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1 VERSIONSINFORMATION HJALPTEXTER

Har redovisas de andringar och tillagg som gjorts i detta dokument sedan féregaende version. Texten kan ha
uppdaterats pé flera stallen och hanvisningarna nedan avser de avsnitt dar information om nya och andrade
funktioner huvudsakligen ar samlade. Aldre versioner av dokumentet finns pa sidan for versionsinformation.

1.1 Nya funktioner
Version 2.3

Byta handlaggare — flera féreteelser samtidigt

Initierat av

Lanka arenden till varandra

Minnesanteckningar pa fastighet

Minnesanteckningar pa drende

Skapa och hantera lokala avgiftsomraden

Varmepumpsanlaggningar

1.2 Uppdaterade texter till befintliga/utokade funktioner

Version 2.3

Generell begreppséandring, fran "Avgiftsgrupp” till "Artikel”, bade i Ecos granssnitt och i hjélptexten

Beslutsstampling
Debitering av arliga avgifter

Fakturatextrader - textspecifikation

Felmeddelanden och rapport till kundservice

Kontodefinitioner

Légga in diarieplan i nytt diarium samt andra befintligt diarium

Malltyper

Minnesanteckningar pa anlaggning

Minnesanteckningar pé part

Radera part utan relationer

Redaktionell 4ndring av upprattade handlingar _ (Tillagg 2018-12-19)

Skapa artikel (Tidigare Skapa avqgiftsgrupp)

Systeminstallningar - Vardelistor

Systeminstallningar allmant - Beslutsstampling

Sok part

Sok drende

Ta bort hela eller delar av befintligt diarium

Utskrift av arenderapport

Andra artikel (Tidigare Andra avgiftsgrupp)

Arendeanteckningar

Arenderapport
Overgripande kontoplan

Ovriga anlaggningstyper
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3 ARBETSMETODIK

Systemet ar uppbyggt for att sa langt som mojligt systematisera arbetet och underlatta olika arbetsmoment.
Systemet har designats for att ge vagledning genom att anvénda specifika dokumentmallar, definierade
handlingstyper och arbetsprocesser. Den information som finns i systemet anvands sa langt det ar mojligt for
att foresla nasta forvantade steg i arbetsprocessen eller de relationer som forvantas till exempelvis ett visst
arende. Systemet ger mojlighet att arbeta effektivt och rattssakert med god éverblick, samtidigt som det
systematiserade arbetsséttet ger en god grund for att ta fram statistik och planera den egna organisationens
arbete.
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| systemet forekommer en hel del olika begrepp. | mojligaste man anvands samma termer och begrepp som
i lagstiftningen, for att minimera risken for missuppfattningar. | de fall systemet innehéller andra begrepp eller
da ett begrepp behdver forklaras narmare sker det i detta avsnitt eller i direkt anslutning till den del av
dokumentationen dar begreppet anvands.

4.1 Systemet

| denna manual anvands begreppet "Systemet” genomgaende var gang det gors en hanvisning till
verksamhetssystemet Ecos.

4.2  FB-granssnittet

Pa en del platser i denna manual hanvisas till "FB-granssnittet”, och med det menas att data hamtas till
systemet via det officiella granssnittet mot vara produkter inom Fastighet och befolkning, forkortat FB.

4.3 Foreteelse

Ordet foreteelse anvands i denna dokumentation i de fall en beskrivning omfattar manga skilda saker, och
en upprakning av dessa skulle innebara att dokumentationen blir valdigt svarlast. Begrepp som innefattas av
ordet foreteelse ar t.ex.:

» Objekt

e Anléggning
e Verksamhet
e Part

« Arende

e Handling

e Handelse

e Tillsyn

Kort sagt de olika, just det, foreteelser, som kan kopplas till varandra. Ett alternativt begrepp vore
systemelement.

