikelser skickar milj6forvaltningen endast ut ett
bemotande av anmalan, med ett intyg om utford tillsyn och en bekriftelse pa
att verksamheten uppfyller hygienisk standard, egenkontroll och ritt
solarieutrustning enligt gillande lagar. Darefter kan drendet avslutas. En
anmilan ér férenad med en anmilningsavgift.

Nr 5.5 Handlingar rérande anmaélan om solarieverksamhet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmaélan inkl. bilagor Vision Bevaras Nej

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldaggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Redovisande uppgifter fran Vision Bevaras Nej

verksamhetsuttvaren

Slutgiltig inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

/"intyg”
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5.6 Hantera registrering av livsmedelsanliggning enligt livsmedelslagen

Samtliga livsmedelsanldggningar, d v s nya verksamheter savil som
tidsbegransade och mobila verksamheter, ska anmalas till milj6férvaltningen
for registrering. Aven dgarbyten, indring av bolagsform eller forindring i
befintlig verksamhet ska anmilas. En anmalan kan goras via e-tjanst eller
anmailningsblankett. I samband med att anmailningsblanketten skickas in till
myndigheten, inkommer dven kopia av ID-handling/fullmakt och en
verksamhetsbeskrivning for livsmedelsanliggningen. Om anmilan sker via e-
tjanst auktoriserar sig firmatecknare genom e-legitimation. En mer utforlig
verksamhetsbeskrivning for livsmedelsanlaggningen fylls i vid
registreringsbesoket. Verksamhetsbeskrivningen utgér ett underlag f6r
riskklassificeringen och f6r den l16pande kontrollen av verksamheten (se
process 9.4 resp. 7.1.1). I anslutning till verksamhetens 6ppnande utfors en
kontroll av lokalen 1 syfte att se ifall denna uppfyller lagstiftningens krav samt
bedéma hur systemet f6r egenkontroll fungerar (se process 7.1.1). Efter
registreringsbesoket riskklassificeras verksamheten och ett drende for érlig
kontrollavgift upprittas (se process 9.4). Registrering av livsmedelsanlaggning
ar belagd med en registreringsavgift.

Nr 5.6 Handlingar rérande registrering av livsmedelsanlaggning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan om registrering inkl. | Vision Bevaras Nej T ex kopia pa ID-handling.

bilagor

Utdrag frén Bolagsverket Vision Bevaras, se | Nej Ska bevaras sa lange

eller motsvarande kommentar. verksamheten &r aktiv.

Beslut Vision Bevaras Nej T ex om registrering, om
upphéavande av
registrering.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Meddelande om upphérande | Vision Bevaras Nej

av verksamhet

6.1 Bedriva kontroll av periodisk rapport enligt miljdbalken

6.1.1 Bedriva kontroll av cisternrapport

For de cisterner som har anmalningsplikt ska kontrollrapporter skickas in inom
det beslutade kontrollintervallet fr respektive cistern (se process 5.3).
Kontrollen utférs av en certifierad kontrollant. I samband med granskning och
eventuellt godkidnnande gors dven en ny bedomning om tidsintervallet for den
aterkommande kontrollen. Finns det skador pa cisternen som inte har atgirdats
kan milj6foérvaltningen foreligga om férbud. For cisterner som inte har
kontrollerats inom tidsintervallet ska beslut om miljésanktionsavgift fattas (se
process 6.0).

Nr 6.1.1 Handlingar rérande kontroll av cisternrapport

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Kontrollrapport Vision Bevaras Nej

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

87 | Miljpnamnden | Arkivredovisning




Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande att
lAmna in rapport.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbéver Ekot aven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
6.1.2 Bedriva kontroll av kéldmedierapport
Den som ir operator ska arligen skicka in en rapport till miljoférvaltningen for
de anlidggningar som innehaller minst 14 ton koldioxidekvivalenter (bade,
stationdra, mobila och anliggningar i fartyg) Detta ir reglerat 1 forordningen
(2016:1128) om fluorerade vixthusgaser. For de rapporter som t ex inte skickas
in i tid eller ddr utféraren av kontrollen inte ar certifierad ska beslut om
miljosanktionsavgift fattas (se process 6.0).
Nr 6.1.2 Handlingar rérande kontroll av kéldmedierapport
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Kontrollrapport inkl. bilagor Vision Far gallras, | Nej
5ar

6.1.3 Bedriva kontroll av miljérapport

Miljorapporter skickas in arligen, vilket ar ett krav enligt miljobalken for
tillstandspliktiga miljofarliga verksamheter. Verksamhetsutévarna skickar in
dessa till portalen SMP (vilken linsstyrelsen/Naturvardsverket ansvarar for)
samt skickar kopia till miljéforvaltningen for granskning och godkinnande. De
verksamhetsutévare som inte skickar in miljérapport i tid beliggs med
miljésanktionsavgift (se process 6.6).

OBS! For att underlitta £6r handldggningen diarieférs miljérapporter i
tillsynsarendet (d v s 1 process 6.2.1).

Nr 6.1.3 Handlingar rérande kontroll av miljérapport
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Miljérapport Vision Bevaras Kan forekomma, | Kan inkomma i flera
OSL 30 kap. 27 | versioner.
§
Bemétande fran MF Vision Bevaras Nej

6.1.4 Bedriva kontroll av kontrollprogram och analysresultat

Kontrollprogram samt analysresultat dr en del av tillsynsprocessen f6r
milj6farlig verksamhet och krav pa sidana framgar ofta av tillstainden (se
process 3.2.3). Dessa skickas in till tillsynsmyndigheten 16pande.

OBS! For att underlitta f6r handliggningen diariefors kontrollprogram och
analysresultat i tillsynsirendet (d v s i process 6.2.1).

Nr 6.1.4

Handlingar rérande kontroll av kontrollprogram och analysresultat
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Kontrollprogram/ Vision Bevaras Kan férekomma, | Kan inkomma i flera
analysresultat OSL 30 kap. 27 | versioner.
8§
Bemotande fran MF Vision Bevaras Nej

6.1.5 Bedriva kontroll av periodisk besiktning

Det férekommer att storre verksamhetsutévare som bedriver miljofarlig
verksambhet tar in en tredje part (konsult) som utévar intern tillsyn. Med
besiktning menas vanligtvis en teknisk genomgang och granskning utifran
miljoskyddssynpunkt. Ibland medverkar dven miljoforvaltningen vid
besiktningen. Konsulten skickar alltid ett besiktningsprotokoll till
milj6foérvaltningen f6r kinnedom, vilket sedan blir ett underlag f6r den
l16pande tillsynen.

OBS! For att underlitta for handliggningen diariefors protokoll vid periodisk
besiktning i tillsynsdrendet (d v s 1 process 6.2.1).

Nr 6.1.5 Handlingar rérande kontroll av periodisk besiktning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Inbjudan/kallelse fran tredje Vision Bevaras Nej

part

Besiktningsprotokoll Vision Bevaras Nej

6.1.6 Bedriva kontroll av arsrapport

Finns det behov for tillsynen kan miljéforvaltningen féreligea om en arlig
rapportering for verksamheter som regleras i miljobalken och som inte redan
har krav pa miljérapportering. Krav pa arsrapporter stills framfor allt pa

miljofarliga verksamheter (C- och U-verksambheter).

OBS! For att underlitta for handliggningen diariefors arsrapporter i
tillsynsarendet (d v s 1 process 6.2.1).

Nr 6.1.6 Handlingar rérande kontroll av arsrapport
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Arsrapport Vision Bevaras Kan férekomma, | Kan inkomma i flera
OSL 30 kap. 27 | versioner.
§
Bemoétande fran MF Vision Bevaras Nej

6.2 Utdva planerad tillsyn dver verksamhet enligt miljobalken

6.2.1 Utéva planerad tillsyn av miljofarlig verksamhet

Miljoférvaltningen bedriver regelbunden tillsyn av miljofarliga A-, B-, C-
verksamheter samt U-verksambheter, for att kontrollera att de krav som regleras
i miljébalken uppfylls och att det finns en fungerande egenkontroll. Det ar
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milj6férvaltningen som bedémer hur ofta och vad vid verksamheten som ska
kontrolleras. Tillsynen utgors av besok pa plats, redovisande information fran
verksamheterna i form av exempelvis utredningar samt den periodiserade
rapportering som i vissa fall dr lagstiftad (t ex miljérapporter, se process 6.1.3).

A- och B-verksamheter besoker miljoforvaltningen flera ganger per ar, frimst
for att kontrollera hur de krav som dr reglerade i tillstaindet uppfylls. Dessa
verksamheter skickar regelbundet in olika typer av redovisande handlingar och
har en kontinuerlig dialog med milj6forvaltningen. C-verksamheter
kontrolleras inte lika ofta, och tillsynen av dessa utgors bland annat kring
kontroll av hur det eventuella foreliggandet om forsiktighetsmatt uppfylls (se
process 5.2.1). Aven U-verksamheter, d v s de verksamheter som varken ir
tillstands- eller anmélningspliktiga men dnda bedoms ha en stor miljopaverkan
(t ex bilverkstader), kontrolleras i ett lingre intervall.

Miljoforvaltningens inspektioner av verksamheterna sker i regel antingen som
systeminspektioner eller som temainspektioner. En systeminspektion dr en mer
overgripande inspektion, dir miljéforvaltningen utfor en systematisk kontroll
av verksamheten. Vid en temainspektion blir verksamheten mer tematiskt
kontrollerad utifran olika specifika delar, sa som avfall, buller eller
energiférbrukning (se dven process 3.4.2).

Miljotorvaltningen utévar dven energitillsyn gentemot sma och medelstora
foretag som har en energianvindning éver 300 MWh inom verksamheten.
Dessa verksamheter har dven maojlighet att anséka om ett statligt
energikartligeningsstod. De verksamheter som far energitillsyn ar ofta
tillstands- eller anmilningspliktiga verksamheter, dir behovet av energitillsyn
har fangats upp av miljéinspektorerna genom t ex uppgifter om
energianvindningen i miljé- eller arsrapporter.

Tillsynsprocessen kan dven ha kopplingar till andra processer, sa som beslut
om miljosanktionsavgift (se process 6.06) eller anmilan om misstanke om brott
mot miljébalken (se process 6.7). I samband med tillsynen kontrollerar
milj6foérvaltningen dven att verksamheten dr korrekt klassificerad 1 enlighet
med Malmé stads taxa, samt beslutar om arlig tillsynsavgift (se process 9.1).