4.4  Status/Tillstand

Arenden, anlaggningar/verksamheter, handlingar m.fl. féreteelser i systemet kan tilldelas olika tillstdnd (&ven
kallat Status). | detta dokument kan orden Status och Tillstand férekomma parallellt, och har alltid samma
betydelse. Genomgéende i systemets grafiska granssnitt visas alltid ordet Status.

Det aktuella tillstdndet avgor vad som ar mojligt att géra med foreteelsen och hur den ska visas i systemet.
Vissa tillstdnd utgor sluttillstand. Det innebar, med nagra fa undantag, att ytterligare férandringar inte ar
mdjliga. Exempel pa sluttillstdnd &r att ett arende ar Avslutat eller Makulerat. Ett annat exempel ar att en
handling ar Uppréattad.

Statusforandringar for en féreteelse i systemet sker enligt ett visst ménster. En foreteelses aktuella status
avgor vilken ny status som foreteelsen kan fa.

Om en viss funktion inte ar majlig att utféra, p.g.a. foreteelsens aktuella status, visas inte den funktionen i
granssnittet. Exempelvis visas inte alternativen Redigera handling och Uppréatta handling om handlingen
redan har status Upprattad.
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4.5 Processer

Med begreppet process avses i systemet den generella hanteringen av en fragestallning och de foreteelser
som hor ihop med processen. Varje gang den enskilda fragestéllningen dyker upp hanteras det istallet som
ett &rende.

Processen motsvarar arbetsgangen for en viss fraga, d.v.s. rutiner for handlaggning, dokumentation och
debitering enligt ett bestamt flode.

Det som startar processen avgor vilken typ av process som initieras. Processen passerar genom ett antal
olika faser déar vissa delresultat uppnas. De olika faserna beskrivs som att processen har en viss status.
Processerna avslutas med ett avgdrande beslut eller motsvarande som ar typiskt fér varje process. En
process ar begransad i sitt innehall, och avser enbart hanteringen av den faktiska fragestallningen som
anges av processens namn.

Till en enskild process finns ofta en specifik handlaggningsrutin som beskriver hur myndigheten arbetar med
just den processen, t.ex. forvantade handelser och dokument, relevanta dokumentmallar och avgiftsartiklar. |
systemet kopplas artiklar till processerna, sa att debiteringen i en process bara kan ske av avgifter som ar
relevanta for processen.

4.6 Arenden

Med “arende” avses varje enskild gng en av de olika processerna aktiveras for att utreda en fraga. Arendet
ska ha begransad livstid och avslutas med nagon typ av processpecifikt avgorande. Eller som Riksarkivet
uttryckte det i en publikation, "Med arende avses en avgransad fraga som tas upp till formell behandling."

Arendet identifieras av sitt unika &rendenummer. Uppstar andra fragestallningar under handlaggningen av
ett arende bor dessa resultera i nya arenden, som kan hanteras enligt sin specifika process. Pa sa satt
renodlas arendena till att hantera just det som rubriken avser, samtidigt som dokumentation, debitering och
uppfoljning underlattas.

Ett arende halls ihop av de olika aktiviteter som sker inom &rendet, tills det ar dags for slutligt avgérande. For
att kunna halla ihop arendet och latt forsta var i processen arendet befinner sig anvands tillstandshantering.
Varje enskilt tillstand ett arende befinner sig i kallas for en ”Status”. Begreppet har valts for att inte blanda
ihop arendets tillstand/status med olika typer av tillstdnd som kan bli resultatet av en drendeprocess.

4.6.1Tillsynsarenden

Det ar mojligt att skapa speciella arenden avsedda for tillsyn. Beroende pa val av arbetssatt och definitioner
av arenden, sé kan s&dana arenden antingen innehalla beslut eller ej. For att f& en battre strukturerad
diarieforing och maéjligheter till uppféljning och analyser, sé bor det finnas tydliga interna rutiner som klargor
dessa fragestalliningar:

- Ska eventuella férelagganden, forbud, miljosanktionsavgifter, atalsanmalningar och andra
konsekvenser av brister vid tillsynen hanteras inom tillsynsarendet eller ska sddana fragor hanteras i
separata arenden for atgardskrav?

- Hur avgransas tillsynsarendets langd och omfattning, d.v.s. om ett eller flera besdk ingar, eller om
arendet omfattar en viss tidsperiod?

4.7 Registreringsflodet

Med begreppet Registreringsflodet avses bade i denna manual och i systemet den stegvisa guide som
normalt sett anvands for att registrera inkomna handlingar. Syftet med registreringsflédet ar att minimera
behovet av manuell sékning i systemet i samband med registreringen av inkomna handlingar och att hjélpa
anvandaren att knyta handlingen till ratt &rende och/eller anlaggning, oavsett om dessa ar ett befintliga eller
nya. Varje steg i registreringsflodet har ett specifikt syfte, och den information som anges i ett steg
ateranvands i mojligaste man i nasta steg.

For mer information, se avsnittet Reqistrera inkomna handlingar.
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4.8 Bevakning

Med begreppet Bevakning avses alla slag av paminnelser och forfallodatum som systemet innehaller. Sjalva
"Bevakningsdatumet”, d.v.s. det datum som anges nar bevakningen skapas, ar det datum da nagonting ska
vara gjort. En bevakning tilldelas normalt sett den handlaggare som skapar bevakningen, men det & mojligt
att ange nagon annan. Bevakningarna visas pa det arende eller anlaggning de tillhér samt pa startsidan for
den handlaggare som har tilldelats bevakningen.

Vissa bevakningar skapas nar en handling upprattas, och da avgér den anvanda malltypen vilken/vilka
sorters bevakningar som ar tillgangliga.

4.8.1 Aviseringsdatum

En bevakning forses alltid med ett aviseringsdatum, som anger nar i tiden bevakningen ska visas pa
bevakarens startsida.

4.8.2 Forfallodatum
Forfallodatum &ar en speciell form av Bevakning.

Begreppet Forfallodatum har inget uttalat anvandningsomrade, men kan exempelvis anvands for att ange att
ett arende maste hanteras inom en viss tid, t.ex. om en remiss ska besvaras senast ett visst datum.
Forfallodatumet blir da en tydlig paminnelse om att arendet behdver prioriteras.

4.9 Handelse

Handelser ar alla de olika steg som bygger upp ett arende, exempelvis att en anmélan inkommer, samtal
sker med berorda i arendet och att beslut fattas. Handelserna visar hur drendet har gétt fran initiering till
avslut, och visas darfor alltid i kronologisk ordning. Vissa handelser kan vara avgorande for att arendet ska
komma vidare i sin process.

4.10 Handling

Med begreppet handling avses alla typer av dokument, bilder, filmer, ljudupptagningar mm. Handlingar kan
registreras i systemet, och da beskrivs de av en handlingstyp. Till varje registrerad handling kan en digital fil
kopplas, om handlingen finns i digital form. Den digitala filen ar inte nédvandig for att en handling ska kunna
registreras.

Systemet hanterar Inkomna handlingar, Upprattade handlingar och Arbetsmaterial. Ett arbetsmaterial kan
redigeras och raderas, tills det fatt sin slutliga utformning. Darefter kan handlingen uppréattas. Nar handlingen
ar Upprattad kan den varken redigeras eller raderas fran systemet. En Inkommen handling kan, precis som
en Upprattad handling, varken raderas eller redigeras.

Om en handling har en associerad digital fil kan denna visas direkt i systemet om den kan konverteras till
pdf-format. | annat fall kan den 6ppnas i ett externt program som kan hantera den aktuella filtypen.

Observera att i vissa fall kan det vara problem att korrekt konvertera en fil till PDF-format, om texten i
originalfilen ar skriven med ett typsnitt som inte finns pa dokumentkonverteringsservern. Uppstar sadana
problem behover typsnittet installeras p& dokumentkonverteringsservern.