Nr 6.2.1 Handlingar rérande planerad tillsyn av miljéfarlig verksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Tillsynsplanering Vision Bevaras Kan forekomma,
OSL 17 kap. 21
§
Skrivelse fran MF infor Vision Bevaras Nej
inspektion
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
VU:s redovisning éver Vision Bevaras Kan férekomma,
utforda atgarder OSL 30 kap. 27
8
Underlag, rapporter etc. fran | Vision Bevaras Kan férekomma,
VU OSL 30 kap. 27
8
Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelagganden,
férbud.
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Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utéver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
6.2.2 Utéva planerad tillsyn av mindre avloppsanliggning m m
Miljotorvaltningen ar tillsynsmyndighet 6ver alla avloppsanliggningar som inte
ar anslutna till det kommunala avloppsnitverket (och 6ver annan toalett dn
wc). Infor tillsynsbesoket aviserar miljoforvaltningen inspektionen och skickar
samtidigt ut en enkit dér fastighetsagaren har mojlighet att pa forhand
informera om befintlig anldggning och eventuella planerade atgirder. Utefter
enkidtsvaret bedoms ifall en inspektion krivs eller om fastighetsdgaren istillet
alaggs inkomma med en tillstindsansékan (se process 5.1.2) eller en anmilan
om dndring av avloppsanliggning (se process 5.2.3).
Fastighetsigaren har moijlighet att yttra sig om inspektionsrapporten fran
tillsynsbesoket innan beslut fattas av miljoforvaltningen. Beslutet kan vara
forenat med vite, dir exempelvis fastighetsigaren f6rbjuds slippa ut spillvatten
fran byggnaderna till befintlig anldgening. Férbudet giller till dess att en ny
avloppsanligening dr fardigstilld, eller att fastighetsdgaren kan styrka att
fastigheten har kopplats till kommunalt spillvattennat. Fastighetsidgaren kan
aven foreldggas att komplettera befintlig anliggning med fosforrening. Om
avloppsanliggningen istillet uppfyller kraven kan drendet avslutas direkt.
Handlidggningen debiteras enligt taxa i de fall som avvikelser eller brister i
egenkontrollen konstaterats.

Nr 6.2.2 Handlingar rérande planerad tillsyn av mindre avloppsanlaggning m m

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Aviseringsbrev Vision Bevaras Nej

Enkat inkl. enkéatsvar Vision Bevaras Nej

Bemotande fran MF pa Vision Bevaras Nej

enkéatsvar

Infordrade uppgifter fran Vision Bevaras Nej

fastighetsagare

Information frdn MF Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Yttrande fran fastighetsdgare | Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Handlingar som ror Vision Bevaras Nej T ex meddelande fran

uppfoljningsarbetet fastighetsagare om

anslutning till det
kommunala avloppsnatet.

6.2.3 Utéva planerad tillsyn av hygienisk behandlingsverksamhet samt
lokal och anliggning

Den planerade tillsynen av anmalningspliktiga hygieniska
behandlingsverksamheter sker ungefir vart tredje ar. Det férekommer att
milj6forvaltningen dven utfor tillsyn 6ver verksamheter som inte ar
anmalningspliktiga, t ex fris6rsalonger eller verksamheter som utévar massage,
men ofta sker detta i samband med olika projekt eller en inkommen anmélan
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om oldgenhet (se process 6.4.2). Tillsynen bedrivs 1 enlighet med miljébalken
och 6vrig lagstiftning, samt Socialstyrelsens allmdnna rad vad giller lokalens
utformning.

Inspektionerna ir ofta oanmailda. Vid anmirkningar ombeds
verksamhetsutovaren atgirda brister, och vid allvarliga brister kan
verksamheten foreliggas med vite eller med férbud om stingning.
Tillsynsarendet avslutas da samtliga dtgirder har redovisats samt
miljoférvaltningen utfirdat ett slags intyg som bekriftar att verksamheten
uppfyller hygienisk standard.

Inom milj6forvaltningens tillsynsomrade finns dven tillsyn 6ver tillfalliga
boenden sisom hotell eller vandrarhem, samt 6vriga offentliga lokaler som t ex
idrottslokaler och gymverksamhet, biografer och konsertlokaler. Tillsynen Gver
dessa foljer den generella tillsynsprocessen, men ingar endast i
miljofoérvaltningens planerade tillsyn i form av projekt (t ex ljudmitningar vid
evenemang och 1 allmanna lokaler). Inkomna anmilningar om oldgenheter
utreds som handelsestyrd tillsyn (se process 6.4.2). Ovan nimnda verksamheter
ar inte anmalningspliktiga och betalar dirmed inte heller nagon arlig
tillsynsavgift. Istillet timdebiteras tillsynen av offentliga lokaler.

Nr 6.2.3 Handlingar rérande planerad tillsyn av hygienisk
behandlingsverksamhet samt lokal och anlaggning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex férelaggande.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7ar forvaras i Vision.
Redovisande uppgifter fran Vision Bevaras Kan forekomma,
verksamhetsutdvare OSL 18 kap. 13
8§, 21 kap. 1 och
388§
Beslut om timdebitering Vision Bevaras Nej
Slutgiltig inspektionsrapport Vision Bevaras Nej Utfardas till
lintyg” anmalningspliktiga
hygieniska
behandlingslokaler.

6.2.4 Ut6va planerad tillsyn av badanliggning och strandbad

Miljotorvaltningen bedriver tillsyn 6ver samtliga badanldggningar som har
anmailningsplikt. Fastighets- och gatukontoret ansvarar f6r kontrollen av
strandbad, men milj6férvaltningen har tillsynsansvar och f6ljer upp kvaliteten
pé badvattnet under badsdsongen. Badanliggningarna inspekteras ungefir
vartannat ar. Tematisk tillsyn, t ex med fokus pa anliggningar dir det ut6vas
babysim eller annan typ av simundervisning, férekommer och tillsynsbesoken
ir ofta anmailda pa férhand.

Vid brister kan milj6férvaltningen foreligga verksamheten att atgirda dessa,
och milj6forvaltningen kan dven féreligea med vite. De verksamheter som
uppfyller kraven kan fi ett intyg om utford tillsyn som bekriftar att
verksamheten vid inspektionstillfillet uppfyllde hygienisk standard och att
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badvattenkvaliteten var god. Strandbad kontrolleras dven utifran en EU-
térordning, och de bad som uppfyller EU:s krav kan klassas som EU-bad och
ska skyltas upp enligt regelverket (t ex “utmarkt badkvalitet”).

Lopande skickas analysrapporter av verksamheternas badvattenkvalitet in till
miljoférvaltningen och registreras pa respektive objekt. Dessa skickas in med
olika intervaller beroende pa badanliggning. De analyssvar som rapporterar
otjanligt vatten maste alltid f6ljas upp. Inkomna anmilningar om oldgenheter
utreds som handelsestyrd tillsyn (se process 6.4.2 f6r badanliggningar och 6.4.3
tor strandbad).

Nr 6.2.4

Handlingar rérande planerad tillsyn av badanlaggning och strandbad

Handlingstyper

Sekretess- Kommentarer

reglering

Forvaring Gallring/

bevarande

Analysrapport

Vision Far gallras

efter 5 ar

Nej

Inspektionsrapport

Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport/”intyg”

Vision Bevaras Nej

Yttrande fran
verksamhetsutdvare

Vision Bevaras Nej

Redovisande uppgifter fran
verksamhetsutdvare

Vision Bevaras Nej

Beslut

Vision Bevaras Nej T ex forelaggande.

Faktura med beslut om
timdebitering

Kan utdver Ekot aven
forvaras i Vision.

Ekot Far gallras,

7 ar

Nej

6.2.5 Utova planerad tillsyn av undervisningsverksamhet

Miljotorvaltningen utfor tillsyn pa samtliga f61-, grund- och gymnasieskolor i
Malmo. Varje skola blir i regel kontrollerad vart tredje ar. Den arliga tillsynen
kan planeras efter olika inriktningar, exempelvis genom att fokusera pa skolor
som dr placerade i socioekonomiskt utsatta omraden. Tillsynen kan dven
utforas tematiskt, utifrain exempelvis buller, fukt eller ventilation. Fraimst
kontrolleras dock det som enligt miljobalken bedéms ha storst negativ
paverkan pa barns hilsa.

Inspektionsrapporten skickas till respektive huvudman och fastighetsigare.
Direfter ges tre manader for att kunna atgirda eventuella brister, och
verksamhetsutOvaren/fastighetsdgaren maste sedan redovisa till
milj6férvaltningen vad som har atgirdats eller om det finns en plan for att
atgirda storre avvikelser. De drenden som endast visade pa mindre avvikelser (t
ex en avsaknad av stidrutin) kan avslutas direkt och istillet f6ljas upp vid nasta
inspektion. Milj6férvaltningen bedomer efter tre manader ifall atgirderna anses
vara tillrdckliga. I de fall verksamheten och/eller fastighetsigaren inte har
atgirdat eller inte gjort tillrickligt fOr att atgirda bristerna avslutas
tillsynsarendet f6r att Gppna ett nytt uppfoljningsirende. I uppfoljningsirendet
fattar miljoforvaltningen ett beslut om vilka atgarder som behover utféras. Den
tid som ldggs ner i uppfoljningsirendet kommer verksamhetsutovaren/
fastighetsigaren att debiteras for. Arendet avslutas forst nir alla avvikelser har
atgirdats.

Nr 6.2.5

Handlingar rérande planerad tillsyn av undervisningsverksamhet
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Enkat till verksamhetsutdvare | Vision Bevaras Nej
inkl. svar pa enkat
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
Redovisande uppgifter Vision Bevaras Nej T ex information om
rutiner, rapporter, OVK-
rapporter, luftméatningar.
Bemotande Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utéver Ekot &ven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
6.2.6 Ut6va planerad tillsyn av dtervinningsstationer
Miljoforvaltningen bedriver tillsyn av samtliga dtervinningsstationer som finns i
kommunen. En och samma verksamhetsutévare driver samtliga sextiotalet
stationer, och betalar en viss summa enligt den kommunala taxan for
respektive uppstillningsplats. Den planerade tillsynen av
atervinningsstationerna sker inom ett visst tidsintervall, och utgors av
platsbesok och uppfoljningar. Miljoférvaltningen har regelbundna dialogméten
med verksamhetsutévaren. Tillsynen dr 1 regel behovsstyrd, men det
torekommer dven tematiska inspektioner.
Verksamhetsutovaren har ingen rapporteringsplikt, men brukar ge aterkoppling
till milj6forvaltningen om inkomna klagomal. Inkomna anmilningar om
olagenheter till milj6férvaltningen klassificeras som hindelsestyrd tillsyn och
foljer processen 6.4.3.
Nr 6.2.6 Handlingar rérande planerad tillsyn av atervinningsstationer
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Inspektionsrapport/checklista | Vision Bevaras Nej
Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej Aven s&dana dar MF inte
dialogmoten medverkar men som
verksamhetsuttvaren
skickar in.
Redovisande uppgifter fran Vision Bevaras Nej
verksamhetsutdvaren
Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
6.2.7 Utova planerad tillsyn av hilsoskydd — allmint
Miljotorvaltningen utfor dven annan tillsyn inom hilsoskyddsomradet,
exempelvis av fritidslokaler och idrottsanliggningar, eller camping i strid med
milj6foreskrifterna.
Nr 6.2.7 Handlingar rérande planerad tillsyn av hdlsoskydd — allmént
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
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Inspektionsrapport

Kan férekomma,
OSL 21 kap. 1
och 3 88§

Vision Bevaras

Redovisande uppgifter

Kan férekomma,
OSL 21 kap. 1
och 3 88

Vision Bevaras

Beslut

Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.