Observera att det ibland uppstar problem med inlasning och stampling av vissa filer. La4s mer som hur detta
kan hanteras under avsnittet reqistrera inkomna handlingar.

4.11 Objekt

Begreppet Objekt anvands for att halla samman relaterade foreteelser. Ett objekt byggs upp av de ingaende
anlaggningar och verksamheter som bedrivs inom ramen for objektet. Ett exempel pa ett typiskt objekt ar en
skola. Skolan har ett namn, och inom skolan finns kanske livsmedelshantering, undervisningsverksamhet
och kéldmedieanlaggningar, som halls samman av att de alla anvéands inom skolan. De olika anlaggningarna
och verksamheterna kan ha samma eller olika verksamhetsutévare och omfatta flera olika arenden.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 21



ADDNODE GROUP

4.12 Anlaggning/Verksamhet

Begreppen anlaggning och verksamhet anvéands bade i svenska spraket och inom lagstiftningen pa manga
olika sétt, som ofta ar ganska motsagelsefulla. | systemet ar hanteringen av anlaggningar och verksamheter
i stort sett densamma. | detta dokument skrivs anlaggning/verksamhet genomgaende om hanteringen &r
samma for anlaggningar och verksamheter. Om det finns en tydlig spraklig atskillnad anvands de olika
begreppen var for sig dar det &r lampligt.

| systemet avses med en anlaggning/verksamhet flertalet av de foreteelser som kan omfattas av tillsyn.
Beroende pa deras forutsattningar kan de vara en del av ett objekt, eller direkt knutna till en fastighet. Ett
exempel pa en objektrelaterad verksamhet ar en miljofarlig verksamhet. En miljofarlig verksamhet ar saledes
alltid relaterad till ett objekt. Ett exempel pa en fastighetsrelaterad anlaggning &r ett enskilt aviopp, som alltid
ar relaterat till en fastighet, men aldrig till ett objekt. Vissa anlaggningstyper, t.ex. oljeavskiljare, ar alltid
relaterade till en fastighet och kan dessutom vara kopplade till anlaggningar/verksamheter pa objekt.

4.13 Verksamhetskod

Verksamhetskoderna ar de koder som anvands i miljoprévningsférordningen for att definiera och beskriva en
miljofarlig verksamhet som ar anmalnings- eller tillstdndspliktig. Det &r mojligt att skapa egna verksamhets-
koder for att beskriva verksamheter som inte omfattas av anmalnings- eller tillstandsplikt. Likas& kan SKL:s
forslag till verksamhetskoder anvandas for att beskriva dessa verksamheter.

I miljoprovningsférordningen finns ingen motsvarighet till verksamhetskoderna for att beskriva halsoskydds-
verksamheter. | systemet kan egna koder skapas enligt samma princip, alternativt kan SKL:s férslag till
verksamhetskoder for halsoskyddsverksamheter anvandas.

4.14 Avgiftsinterval

Begreppet avgiftsintervall anvands for att dela upp en verksamhetskod i mindre delar. Varje avgiftsintervall
kan tilldelas en separat avgiftsklass eller ett visst antal planerade tillsynstimmar.

Avgiftsintervallet har ingen direkt koppling till den arliga avgift som en verksamhetsutévare betalar for
planerad arlig tillsyn, utan syftar till att definiera tillsynsbehovet. Intervallet baseras vanligen pa verksam-
hetens produktionsstorlek, utslappsmangder eller ravaruférbrukning. Ett mer korrekt begrepp hade troligen
varit "Produktions- eller utslappsintervall” eller "Omfattning”, men vi har valt att anvdnda samma begrepp
som SKL anvander i sina vagledningar.