Faktura med beslut om
timdebitering

Kan utdver Ekot aven
forvaras i Vision.

Ekot Far gallras,

7 ar

Nej

6.2.8 Ut6va planerad tillsyn — PCB-inventering och sanering

Agare av fastigheter som ir byggda eller renoverade under dren 1956-1973 ir
skyldiga att inventera dessa for att utreda ifall de innehaller PCB. PCB
anvindes under dessa ér i byggnadsmaterial sisom golv och fogmassor, men
har visat sig vara skadligt f6r miljé och halsa. I mitten av 1970-talet f6rbjéds
iamnet, och byggnader som innehéller PCB maste déarfor saneras.

Arendet initieras av att milj6forvaltningen foreligger fastighetsiigaren om att
gora en inventering. Efter utférd inventering svarar fastighetsagaren med ett
inventeringsprotokoll om vad som har inventerats samt en rapport som
sammanstiller inventerad PCB. Har ingen PCB patriffats avslutas drendet.

I de fall PCB har patriffats foreligger milj6forvaltningen fastighetsigaren om
att utfora en sanering. Fastighetsdgaren 4r da skyldig att inkomma med en
anmailan till milj6férvaltningen, och processen fortloper i process 5.2.2.
Fastighetsdgaren har ocksa mojlighet att anséka om dispens, vilket
milj6férvaltningens kan utfarda £6r 5-10 ar om det finns synnerliga skal.
Exempel pa detta kan vara om fastigheten utgor en samhallsviktig funktion,
om massan sitter valdigt svaratkomligt eller om en renovering eller
ombyggnation planeras under de nirmast foljande dren. Milj6f6rvaltningen
beslutar om ett sistadatum fo6r utférd sanering, och i annat fall maste
fastighetsigaren anséka om dispens pa nytt. En kopia pa beslutet om dispens
skickas dven till Lantmaiteriet for inskrivning 1 fastighetsregistret.

Arendet avslutas d4 sanering ir utford (se process 5.2.2).

Nr 6.2.8

Handlingar rérande planerad tillsyn — PCB-inventering och sanering

Handlingstyper

Sekretess- Kommentarer

reglering

Forvaring Gallring/

bevarande

Beslut

Vision Bevaras Nej T ex férelaggande om
inventering, sanering och
dispens (medgivande om

senare sanering).

Faktura med beslut om
timdebitering

Kan utover Ekot aven
forvaras i Vision.

Ekot Far gallras,

7 ar

Nej

Inventeringsprotokoll

Vision Bevaras Nej

Rapport om inventerad PCB

Vision Bevaras Nej

Bemotande fran MF

Vision Bevaras Nej

Ansdkan om dispens

Vision Bevaras Nej

Skrivelse till Lantmateriet

Vision Bevaras Nej
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6.2.9 Ut6va planerad tillsyn av fororenade omraden

Tillsynen av férorenade omraden initieras internt av milj6forvaltningen utifran
inventerade och prioriterade MIFO-objekt eller andra identifierade behov. 1
regel genomférs en ansvarsutredning, vilket innebdr att miljoférvaltningen gor
en bedomning huruvida det finns en verksamhetsutévare (en befintlig eller en
tidigare) eller en fastighetsidgare som dr ansvarig for fGroreningar inom ett visst
omrade. Milj6forvaltningen foreldgger den ansvarige att utreda och eventuellt
avhjilpa (sanera) en foéroreningsskada, alternativt féreligger for korrekt
avfallshantering 1 samband med griavarbete.

Vid en utredning utfors en miljéteknisk undersékning 1 antingen mark,
grundvatten eller i sediment. Patriffas en fororening ir den som utfort eller
bestillt undersékningen skyldig enligt miljobalken att informera
milj6forvaltningen. Beroende pa resultatet av undersékningen och
milj6foérvaltningens bedémning kan antingen kompletterande utredningar
krivas, eller sa bedéms féroreningen som marginell och processen kan
avslutas. I de fall féroreningen bedéms att behéva saneras, d vs da
avhjilpandeatgirder krivs och det finns en ansvarig for detta, maste
verksamhetsutdvaren enligt miljobalken anmila detta till milj6forvaltningen
innan avhjalpandeatgirden vidtas (se dven process 5.2.2). Milj6férvaltningen
foreligger da om forsiktighetsatgarder gillande avhjilpandedtgarden och kan
sedan komma att utfora inspektioner. Efter sanering skickar
verksamhetsutGvaren in en slutrapport om hur atgarden har utforts och hur de
har uppfyllt miljéférvaltningens foreliggande. Miljoférvaltningen granskar
slutrapporten och bedémer utifrin den huruvida drendet kan avslutas eller e;.

Nr 6.2.9 Handlingar rérande planerad tillsyn av férorenade omraden
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Ansvarsutredning Vision Bevaras Nej

Underrattelse om patraffad Vision Bevaras Nej

férorening

Miljéteknisk undersokning Vision Bevaras Nej

inkl. provtagningsplan

Atgardsutredning Vision Bevaras Nej

Historisk inventering Vision Bevaras Nej

Materialinventering Vision Bevaras Nej

Anmalan om Vision Bevaras Nej

avhjalpandeatgéard

Slutrapport Vision Bevaras Nej

Utredning kring platsspecifika | Vision Bevaras Nej

riktvarden

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

Inventeringsprotokoll Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om
inventering, sanering och
dispens (medgivande om
senare sanering).

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
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6.3 Utova planerad bostadstillsyn enligt miljobalken

Bostadstillsynen syftar till att manniskors halsa inte ska paverkas negativt av
deras inomhusmilj6. Milj6férvaltningen arbetar till stor del férebyggande och
bedriver egeninitierad tillsyn. Den planerade tillsynen riktas frimst mot de
omraden 1 Malmo som ir sirskilt socialt utsatta. Milj6forvaltningen har ocksa
ett strategiskt och effektiviserande arbetssitt gentemot sirskilda fastigheter och
fastighetsagare.

Den forebyggande tillsynen inleds i regel med att milj6forvaltningen skickar ut
brev till fastighetsagarna om att fastigheterna i omradet kommer att besokas.
Aven de boende far informationsbrev om att miljéférvaltningen kommer att
bestka ligenheterna. Vid inspektionerna kontrollerar miljéforvaltningen bl a
ventilation och temperatur, utreder ifall det finns fukt- eller mogelskador samt
miter bullernivaer. Tillsynen utgors dven genom samtal med de boende och
samverkan andra aktOrer i omradet, sa som Hyresgistforeningen och
Riddningstjansten.

Vid brister i boendemiljon och dir boendestandarden inte lever upp till
lagstiftningens krav foreldggs fastighetsigaren om att dtgirda bristerna.
Fastighetsdgaren delges inspektionsrapporten frin inspektionen och vad som
maste atgirdas inom en angiven tid. Atgirdar inte fastighetsigaren bristerna
kan milj6forvaltningen vitesforeldgga. I sarskilda fall kan dven fastighetsagaren
foreldgaas direkt i samband med inspektionen. Arendet kan avslutas forst nir
fastighetsagaren har atgirdat de brister som milj6férvaltningen har férelagt
dem att atgirda.

Denna process omfattar dven planerad tillsyn av omsorgsboenden, som
exempelvis boenden f6r ensamkommande barn (kan dven kallas PUT-, transit-,
ankomst- eller HBV-boenden) och LSS-boenden, d v s kommunala eller
privata verksamheter som har anmalningsplikt till IVO (Inspektionen for vard
och omsorg).

Nr 6.3 Handlingar rérande planerad bostadstillsyn

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande | reglering

Informationsbrev till Vision Bevaras Nej

fastighetsagare och boende

Skrivelse fran MF Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Kan forekomma,

OSL 18 kap. 13
8§, 21 kap. 1 och
3 8§
Bemdétande fran Vision Bevaras Kan férekomma,
fastighetsagare OSL 18 kap. 13
8, 21 kap. 1 och
3 8§

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelagganden,
vitesforeldgganden, om
avslut av handlaggning.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Utredningar Vision Bevaras Kan férekomma,

OSL 18 kap. 13
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§, 21 kap. 1 och

388
Rapporter Vision Bevaras Nej
Redovisande uppgifter Vision Bevaras Kan férekomma,

OSL 18 kap. 13
§, 21 kap. 1 och
388

6.4 Utova handelsestyrd tillsyn vid olagenhet/stérning m m
enligt miljobalken

6.4.1 Utéva hindelsestyrd bostadstillsyn

Forutom den planerade tillsynen (process 6.3) bedriver miljoforvaltningen
tillsyn av bostider dir boende sjilva har anmilt oldgenheter. Detta innefattar
dven omsorgsboenden, sa som boenden f6r ensamkommande barn (kan dven
kallas PUT-, transit-, ankomst- eller HBV-boenden) och LSS-boenden, d v s
kommunala eller privata verksamheter som har anmailningsplikt till IVO
(Inspektionen f6r vard och omsorg).

Exempel pa oldgenheter kan vara lag temperatur i bostaden eller problem med
ventilation, fukt, buller eller skadedjur. Vid en inkommen anmalan utreds 1
forsta hand om den klagande sjilv har kontaktat sin hyresvird eller
fastighetsagaren, da ansvaret att undersoka och atgirda problemet alltid ligger
hos denne. Aven om den klagande redan har anmailt problemet hos
hyresvirden/fastighetsigaren utan atgird, kan vissa enklare fall av anmilda
oligenheter 10sas genom att fastighetsidgaren kontaktas direkt av
milj6férvaltningens handliggare. Ofta 16ser fastighetsdgaren problemet och
handlaggningen avslutas. I de fall fastighetsigaren inte atgéirdar, eller ifall den
som anmalt oldgenheter aterkommer inleds en storre utredning av drendet.
Denna process foljer till stor del process 6.3.

I regel skickas en forsta skrivelse ut till fastighetsidgaren, som far tva till tre
veckor pa sig att inkomma med en redogorelse. Vid mer akuta situationer, t ex
omfattande fukt- och mégelskador eller olovliga boenden gors en inledande
inspektion direkt. Nir fastighetsdgaren svarat, eller ifall tidsfristen fOr svar har
gatt ut, kontaktas klaganden. I de fall fastighetsigaren atgardat och klaganden
ir n6jd avslutas drendet. I annat fall genomfors en inspektion. Fastighetsigaren
far ta del av inspektionsrapporten och vad som maste dtgirdas inom en
angiven tid. Atgirdar inte fastighetsigaren bristerna kan milj6forvaltningen
vitesforelagea. I sirskilda fall kan dven fastighetsdgaren foreldggas direkt 1
samband med inspektionen. Arendet kan avslutas forst nir fastighetsagaren har
atgirdat de brister som milj6forvaltningen har forelagt dem att atgirda.

Nr 6.4.1 Handlingar rérande handelsestyrd bostadstillsyn
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmaéalan om olagenhet Vision Bevaras Kan forekomma,
OSL 21 kap. 1
och 3 8§
Skrivelse fran MF Vision Bevaras Nej
Bemotande till klagande Vision Bevaras Nej
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
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Bemotande frén Vision Bevaras Nej
fastighetsagare
Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelagganden,
vitesforelagganden, om
avslut av handlaggning.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utéver Ekot aven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
Utredningar Vision Bevaras Kan forekomma,
OSL 21 kap. 1
och 3 88§
Rapporter Vision Bevaras Nej
Redovisande uppgifter Vision Bevaras Kan férekomma,
OSL 21 kap. 1
och 3 88

6.4.2 Utova hindelsestyrd tillsyn av verksamhet/lokal

Vid inkomna anmalningar fran allminheten om oligenhet utfér
milj6forvaltningen tillsyn bade pa verksamheter som dr tillstainds- och

anmailningspliktiga samt 6vriga offentliga lokaler som inte behover registrera
sin verksamhet till milj6f6rvaltningen. Exempel pa dessa kan vara hotell eller
vandrarhem, idrottslokaler och gymverksamhet, biografer och konsertlokaler
samt Ovriga offentliga lokaler dir allmanheten vistas.

Nir en anmilan om oldgenhet inkommer gors en bedomning om den ska
utredas nirmare. I de fall en utredning krivs skickas i regel en forsta skrivelse
till den verksamhet och/eller fastighetsigare som klagomalet berér, med
information om att milj6férvaltningen har tagit emot en anmalan om
oligenhet. Verksamhetsutovaren och/eller fastighetsigaren far da mojlighet att
bemota med vilka atgarder som kommer att vidtas. Vissa drenden kriver
inspektioner pa plats, och foljer i stort sett samma process som vid planerad
tillsyn (se t ex process 6.2.3 eller 6.2.5). Vid allvarliga brister kan
miljforvaltningen foreligga verksamheten om att dtgirda bristerna. Arendet
avslutas forst nar verksamhetsutovaren har redovisat att alla avvikelser har
atgirdats och eventuellt uppfoljande inspektion har gjorts. Handlaggningstiden
debiteras den ansvarige verksamhetsutévaren och/eller fastighetsigaren om
olagenhet eller brister i egenkontrollen har konstaterats.

Nr 6.4.2 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn av verksamhet/lokal
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan om olagenhet Vision Bevaras Kan forekomma,

OSL 18 kap. 13

§, 21 kap. 1 och

388
Bemdtande till klagande Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
Utredningar Vision Bevaras Kan férekomma,

OSL 18 kap. 13

8, 21 kap. 1 och

3 8§
Rapporter Vision Bevaras Nej

99 | Miljondmnden | Arkivredovisning




Redovisande uppgifter

Vision Bevaras Kan forekomma,
OSL 18 kap. 13
§, 21 kap. 1 och
3 88

6.4.3 Ut6va hindelsestyrd tillsyn av yttre milj6é

Denna process omfattar samtliga drenden som r6r inkomna anmalningar om
oligenhet 1 den yttre miljén och som inte kan hirledas till en specifik
verksambhet (se process 6.4.2). Processen omfattar inte heller oldgenheter eller
storningar 1 boendemiljon (se process 6.4.1). Processen initieras av att en
anmailan inkommer fran allmanheten alternativt att miljoforvaltningen startar
ett drende efter att ha gjort en upptickt om oligenheter under t ex ett
tillsynsbesok.

Anmalningarna kan rora oligenheter i det allmianna, sa som buller och
forekomst av réttor eller andra skadedjur, eller en mer diffus stérning som
exempelvis lukt, stralning eller vibrationer. Det kan dven réra nedskrapning,
savida det inte dr fraiga om endast gaturenhallning (se process 7.4). I vissa fall
far den klagande fora en storningslogg. Milj6forvaltningen utreder orsaken till
storningen och férsoker lokalisera ifall det finns en verksamhet som dr orsak
till oldgenheten, samt bedomer ifall det r6r sig om felaktig avtallshantering eller
en oligenhet som kan orsaka en storning for miljon eller méinniskors halsa.

Hittas orsaken till storningen foreldggs ansvarig att vidta atgirder. Om inte
orsaken kan hittas fortloper drendet genom samarbete och dialog med andra
aktorer, sa som fastighetsigare, skadedjursfirmor etc. Arendet avslutas efter
uppfljning av vilka atgiarder som vidtagits och eventuell kontakt med
klagande.

Nr 6.4.3 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn av yttre miljo

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan om olagenhet Vision Bevaras Nej

Bemotande till klagande Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Redovisande uppgifter Vision Bevaras Nej

Utredningar Vision Bevaras Nej

Rapporter Vision Bevaras Nej

6.4.4 Utova hindelsestyrd tillsyn vid miljéolycka/tillbud

Processen initieras i regel av att milj6forvaltningen far information fran TiB
(Tjansteperson i beredskap) alternativt Riddningstjansten om att en storre
olycka eller tillbud har intrdffat och som kan medféra féroreningar i mark eller
grund-, dag- och ytvatten. Det kan exempelvis r6ra sig om en lastbil som vilt
och licker ut olja. En stor del kan atgirdas direkt av Riddningstjansten, men
ibland kan milj6forvaltningen behova gora en bedémning, ofta genom ett
platsbesok och i samverkan med berérda parter.
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Miljotorvaltningen har mojlighet att stilla formella krav pa atgird vid ett
utslipp. Akuta insatser hanteras 1 regel direkt av Rdddningstjinsten, men i de
fall det krivs en efterféljande sanering kan miljoforvaltningen komma att kriva
atgirder av den ansvarige (t ex fastighetsigaren eller ett transportforetag som
orsakat utslippet). Ansvarig redovisar direfter genom slutrapport eller liknande
dokumentation till miljéférvaltningen om vad som har atgirdats och pa vilket
satt.

Processen kan till viss man likstéllas med 6.4.3 (Hindelsestyrd tillsyn av yttre
milj6), men inbegriper storre incidenter med en mer akut atgiardsfas. Vid
olyckor som medfor férorening i mark startas i vissa fall direkt ett
tillsynsarende gillande férorenade omraden (se process 6.4.7 Utova
hindelsestyrd tillsyn av férorenade omraden).

Nr 6.4.4 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn vid miljdolycka/tillbud

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Information/meddelande om | Vision Bevaras Nej

olyckavtillbud

Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej

samverkan med andra parter

Beslut Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.

Slutrapport Vision Bevaras Nej

6.4.5 Utéva hindelsestyrd tillsyn vid otilliten verksamhet (milj6farlig
samt Ovrig tillstinds-/anmailningspliktig)

Miljotorvaltningen bedriver uppstkande verksamhet fOr att finna verksamheter
som ligger inom foérvaltningens tillsynsansvar men som miljoférvaltningen
vanligen inte har kinnedom om. Det kan rora sig om verksamheter som ar
tillstands- eller anmilningspliktiga, men som varken har tillstand eller anmalt
sin verksamhet och som dirmed bedriver en otilliten verksamhet. Vanligt
férekommande verksamheter av denna typ dr C-verksamheter sisom
bilskrotare eller storre biltvattar. Det kan dven rora sig om U-verksamheter,
som exempelvis en bilverkstad eller en mindre biltvitt, som alltsa inte behéver
anmila sin verksamhet men dir milj6férvaltningen har tillsynsansvar.

Ofta initieras processen genom att miljo6forvaltningen uppticker en misstinkt
verksamhet i samband med en planerad inspektion i omradet. Det férekommer
dven att nagon utifran skickar in tips. Vid en misstanke om otilliten
verksamhet ombeds fastighetsidgaren pa den aktuella platsen inkomma med
information om dess hyresgaster. Darefter startas en utredning om vad det ar
for typ av verksamhet som bedrivs.

I de fall det r6r sig om en otilliten verksamhet édr detta ett brott mot
miljobalken och miljoférvaltningen skickar darmed in en atalsanmilan till
aklagarmyndigheten (se process 6.7). U-verksamheter registreras i
forvaltningens objektsregister och ett tillsynsirende 6ppnas (se process 6.2.1).
Under processens gang har miljoforvaltningen kontakt och informationsutbyte
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med andra myndigheter, sa som riddningstjinsten, Skatteverket, Bolagsverket,

polis, VA syd och Naturvardsverket.

Nr 6.4.5 Handlingar rorande handelsestyrd tillsyn vid otilldten verksamhet
(miljofarlig samt 6vrig tillstdnds-/anmalningspliktig)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej

inspektion

Information fran Vision Bevaras Nej

fastighetsagare

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om att
inkomma med
information.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.

Skrivelse/uppgifter fran Vision Bevaras Nej

verksamhetsutévare

Korrespondens med andra Vision Bevaras Nej

myndigheter

6.4.6 Utova hiandelsestyrd tillsyn vid driftstorning

A-, B- och C-verksamheter ska enligt férordningen om verksamhetsutévares
egenkontroll enligt miljobalken vara dlagda att omgaende underritta
tillsynsmyndigheten (miljoférvaltningen) vid driftstorningar, onormal drift,
incidenter eller tillbud som kan leda till oligenheter f6r miljon eller manniskors
hilsa. Att inte underritta tillsynsmyndigheten ir straffbart (se process 6.7).

Miljoforvaltningen bedomer ifall det kravs en akut inspektion pa plats, eller om
verksamhetsutévaren maste redovisa mer uppgifter. I de fall driftstérningar ar
vanligt férekommande hos verksamheten har milj6férvaltningen méjlighet att
foreligga om en utredning av orsakerna till detta.

Den inkommande informationen frin verksamhetsutévaren, samt
kompletteringar, rapporter och bemétanden om den anmilda incidenten
handldggs 1 drendet. Mer systematiska problem, eller sidant som kridver en mer
fordjupad utredning, kan istillet hanteras i den planerade tillsynen (se process
6.2.1). Det kan aven férekomma att storningarna medfor
villkorsoverskridanden, och dven dessa fall kan komma att kriva en
atalsanmalan (se process 6.7).

Nr 6.4.6 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn vid driftstérning

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Information om driftstérning Vision Bevaras Nej

Redovisande information Vision Bevaras Nej

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
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6.4.7 Ut6va hindelsestyrd tillsyn av férorenade omraden

Tillsynen av férorenade omraden kan initieras internt av miljoéforvaltningen i
samband med att man exempelvis vid inspektion uppticker indikationer pa
tororening. Processen kan dven initieras externt, genom att en motpart vill gbra
en exploatering eller nagon form av férindring av ett mark- eller vattenomrade.
Oavsett hur processen har initierats ar det miljoforvaltningen som forelagger
den ansvarige att utreda och avhjilpa (sanera) en eventuell férorening
alternativt foreligger for korrekt avfallshantering i samband med gravarbete.