4.15 Auvgiftsklass

| systemet anvands begreppet "Avgiftsklass” for att ange vilken rad i riskbedémningstabellen en verksamhet
eller ett avgiftsintervall tillhor. Avgiftsklassen resulterar i ett visst antal tillsynstimmar.

Avgiftsklassen har ingen direkt koppling till den arliga avgift som en verksamhetsutévare betalar for planerad
arlig tillsyn, utan syftar till att definiera tillsynsbehovet. Ett mer korrekt begrepp hade troligen varit
"Tillsynsklass”, men vi har valt att anvanda samma begrepp som SKL anvander i sina vagledningar.
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4.16 Riskbeddmningstabell

Riskbedémningstabellen aterfinns i SKL:s vagledning Taxa inom miljobalkens omrade.

Tabellen aterges nedan.

Riskkolumner

A 3 5
1 T T T T 2 3 4 5 6
2 T T 2 3 4 5 6 7 8
3 2 3 4 5 6 7 8 9 10
4 4 5 6 7 8 9 10 11 12
5 6 7 8 9 10 11 12 13 15
6 7 8 9 10 12 13 14 16 18
7 9 10 12 14 15 16 17 20 25
8 12 13 16 18 20 21 23 26 30
9 15 17 20 23 25 26 29 33 40
10 18 20 24 27 30 32 35 39 45
11 21 23 28 32 35 37 40 46 55
12 24 26 32 36 40 42 46 52 60
13 27 30 36 41 45 47 52 59 70
14 30 33 40 45 50 53 58 65 75
15 33 36 44 50 55 58 63 72 85
16 36 40 48 54 60 63 69 78 90
17 39 43 52 59 65 69 75 85 100
18 42 46 56 63 70 74 81 91 105
19 45 50 60 68 75 79 86 98 115
20 48 53 64 72 80 84 92 104 | 120
21 51 56 68 77 85 90 98 111 [ 130
22 54 59 72 81 90 95 104 | 117 | 135
23 57 63 76 86 95 100 | 109 | 124 | 145
24 60 66 80 90 100 [ 106 | 115 | 130 | 150
25 66 73 88 99 110 | 116 | 127 | 143 | 165
26 72 79 96 108 [ 120 | 127 | 138 | 156 | 180
27 78 86 104 | 117 | 130 | 137 | 150 | 169 [ 195
28 84 92 112 | 126 | 140 | 148 | 161 | 182 | 210
29 96 106 | 128 | 144 | 160 | 169 | 184 | 208 [ 240
30 108 119 | 144 | 162 | 180 | 190 | 207 | 234 [ 270
31 120 132 | 160 | 180 | 200 | 211 | 230 | 260 | 300
32 135 149 | 180 | 203 | 225 | 237 | 259 [ 293 [ 340
33 150 165 [ 200 | 225 | 250 | 264 | 288 | 325 [ 375
Tillsynstid

Utifran klassningen i riskbedémningen erhélls den tillsynstid for vilken foretaget ska betala den fasta arliga

avgiften.

"T” innebéar att anldggningen debiteras timavgift for nedlagd tid.
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4.17 Riskklassning/Riskfaktorer

En verksamhet kan omfattas av olika tillaggsrisker, som medfor att tillsynsbehovet 6kar.
For miljofarliga verksamheter har dessa riskfaktorer definierats av SKL, och kan inte redigeras i systemet.

For halsoskyddsverksamheter finns ocksa riskfaktorer definierade av SKL, men dessa kan kompletteras med
lokala riskfaktorer.

4.18 Erfarenhetsbedémning

Erfarenhetsbeddmning innebér att en anlaggning/verksamhet, baserat pa erfarenhet fran ett eller flera
planerade tillsynsbesotk, ges en ny bedémning av det planerade tillsynsbehovet.

Hur erfarenhetsbedémningen gar till skiljer sig &t mellan livsmedelsanlaggningar, miljéfarliga verksamheter
och for hélsoskyddsverksamheter.