Vid en utredning utfoérs en miljoteknisk undersokning 1 antingen mark,
grundvatten eller i sediment. Patriffas en férorening dr den som utfort eller
bestillt undersékningen skyldig enligt miljobalken att informera
miljoforvaltningen. Beroende pa resultatet av undersékningen och
milj6forvaltningens bedémning kan antingen kompletterande utredningar
krivas, eller sa bedoms féroreningen som marginell och processen kan
avslutas. I de fall féroreningen bedéms att behéva saneras, d vs da
avhjilpandeatgirder krivs och det finns en ansvarig for detta, maste
verksamhetsutévaren enligt miljobalken anmila detta till milj6forvaltningen
innan avhjilpandeatgirden vidtas (se dven process 5.2.2). Milj6férvaltningen
foreligger da om forsiktighetsatgarder gillande avhjilpandedtgirden, och kan
sedan komma att utfora inspektioner. Efter sanering skickar
verksamhetsutévaren in en slutrapport om hur atgarden har utforts och hur de
har uppfyllt miljéférvaltningens foreliggande. Miljoférvaltningen granskar
slutrapporten och bedémer utifran den huruvida drendet kan avslutas eller e;.

Nr 6.4.7 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn av férorenade omraden

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Ansvarsutredning Vision Bevaras Nej

Underrattelse om patraffad Vision Bevaras Nej

férorening

Miljoteknisk undersdkning Vision Bevaras Nej

inkl. provtagningsplan

Atgérdsutredning Vision Bevaras Nej

Historisk inventering Vision Bevaras Nej

Anmalan om Vision Bevaras Nej

avhjalpandeatgéard

Slutrapport Vision Bevaras Nej

Utredning kring platsspecifika | Vision Bevaras Nej

riktvarden

Bemotande frdn MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

6.4.8 Ut6va hindelsestyrd tillsyn vid bygg- och rivningsarbete

Vid misstanke om férekomst av féroreningar 1 byggnader eller milj6- eller
hilsoskadligt byggnadsmaterial, utfér miljoforvaltningen tillsyn och foreldgger 1
torekommande fall ansvarig om forsiktighetsatgarder gillande
avhjilpandeatgirder. Processen initieras 1 regel externt genom att en motpart
vill riva en byggnad eller bygga om en befintlig byggnad for att exempelvis
driva en ny verksamhet.
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Vid rivning maste motparten anséka om rivningslov hos
stadsbyggnadskontoret och behéver dirmed inkomma med en
miljoinventering for byggnaden. Denna tar milj6forvaltningen del av, for att
sedan utfora tillsyn pa exempelvis avfallshanteringen som uppkommer i
samband med rivningen. En miljéinventering krivs dven vid ombyggnad av en
befintlig byggnad dir misstanke om férorening finns. I de fall man bedémer att
avhjilpandeatgirder behéver utforas kravs en atgiardsutredning, som bland
annat redogor f6r omfattningen av féroreningarna, var de finns och hur de kan
atgirdas pa limpligt sitt. Verksamhetsut6varen ér skyldig enligt miljobalken att
skicka in en anmalan om avhjalpandeatgard till milj6forvaltningen (se aven
process 5.2.2), och processen fungerar direfter pa samma sitt som vid
avhjilpandeatgirder i férorenade omriden (genom att milj6férvaltningen
toreligger om forsiktighetsatgirder, se process 6.4.7). Efter sanering skickar
verksamhetsutGvaren in en slutrapport om hur atgarden har utforts och hur de
har uppfyllt miljoférvaltningens forelaggande. Miljoforvaltningen granskar
slutrapporten och bedémer utifran den huruvida drendet kan avslutas eller e;j.

Nr 6.4.8 Handlingar rérande handelsestyrd tillsyn vid bygg- och rivhingsarbete

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Miljdinventering Vision Bevaras Nej

Atgérdsutredning Vision Bevaras Nej

Anmalan om Vision Bevaras Nej

avhjalpandeatgéard

Ansvarsutredning Vision Bevaras Nej

Underrattelse om patraffad Vision Bevaras Nej

férorening

Miljéteknisk undersokning Vision Bevaras Nej

inkl. provtagningsplan

Materialinventering Vision Bevaras Nej

Utredning kring platsspecifika | Vision Bevaras Nej

riktvarden

Slutrapport Vision Bevaras Nej

Bemétande fran MF Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven

timdebitering 7ar forvaras i Vision.

6.5. Utova tillsyn 6ver kemikalier och varor (inkl. kosmetiska produkter)
enligt miljobalken, EU-férordningar och 6vrig lagstiftning

Miljotorvaltningen utévar tillsyn i enlighet med miljébalken och ett antal EU-
férordningar saisom Reach (registrering, utvirdering, tillstind och
begrinsningar av kemiska dmnen i varor och kemiska produkter), CLP
(klassificering, mirkning och férpackning av kemiska produkter), RoHS
(kemiska amnen 1 elektrisk och elektronisk utrustning) och
kosmetikaférordningen (kemiska dmnen i kosmetiska produkter). Tillsynen
syftar till att kontrollera att varor, kemiska och kosmetiska produkter inte
innehaller otillitna amnen eller skadliga amnen i sidana halter att produkten i
sig har en negativ paverkan pa manniskors hilsa eller pa miljon.
Miljoférvaltningen har enligt lagen (2014:799) om sprangamnesprekursorer
aven tillsyn 6ver springimnesprekursorer, som syftar till att minska
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mojligheterna for tillverkning av hemgjorda spraingimnen. Tillsynen enligt
denna lagstiftning dr belagd med en avgift.

Den planerade tillsynen utfors oftast i samarbetsprojekt med
miljofoérvaltningarna i Gteborgs, Stockholms och Helsingborgs stad. Eitt till
tre projekt genomfors varje ar, och for varje projekt ansvarar en kommun for
samordningen. Tillsynsprojekten har en tematisk inriktning, och kan
exempelvis fokusera pa markning for kosmetiska produkter eller sirskilda
dmnen i specifika varugrupper eller material. Tillsynen riktas mot butiker som
siljer produkterna, men syfte att sikerstilla att ansvariga butiksinnehavare
foljer gallande regler inom omradet. Fokus ligger pa informationsskyldighet, da
kunden maste fa ritt information for att kunna goéra medvetna val.
Tillsynsprojekten riktas om mojligt pa barnprodukter (t ex leksaker eller
produkter som appliceras pa huden), dd barn ir kinsligare f6r exponering av
kemiska dmnen.

Miljotorvaltningen gor alltid tillsynsbesék hos butiker som valts ut i ett visst
projekt. Minst en vara infOrskaffas frain de besokta butikerna och skickas f6r
provtagning, med ett efterfoljande analysresultat for granskning. Butiken far
alltid en dterkoppling, och vid anmarkning patalas de brister som leverantéren
ansvarar fOr att atgirda. Information kan dven vidarebefordras till
Kemikalieinspektionen, som ansvarar for tillsynen av tillverkare och importérer
(primarleverantorer). Det férekommer dven att miljoforvaltningen beslutar om
miljosanktionsavgift eller gor en atalsanmalan (se process 6.6 respektive 6.7).
Tillsynen ar belagd med avgift enlig Malmé stads taxa.

I varje tillsynsprojekt gors en sammanstallning 6ver tillsynen for varje stad,
som sedan utgor ett underlag till den gemensamma projektrapporten.
Rapporten redovisas alltid till nimnd. Aven butikerna far en aterkoppling.

Den hindelsestyrda tillsynen initieras i regel genom tips i form av inkommen
information fran andra kommuner eller myndigheter (som exempelvis
Kemikalieinspektionen eller Likemedelsverket) eller anmilan om klagomal fran
medborgare. Dessa kan utgoras av information om avsaknad av
innehallsforteckning pa en vara eller av upplevda besvir av en produkt.
Handlidggaren bedomer ifall arendet ska utredas av miljoférvaltningen eller av
annan myndighet, om klagomalet upplevs som tillrickligt allvarligt eller om det
kan utredas inom ramen for ett kommande tillsynsprojekt. Vid utredning av
miljoforvaltningen foljer processen den for planerad tillsyn, d v s ett
inspektionsbes6k genomfors med ett efterféljande foreliggande exempelvis
saluférbud vid patriffade brister. Aven beslut om miljésanktionsavgift eller
atalsanmilan férekommer.

Nr 6.5 Handlingar rérande tillsyn 6ver kemikalier och varor (inkl. kosmetiska
produkter)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Tillsynsplanering Vision Bevaras Nej

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Analysresultat Vision Bevaras Nej

Skrivelse Vision Bevaras Nej Till t ex annan myndighet.
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Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande om
saluférbud.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbéver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Sammanstallning av tillsyn Vision Bevaras Nej

Rapport Vision Bevaras Nej

Information/anméalan om Vision Bevaras Nej

klagomal

Bemdétande till klagande Vision Bevaras Nej

6.6 Besluta om miljésanktionsavgift

Vid konstaterade Overtradelser kan en miljosanktionsavgift tas ut enligt
miljobalken. Exakt vilka 6vertridelser som dr belagda med siddan avgift framgar
1 férordningen (2012:259) om miljésanktionsavgifter. Exempel pa vertradelser
ar att inte ansoka om tillstind for avloppsanliggning eller att inte skicka in
miljorapport eller gora kontroll av kdldmedieanlidggning i tid. Innan
milj6férvaltningen beslutar om avgift ska den som begatt 6vertridelsen ges
mojlighet att yttra sig. Om beslut om miljésanktionsavgift tas maste det delges
enligt delgivningslagen. Kopia pa beslutet och delgivningsbeviset skickas till
Kammarkollegiet via en e-tjanst. Kammarkollegiet ansvarar sedan for
indrivningen av avgiften.

Nr 6.6 Handlingar rérande miljdsanktionsavgift

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Forslag till beslut (till Vision Bevaras Nej

verksamhet for yttrande)

Yttrande frdn verksamhet Vision Bevaras Nej

Beslut (slutgiltigt) Vision Bevaras Nej

6.7 Anmaila misstinkt brott mot miljobalken

Vid misstanke om brott mot 29 kap. i miljébalken ska detta anmilas, genom att
milj6forvaltningen skickar in en atalsanmilan till polis eller
aklagarmyndigheten. Efter det att atalsanmilan har skickats vidtas vanligtvis
inga ytterligare dtgirder utover nir beslutet inkommer frin
aklagarmyndigheten. Diremot kan tillsynen fortga parallellt, och om det dir
framkommer uppgifter som ir intressanta for férundersokningen ska kopia
skickas till polis/4klagarmyndighet. Arendet ska alltid sekretessbeliggas sa
linge férundersokning pagar.

Nr 6.7 Handlingar rérande anmélan av misstankt brott mot miljdbalken

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Atalsanmalan Vision Bevaras OSL 18kap. 18

Meddelande fran polis- eller | Vision Bevaras OSL 18kap. 18

aklagarmyndigheten om

arendenummer

Underrattelse fran Vision Bevaras Nej

aklagarmyndigheten om

beslut eller dom
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7.1 Utdva kontroll enligt livsmedels- och foderlagstiftningen

7.1.1 Ut6va planerad kontroll av livsmedelsverksamhet

Planerade kontroller av livsmedelsverksamhet utférs i samband med
registrering och sedan l6pande inom olika tidsintervall. Hur ofta verksamheten
kontrolleras beror pa dess riskklassificering, samt huruvida eventuella
avvikelser noteras. Vid kontrollbeséket kontrolleras bl a hygien sisom
rengoring, hantering och lagring av livsmedel, samt markningsforeskrifter (sa
att kunden alltid har ritt information och inte riskerar att bli vilseledd). Vid
behov tas prover pa livsmedel och dricksvatten, som sedan skickas f6r analys.

Vid brister kan verksamheten komma att redovisa atgirder i form av en
atgardsplan, vilket f6ljs upp vid nista planerade kontroll. Vid vissa avvikelser
kan extrakontroller utforas. Allvarliga brister kraver sanktioner genom att
tillsynsmyndigheten kan besluta att exempelvis féreligga verksamhetsutovaren
att atgirda brister inom en viss tid, eller, vid upprepande brister, att f6religga
med l6pande vite. Milj6f6rvaltningen kan dven besluta om omhindertagande
av livsmedel eller om tillféllig stingning av verksamheten, dér dven
atalsanmailan kan ske (se process 7.7). Samtliga kontroller dr belagda med
avgift. Den planerade kontrollen ingar i den arliga kontrollavgiften (se process
9.4), medan det for extra kontroll tas ut en extra avgift dir beslutet registreras
pa kontrollirendet.

Nr7.1.1 Handlingar rérande planerad kontroll av livsmedelsverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Kontrollrapport Vision Far gallras, | Nej
5ar
Analysrapport Vision Far gallras, | Nej Fran t ex Alcontrol,
5ar analysresultat p& vatten-
eller livsmedelsprover.
Information fran Vision Far gallras, | Nej Om t ex namn- eller
verksamhetsutévare 5ar adressbyte.
Beslut Vision Far gallras, | Nej T ex férelaggande, forbud
10 ar mot utslappande av
livsmedel pa& marknaden,
omhandertagande av
livsmedel, tillfallig
sténgning.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot &ven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
Atgéardsplan/redovisning av Vision Far gallras, | Nej
vidtagna atgarder fran VU 5ar
AAC Vision Far gallras, | Nej Bade inkommen och
5ar upprattad av MF

7.1.2 Ut6va hindelsestyrd kontroll av livsmedelsverksamhet

Vid ett inkommet klagomal pa en verksamhet eller en anmilan om misstinkt
matforgiftning gors forst en bedémning av huruvida anmalan ska utredas
direkt. Bedoms anmilan som allvarlig utfors en kontroll omgaende och ett
arende skapas. Bedéms anmilan inte vara akut och dir en kontroll av

107 | Miljgnamnden | Arkivredovisning



verksamheten édr planerad sa avvaktas besoket och kontrollen utférs som
planerat. Se process 7.1.1 f6r redogorelse f6r kontrollprocessen.

Rapid Alert System for Food and Feed (RASFF) ar EU:s varningssystem dar
snabba varningar utfirdas for livsmedel som finns pa marknaden och som
utgor eller kan antas utgbra en risk f6r méanniskors hilsa. Den svenska
kontaktpunkten ar Livsmedelsverket. I samband med dessa utférs en kontroll
pa berord verksamhet alternativt att verksamhetsutévaren blir kontaktad.
Miljoforvaltningen upprittar vid behov sjilva en varning genom RASFF, vid
exempelvis allvarliga avvikelser eller incidenter som har patriffats vid kontroll.
Administrative Assistance and Cooperation (AAC) dr ocksi ett system inom
EU. Hir kan medlemslinder kan gora forfragningar och informera om nar det
finns en avvikelse fran lagstiftningen men som inte leder till en direkt eller
indirekt risk for hilsan.

Nr 7.1.2 Handlingar rérande handelsestyrd kontroll av livsmedelsverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmalan om matforgiftning Vision Far gallras, | Nej
5ar
Klagomalsanmalan Vision Far gallras, | Nej
5ar
RASFF Vision Far gallras, | Nej Bade inkommen och
5ar upprattad av MF
AAC Vision Far gallras, | Nej Bade inkommen och
5ar upprattad av MF
Aterkoppling till klaganden Vision Far gallras, | Nej
5ar
Kontrollrapport Vision Far gallras, | Nej
5ar
Analysrapport Vision Far gallras, | Nej Fran t ex Alcontrol,
5ar analysresultat p& vatten-
eller livsmedelsprover.
Information fran Vision Far gallras, | Nej Om t ex namn- eller
verksamhetsutévare 5ar adressbyte.
Beslut Vision Far gallras, | Nej T ex forelaggande, forbud
10 ar mot utslappande av
livsmedel pa& marknaden,
omhandertagande av
livsmedel, tillfallig
sténgning.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
Atgardsplan/redovisning av Vision Far gallras, | Kan forekomma,
vidtagna atgarder fran VU 5ar OSL 30 kap. 27
§
Sammanstallningar, Vision Bevaras Nej
utredningar och rapporter av
t ex vatten- och
livsmedelsburen smitta
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7.1.3 Hantera exportcertifikat av livsmedel

For de verksamheter som exporterar varor utfirdas, pa begiran, ett intyg 6ver
att miljoforvaltningen utévar kontroll enligt aktuell lagstiftning 6ver berérd
verksamhet. For denna hantering tas en timavgift ut.

Nr 7.1.3 Handlingar rérande exportcertifikat av livsmedel
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Begaran om exportcertifikat Vision Far gallras, | Nej
5ar
Exportcertifikat Vision Far gallras, | Nej
5ar
Beslut om timdebitering Vision Far gallras, | Nej
10 ar

7.2 Utovartillsyn enligt stralskyddslagen

7.2.1 Utéva tillsyn av solarieverksamhet

Miljotorvaltningen utévar tillsyn 6ver verksamheter 1 offentliga miljéer som har
solartum som upplats till allmanheten. Tillsynen drivs 1 enlighet med
stralskyddslagen och miljobalken, samt Socialstyrelsens allméinna rad vad giller
lokalens utformning. Tillsynen av medicinska solarier (som finns pa sjukhus)
ligger inte inom milj6férvaltningens ansvarsomrade.

Tillsynen sker ungefir vart femte ar, och inspektionsbeséken ar alltid
oanmailda. Inspektionen liknar den som gérs vid anmilningsirenden (se
process 5.5), men den vid den planerade kontrollen ar inte lika omfattande som
den vid en anmilan av en verksamhet. Tematisk tillsyn férekommer dven, d v s
att varje inspektionsomgang har ett sirskilt fokus saisom kontroll av godkinda
lysror, markning eller information och rad till kunder. Vid brister férelagger
milj6férvaltningen verksamhetsutévaren att vidta atgirder, och dven
foreligganden med vite férekommer. Tillsynen debiteras i enlighet med Malmo
stads taxa.

Inspektioner utférs dven vid hindelsestyrd tillsyn, d v s om miljoférvaltningen
far in en anmalan om oldgenhet fran allminheten. Den externt initierade
tillsynen foljer samma process som den planerade, och vid befogade klagomal
tas en extra tillsynsavgift ut.

Nr7.2.1 Handlingar rérande tillsyn av solarieverksamhet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej

Beslut Vision Bevaras Nej T ex forelaggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

Redovisande uppgifter fran Vision Bevaras Nej

verksamhetsuttvaren

Anmaélan om oldgenhet Vision Bevaras Nej
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| Bemotande till klagande

| Vision | Bevaras | Nej

7.2.2 Utova tillsyn av radon i bostad

Enligt stralskyddslagen (2018:396) har kommunen tillsynsansvar vad giller
radonhalten 1 bostader och lokaler som allmédnheten har tilltride till.
Miljotorvaltningen kontrollerar dirmed radonviarden, sa att inte manniskor
riskerar att exponeras f6r f6rhéjda radonhalter. Vid den planerade tillsynen
begir forvaltningen in rapporter fran fastighetsidgare 6ver mitning av radon,
och kan vid behov stilla krav till fastighetsdgaren. Processen dr densamma vid
hindelsestyrd tillsyn, med den skillnaden att drendet har initierats externt.

Nr 7.2.2 Handlingar rérande tillsyn av radon i bostad

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Rapport om métning av Vision Bevaras Nej

radon

Beslut Vision Bevaras Nej T ex férelaggande.

Redovisande uppgifter Vision Bevaras Nej

Bemotande fran Vision Bevaras Nej

fastighetsagare

Utredningar Vision Bevaras Nej

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven

timdebitering 7 ar forvaras i Vision.

7.3 Utdva tillsyn enligt smittskyddslagen eller lag om
internationella hot mot manniskors héalsa (IHR)

7.3.1 Hantera IHR-intyg (saneringsintyg)

Malmo hamn ér utsedd till karantinshamn enligt International Health
Regulations (IHR 2005). IHR ir ett juridiskt ramverk inom WHO:s
medlemslinder och bygger pa ett nationellt och internationellt samarbete f6r
att sa tidigt som mojligt uppticka och begrinsa spridningen av smittsamma
sjukdomar och dmnen som kan utgora ett internationellt hot mot ménniskors
hilsa (bade inom Sverige och Over grinserna till andra linder). Enligt IHR
2005 ska ansvarig stat tillhandahalla utbildad personal vid ”points of entry” (i
detta fall Malmé hamn) fOr att bl a inspektera transportmedel och sikerstilla
att det inte foreligger risk for smitta eller annat hot. IHR omfattar samtliga
allvarliga hilsohot, savil kemiska, biologiska som radionukleira hot.

Samtliga fartyg i internationell trafik behéver dirmed ett giltigt intyg for att fa
lov att ligga till vid Malmé hamn. Milj6férvaltningen ansvarar for att utfiarda
dessa intyg, samt for att se till att det vidtas atgirder mot konstaterade risker.
Miljotorvaltningen ska dven underritta Folkhdlsomyndigheten vid misstanke
om internationella hot. Fartygets intyg (Ship Sanitation Control Certificate) ar
giltigt 1 sex manader, och behover ett nytt intyg utfirdas sa kontaktas
milj6foérvaltningen av ett rederi eller en skeppsmiklare med en forfragan och
ett ifyllt fraigeformulir. I samband med utfirdandet utfors en inspektion av
fartyget, och intyget utfirdas sedan pa plats. Handlaggningen av intyget ar
belagd med avgift enligt Malmé stads taxa.
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Miljotorvaltningen deltar dven i Malmo stads arbete med att ta fram
beredskapsplaner, s att staden dr férberedd vid en eventuell krissituation.
Detta arbete sker i samordning med bland andra Kustbevakningen, polis,
Raddningstjansten Syd, Tullverket, Copenhagen Malmé Port (CMP), Region
Skane samt trafik- och sjofartsverk.

Nr 7.3.1 Handlingar rérande IHR-intyg (saneringsintyg)

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Forfragan fran rederi om att | Vision Far gallras, | Nej

fa certifikat utfardat 10 ar

Certifikat (Ship Sanitation Vision Far gallras, | Nej Inkl. beslut om avgift.

Control Certificate) 10 ar

Beslut Vision Bevaras Nej Alla dvriga beslut.

Underrattelse till Vision Bevaras Nej

Folkhalsomyndigheten

Inkomna handlingar rérande | Vision Bevaras Nej

sanering och andra atgarder

7.3.2 Utéva smittskyddstillsyn

Miljotorvaltningen bedriver tillsyn enligt smittskyddslagen vid anmild
torekomst av smitta 1 bostider eller vid verksamheter sisom badanliggningar,
hotell eller andra offentliga lokaler inom forvaltningens tillsynsomrade.
Vanligtvis ror det sig om forekomst av legionellabakterier i vattenledningar.

Sjukdom pa grund av legionellabakterier 4r anmalningspliktig enligt
smittskyddslagen. Processen kan didrmed inledas genom att exempelvis en
smittskyddslidkare informerar milj6férvaltningen om en insjuknad patient och
samtliga platser denne har befunnit sig pa. Fastighetsigaren eller ansvarig
verksamhetsutdvare f6r den plats dér patienten misstankts ha smittats
kontaktas och har ansvaret for att se till att provtagning utfors pa vattnet.
Analysrapporten skickas darefter till miljéforvaltningen som kan férelagea den
ansvarige att utfora saneringsatgirder s att bakterietillvixten avstannar.
Miljotorvaltningen kan dven féreligea om storre atgirder, som att t ex dra om
vattenledningar. Provtagningar utfors till dess att bakterierna dr borta. Under
arendets gang har milj6férvaltningen kontinuerlig kontakt med
smittskyddslikare eller andra berérda parter £6r att kontrollera att inte fler
personer har insjuknat.

Nr 7.3.2 Handlingar rérande smittskyddstillsyn

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Anmalan/information fran Vision Bevaras OSL 21 kap. 18

smittskyddslakare

Analysrapport och andra Vision Bevaras OSL 21 kap. 18

handlingar rérande utredning

och sanering

Beslut Vision Bevaras Nej T ex foreldggande.

Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utdver Ekot aven

timdebitering 7 ar férvaras i Vision.
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7.4 Utova tillsyn enligt lag om renhallning (renhéllning av gangbana
samt snérojning)

Miljofoérvaltningen utfor, enligt lag med sirskilda bestimmelser om
gaturenhallning och skyltning (gaturenhallningslagen), tillsyn av gangbanor vid
exempelvis halka eller stora snomangder och liknande som kan utgéra en
olagenhet for allmanheten eller innebir brister 1 friga om trevnad,
framkomlighet eller trafiksikerhet. Taktillsyn angaende bl a risk for fallande
istappar regleras inte av denna lag, utan faller under ordningslagen.

Anmilningar inkommer antingen direkt fran allminheten eller fran
allminheten genom fastighets- och gatukontorets kundtjinst. Arendena ska
hanteras snabbt om det finns en akut risk for oligenhet. Fastighets- och
gatukontoret ansvarar for renhallning av allmianna ytor, och inkommer
klagomal som ror allmin plats vidarebefordras dessa som huvudregel till
fastighets- och gatukontoret f6r handliggning.

Fastighetsidgare har ett strikt ansvar att halla efter trottoaren runt fastigheten.
Tillsynen regleras till viss man dven genom miljobalken, da fastighetsigaren
ansvarar fOr att hélla rent dir allmianhet vistas. Fastighetsdgaren far enligt
fastighets- och gatukontoret och milj6férvaltningens gemensamma rutin
information om sina skyldigheter och vad som behover atgirdas utdelad i
brevlidan av fastighets- och gatukontorets entreprencrer. I de fall
fastighetsdgaren inte dtgirdar har milj6férvaltningen mojlighet att foreligga

med vite.
Nr 7.4 Handlingar rérande tillsyn av renhdlining av gdngbana samt
snorojning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Inkommet klagomal till MF/ Vision Far gallras, | Nej
information fran FGK:s 5ar
kundtjanst
Skrivelse fran MF till Vision Far gallras, | Nej
fastighetsagare eller FGK 5ar
Redovisande uppgifter Vision Far gallras, | Nej
5ar
Beslut Vision Far gallras, | Nej T ex férelaggande med
5ar vite.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utéver Ekot aven
timdebitering 7ar forvaras i Vision.

7.5 Utéva tillsyn vid tobaksrékning enligt tobakslagen

Inom milj6forvaltningens ansvarsomrade ligger tillsyn enligt lag om tobak och
liknande produkter vid tobaksrokning vad giller begrinsning av rékning vid
vissa lokaler och utrymmen, samt pa vissa omraden utomhus, exempelvis
entréer till skolor, forskole- och skolgardar och fritidshem, i busskurer, pa
restauranger och serveringar eller annan allmin plats. Savil planerad tillsyn som
hindelsestyrd (d v s inkomna klagomal till f6rvaltningen) férekommer.

Den planerade tillsynen utfors i regel 1 samband med olika projekt. Vid
inkomna anmailningar om oldgenheter bedémer milj6forvaltningen ifall
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klagomalet verkar vara befogat eller inte, och tar kontakt med ansvarig genom
telefonsamtal eller skrivelse. I vissa fall forekommer dven inspektioner.
Miljotorvaltningen kan sedan komma att besluta om att forelagga den som ér
ansvarig att utreda eventuella brister och vidta atgirder, exempelvis forbattra
skyltningen.

Nr 7.5 Handlingar rérande tillsyn vid tobaksrdokning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Anmalan om olagenhet Vision Bevaras Nej
Inspektionsrapport Vision Bevaras Nej
Skrivelser/bemotande fran Vision Bevaras Nej
MF
Redovisande uppgifter fran Vision Bevaras Nej
ansvarig
Forslag till beslut Vision Bevaras Nej
Beslut Vision Bevaras Nej T ex férelaggande.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utover Ekot aven
timdebitering 7 ar forvaras i Vision.
7.6 Utova kontroll av receptfria likemedel enligt lag om handel med
vissa receptfria likemedel
Miljotorvaltningen ansvarar for kommunens kontroll av férsaljningen av
receptfria lakemedel pa forsaljningsstallen utanfor apotek. Samtliga
torsiljningsstillen ska ha gjort en anmalan till Likemedelsverket, som ar
tillsynsmyndighet. Lakemedelsverket ger miljoférvaltningen information om
nystartade verksamheter, samt verksamheter dir det skett andringar. Kontroll
sker dels vid nya verksamheter, dels 16pande per ar. Uppfoljningsbesok kan
téorekomma vid brister, och vid allvarliga avvikelser rapporterar
milj6foérvaltningen vidare till Likemedelsverket. Miljoférvaltningen har inte
behorighet att besluta om foéreliggande eller forbud, utan endast om avgift for
sjalva kontrollen (se process 9.3).
Nr 7.6 Handlingar rérande kontroll av receptfria lakemedel
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Kontrollrapport Vision Far gallras, | Nej
10 ar
Rapportformular till Vision Far gallras, | Nej
Lakemedelsverket 10 &r
Redovisade uppgifter fran Vision Far gallras, | Nej
verksamhet 10 ar
Beslut Vision Far gallras, | Nej Om avgift for extra
10 ar kontroll.
Faktura med beslut om Ekot Far gallras, | Nej Kan utbver Ekot dven
timdebitering 7 ar férvaras i Vision.

7.7 Anmila misstinkt brott mot livsmedels- och foderlagstiftningen

En anmilan om misstinkt brott initieras 1 princip alltid av miljéférvaltningen
som f6ljd av kontroll av verksamheten, vilket anmals till polismyndigheten.
Efter det att brottsanmailan har skickats vidtas vanligtvis inga ytterligare
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atgirder utover nir beslutet inkommer fran polismyndigheten. Diremot kan
kontrollen fortga parallellt, och om det dir framkommer uppgifter som ar
intressanta for forundersékningen ska kopia skickas till polismyndigheten.
Arendet ska alltid sekretessbeliggas s linge forundersékning pagar.

Nr 7.7 Handlingar rérande anmalan av misstankt brott mot livsmedels- och
foderlagstiftningen
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Atalsanmalan Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
10 ar
Meddelande fran Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
polismyndigheten om 10 ar
arendenummer
Underrattelse fran polis- eller | Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
aklagarmyndigheten om 10 ar
beslut eller dom

7.8 Anmila misstinkt brott mot 6vrig lagstiftning

Foreligger en misstanke om brott enligt annan lagstiftning, t ex brottsbalken,
stralskyddslagen, lag om internationella brott mot manniskors hilsa (IHR),
gaturenhallningslagen eller lag om handel med vissa receptfria likemedel bor
milj6férvaltningen anmaila om det inte ror sig om ringa brott.

En anmilan om misstinkt brott initieras i princip alltid av miljoforvaltningen
som foljd av tillsyn/kontroll av verksamheten, vilket anmals till
polismyndigheten. Efter det att brottsanmilan har skickats vidtas vanligtvis
inga ytterligare atgirder utover nir beslutet inkommer fran polismyndigheten.
Diremot kan tillsynen/kontrollen fortga parallellt, och om det dir
framkommer uppgifter som ir intressanta for férundersékningen ska kopia
skickas till polismyndigheten. Arendet ska alltid sekretessbelidggas si linge
forundersokning pagar.

Nr 7.8 Handlingar rérande anmalan av misstankt brott mot 6vrig lagstiftning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Atalsanmalan Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
10 ar
Meddelande fran Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
polismyndigheten om 10 ar
arendenummer
Underrattelse fran Vision Far gallras, | OSL 18 kap. 1 §
polismyndigheten om beslut 10 ar
eller dom

7.9.Besluta om sanktionsavgift for livsmedel

Vid konstaterade Overtradelser kan en sanktionsavgift tas ut enligt
livsmedelslagen. Exakt vilka 6vertradelser som ér belagda med sadan avgift
framgar 1 livsmedelsférordningen 2006:813. Ett exempel pa en 6vertridelse ar
att starta en livsmedelsverksamhet utan att forst anmala till milj6forvaltningen,
1 enlighet med artikel 6.2 i Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr
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852/2004. Innan milj6forvaltningen beslutar om avgift ska den som begitt

overtridelsen ges mojlighet att yttra sig. Om beslut om miljésanktionsavgift tas

maste det delges enligt delgivningslagen. Kopia pa beslutet och
delgivningsbeviset skickas till Kammarkollegiet via en e-tjinst.
Kammarkollegiet ansvarar sedan for indrivningen av avgiften.

Nr 7.9 Handlingar rérande sanktionsavgift for livsmedel

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Forslag till beslut (till Vision Bevaras Nej

verksamhet for yttrande)

Yttrande fran verksamhet Vision Bevaras Nej

Beslut (slutgiltigt) Vision Bevaras Nej

8.1 Bedriva internt initierad miljodvervakning

Miljotorvaltningen har en langsiktig miljd6vervakningsplan med insatser som
beskrivs 1 de underliggande processerna (8.1.1 - 8.1.4). Miljéévervakningen
syftar till att folja upp miljotillstindet 1 Malmo, och planen ir kopplad till bl a
miljolagstiftning, bade svensk savil som EU-lagstiftning (si som
miljokvalitetsnormer och miljémal). Kommunen har vissa skyldigheter gillande
insatser som maste utforas, t ex att mita buller vart femte ar.

8.1.1 Bedriva milj6dvervakning angdende luft

Miljoforvaltningen utfor luftmitningar kontinuerligt, vilket dr reglerat i
miljobalken. I staden finns fasta matstationer pa Radhuset, Dalaplan och
Bergsgatan. Det finns dven en mobil mitvagn som placeras pa platser dir det
finns misstanke om hoga halter av luftféroreningar. Ofta ror det sig om platser
med mycket trafik, da trafik utgor den storsta orsaken till luftféroreningar.
Luftmatningar kan genom den mobila mitvagnen dven utforas for att f6lja upp
nyexploateringar, sisom t ex Mobilia. Milj6forvaltningen utfor dven
kampanjmatningar vart femte ar, t ex med fokus pa trafikmilj6, nedfallsmitning
eller forskolemiljo.

Mitdatan skickas bl a till Naturvardsverket och sammanfattas i en arsrapport
som antas i nimnden. Mitdata rorande utslippsmingder fran exempelvis
industrin samlas dven i en emissionsdatabas i systemet Enviman, som 4dgs och
driftas av milj6forvaltningen. Emissionsdatabasen anviands ocksa for att ta
fram emissionsstatistik £6r uppfoljning av Malmo stads miljomal.

Malmos luftkvalitet och luftféroreningar redovisas dven pa webbplatsen
Dagens luft (se process 8.2).

Nr 8.1.1 Handlingar rérande miljodvervakning angaende luft
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Matdata Enviman Bevaras Nej Enviman bevaras i vantan
pa gallringsutredning.

Arsrapporter Vision Bevaras Nej

Luftféroreningskarta Vision Bevaras Nej Utgor en del av
arsrapporten, och finns
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aven i Plan- och
byggatlas.
Rapporter frdn den mobila Vision Bevaras Nej
maéatvagnen
Belamringstillstand fran Vision Far gallras | Nej Enligt ordningslagen.
polisen vid
inaktualitet
Informationsbrev till Vision Far gallras | Nej Aven till t ex forskolor vid
fastighetsagare vid matkampanijer.
inaktualitet
Kvalitetssakringsprogram Vision Bevaras Nej

8.1.2 Bedriva miljoévervakning angdende buller

Enligt EU-direktiv 4r kommunen skyldig att kartligga stadens buller med
redovisning i1 form av bullerkartor samt atgirds- och handlingsplaner. Dessa
ska uppdateras vid behov, och minst vart femte ar. Milj6férvaltningen ansvarar
tor karteringen, och genomfor mitningar kontinuerligt. Vid kartligeningen
beriknas bullernivéder fran jarnvag respektive vagtrafik, och utifran resultatet
fran kartligeningen uppskattas dven befolkningens exponering.

Kartligeningen av bullersituationen i Malmé gors 1 projektform, och det
forekommer aven att externt konsultstod upphandlas. Mitningarna
sammanfattas i rapporter som antas i nimnden. Uppfoljning presenteras aven i
Malmo stads atgardsprogram for buller (se process 4.2.1).

Bullermitningarna som utfors inom miljo6vervakningen innefattar inte tillsyn.
For mitningar som utfors vid t ex bostadstillsyn eller anmilningar om
olagenhet, se process 6.3 eller 6.4.1-6.4.3.

Nr 8.1.2 Handlingar rérande miljoovervakning angaende buller

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Méatdata Vision Bevaras Nej

Minnesanteckningar fran Vision Bevaras Nej

moten med externa parter

Bullerkarta Vision Bevaras Nej

Rapporter Vision Bevaras Nej

8.1.3 Bedriva miljoovervakning angdende vatten

For ytvatten, sisom vattendrag, sjoar och kustvatten, samt f6r grundvatten har
miljokvalitetsnormer tagits fram. Miljoforvaltningen utfér enklare matningar av
for att kartligga och 6vervaka miljétillstandet vad giller ekologisk, kemisk och
kvantitativ status. Miljoovervakningens syfte dr att bevaka vattenkvaliteten,
limna underlag och visa ifall genomférda atgirdsprogram som leder till
forbattringar. Behovet av 6vervakning ir stort, di manga vattenomraden i
Malmé och Skine inte uppfyller malet pa god status.

Miljotorvaltningen bevakar och analyserar dven gifter 1 fisk, undersdker

miljofarliga damnen och gifter i exempelvis Sege a och Risebergabicken,
kontrollerar kvaliteten pa grundvatten (vart femte ar) och mindre vattendrag
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och smabickar samt utfér undersékningar och inventeringar av bottenfauna

och fiskar.
Nr 8.1.3 Handlingar rérande miljodvervakning angaende vatten
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Métdata Vision Bevaras Nej
Rapporter Vision Bevaras Nej
Upphandlingshandlingar Vision Se Se kommentar Se process 2.4.
kommentar
Avtal Papper Bevaras Nej
Rum 454
Minnesanteckningar Vision Bevaras Nej

8.1.4 Bedriva miljoévervakning angdende biologisk mangfald och hilsa

Da den biologiska mangfalden ir utsatt for stora hot, vilket yttrar sig genom
omfattande nedging for manga arter och genom forstorelse av hela ekosystem
béide 1 hav och pa land. Kommunernas ansvar ligger i att f6lja utvecklingen
lokalt. Milj6forvaltningen samarbetar inom detta omrade av
miljoovervakningen bl a med fastighets- och gatukontoret, samt medverkar
dven i samordning med regionala insatser.

Overvakningen utgors ofta av inventeringar av olika omraden. Exempelvis
inventeras fladdermusfaunan, lavar och mossor, samt andra typer av vixter och
taglar. Dessa sker i regel 1 intervaller om tre ar. Det férekommer att externa
tjanster upphandlas for att genomfora inventeringarna. Inventeringen
utmynnar i en rapport som antas i miljonimnden.

Nr 8.1.4 Handlingar rérande miljodvervakning angaende biologisk mangfald
och hélsa
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Upphandlingshandlingar Vision Se Kan forekomma, | Se process 2.4.
kommentar | se kommentar
Avtal Papper Bevaras Nej
Rum 454
Rapporter Vision Bevaras Nej

8.2 Bedriva milj66vervakning gillande externa uppdrag

Miljoforvaltningen har externa samarbeten inom miljoovervakningsomradet
savil inom Malmo stad som utanfor, och medverkar i flera olika natverk. En
nirmare beskrivning av dessa redovisas i process 3.3.

Vad giller uppdrag har milj6férvaltningen bl a avtal med fastighets- och
gatukontoret att utfora luftkvalitetsmitningar av Malmés kommunala vignit.
Milj6férvaltningen utfor aven luftmitningar pa uppdrag av Skanes
luftvardsférbund, samt samlar in och analyserar data f6r Lunds kommun,
Landskrona kommun och Helsingborgs stad. Luftmitningarna redovisas dven
pa webbplatsen Dagens luft, som milj6forvaltningen ansvarar for. Samarbetet
bedrivs 6ver kommungrinserna och syftar till att presentera aktuell data f6r de

117 | Miljgnamnden | Arkivredovisning



viktigaste luftféroreningarna. Vidare arbetar milj6forvaltningen dven pa
uppdrag frain Lunds universitet exempelvis vad giller handledning for
studenter eller tillgingligebrande av emissionsdatabasen for Skine.

Miljotorvaltningen utfor dven mitningar av bakgrundsstralning. Det dr
Stralsikerhetsmyndigheten som har gett linsstyrelserna i Sverige 1 uppdrag att
inom sitt omrade bevaka och utféra matningar. Linsstyrelserna har i sin tur
gett samtliga kommuner uppdraget att utfora sjilva mitningarna. I dagslaget
finns det fem matpunkter i Malmé stad. Sjilva mitningen utfors varje sjunde
manad av milj6férvaltningen genom att en stralningsmitare under femton
minuter mater bakgrundsstralningen och sedan liser av medelvirdet. Datan
rapporteras sedan i en databas som Strilsikerhetsmyndigheten ansvarar for.

Nr 8.2 Handlingar rérande miljd6vervakning géallande externa uppdrag
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Avtal Papper Bevaras Nej
Rum 454
Rapporter Vision Bevaras Nej
Minnesanteckningar Vision Bevaras Nej
Data frdn matning av Kommun- Bevaras Nej Ansvar hos Strél-
bakgrundsstralning databas sakerhetsmyndigheten.

9.1 Besluta om klassificering och arlig avgift enligt miljébalken

Vissa verksamheter (frimst de som har tillstinds- och anmilningsplikt) har
skyldighet att betala en arlig avgift som baseras pa klassificeringen enligt

Malmo stads taxa i enlighet med miljobalken.

Nr 9.1 Handlingar rorande klassificering och arlig avgift enligt miljobalken
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Beslut om avgift Vision Far gallras, | Nej
10 ar

9.3 Besluta om arlig avgift enligt lag om handel med vissa receptfria

likemedel

Verksamheter som bedriver handel med vissa receptfria likemedel har
skyldighet att betala en arlig avgift enligt Malmé stads taxa i enlighet med lag
om handel med vissa receptfria likemedel.

Nr 9.3 Handlingar rérande arlig avgift enligt lag om handel med vissa
receptfria lakemedel
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Beslut om avgift Vision Far gallras, | Nej
10 &r
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9.4 Besluta om klassificering och arlig avgift enligt livsmedels- och
foderlagstiftningen

Den irliga avgiften for livsmedelskontroll baseras pa verksamhetens risk- och
erfarenhetsklassificering. Beslut om érlig kontrollavgift sker vid exempelvis
registrering av livsmedelsanlidggning (se process 5.6), 1 samband med storre
torindring som medfor ny riskklass eller vid omklassificering till f6ljd av en
kontroll.

Nr 9.4 Handlingar rérande klassificering och arlig avgift enligt livsmedels-
och foderlagstiftningen
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Verksamhetsbeskrivning Vision Bevaras Nej Inkommer ofta
med bilagor tilsammans med anmalan
om livsmedelanlaggning.
Beslut om avgift Vision Far gallras, | Nej
10 &r

9.5 Bedriva indrivning av avgifter

Indrivning av avgift enligt miljobalken sker av kronofogdemyndigheten enligt
vad som giller fér allminna mal i utsékningsbalken. Ovriga avgifter drivs in via
inkassobolag och eventuellt vidare av kronofogdemyndigheten efter dom eller
genom reglerna om betalningsforeliggande. Den betalningsskyldige har 1 regel
mojlighet att komma Gverens om en avbetalningsplan (anstind med betalning)
tillsammans med milj6férvaltningen. Om den betalningsansvarige har gatt i
konkurs anmailer miljéforvaltningen sin fordran till konkursférvaltare.

Nr 9.5 Handlingar rérande indrivning av avgifter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Korrespondens med Vision Gallras, 7 Nej T ex anméalan om fordran i

inkassobolag, ar konkursbo.

kronofogdemyndighet och

konkursforvaltare

Avbetalningsplan och Ekot Gallras, 7 Nej T ex brev for

korrespondens med ar preskriptionsavbrott.

betalningsskyldig
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