4.19 Tillsyn och kontroll

| lagstiftningen anvands lite olika begrepp (tillsyn, inspektion, kontroll m.fl.) som alla avser tillsyns- och
kontrollinsatser. | systemet anvands genomgéaende samlingsbegreppet Tillsyn for alla typer av tillsyn
relaterade till en anlaggning/verksamhet, oavsett om tillsynen sker pa plats eller p& annat satt, t.ex. genom
att granska handlingar. Begreppet Tillsyn anvands ocksé i de fall livsmedelslagen talar om Kontroll.

4.19.1 Planerad tillsyn
Med begreppet Planerad tillsyn avses i systemet sadan tillsyn som uppfyller féljande kriterier:

e Den sker pa initiativ av myndigheten
e Den kan planeras/foérutses i férvag och finns i verksamhetsplanen
e Den utfors pa befintliga anlaggningar

e Den kan ofta raknas av fran arsavgiften

4.19.2 Oplanerad/hé&ndelsestyrd tillsyn,
Med oplanerad eller handelsestyrd tillsyn avses i systemet sadan tillsyn som inte uppfyller kriterierna for att
vara planerad.

Det ar t.ex. all tillsyn som orsakas av exempelvis inkommen anmalan, ansékan eller klagomal. Sadan tillsyn
kan till viss del forutses i verksamhetsplanen, men inte vilken/vilka anlaggningar/verksamheter som kommer
att beroras. Dessutom debiteras denna tillsyn ofta till faktiskt nedlagd tid eller processens schablonavgift.

Som oplanerad tillsyn réknas i systemet aven tillsyn som sker for uppféljning av avvikelser som noterats vid
planerad eller handelsestyrd tillsyn samt kontroll av att atgardskrav efterlevs.

Oplanerad tillsyn kan alltsa finnas i verksamhetsplanen och till viss del forutses, men téacks aldrig av arsavgift
och kan inte vid verksamhetsplanering pekas ut att omfatta en viss anlaggning.

4.20 Part

Begreppet part avser fysiska och juridiska personer som férekommer i systemet. Parterna relateras till
arenden och anlaggningar/verksamheter. Parterna kan hamtas fran externa system via FB-granssnittet eller
skapas manuellt.

Parterna kan ges olika kontaktuppgifter m.m. for att underlatta kommunikationen med parterna.

Observera att systemet sé langt det &r mgjligt visar en parts med Efternamn, Tilltalsnamn om det &r
mdjligt, och alltsd trimmar bort 6vriga namn. | vissa fall, t.ex. vid visning av en fastighets lagfarna agare, &r
det dock inte mgjligt att skilja ut tilltalsnamnet. | de fallen kommer hela namnet att skrivas ut.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 24



ADDNODE GROUP

4.21 Roll

| varje relation till ett &rende eller anlaggning/verksamhet har parten alltid minst en roll. Rollen visar varfor
parten ar relaterad till en anlaggning/verksamhet eller ett arende. Exempel pa roller &r Fakturamottagare,
Verksamhetsutovare eller Sokande.

4.22 Anteckning

Pa handelser i arenden eller pa anlaggningar/verksamheter syftar anteckningen till att beskriva vad som
hande. | dessa fall ar anteckningen ofta den viktigaste delen, och det kan vara avgoérande for att kunna folja
ett arende att handelserna kompletteras med anteckningar. Av samma skal ar det viktigt att all information
som kan relateras till handelserna noteras pa dessa, och inte som fristdende anteckningar i systemet.

Pa manga stallen i systemet ar det majligt att Iagga till en anteckning. Anteckningar pa dessa platser ar
tankta att anvandas for tillaggsinformation som inte naturligt hér hemma pa annan plats i systemet, t.ex. i
handelser.

Anteckningar &r alltid i form av fritext, utan begransning i antal tecken.

Finns flera anteckningar pa en foreteelse, visas dessa alltid i kronologisk ordning, med den senaste Gverst.

4.23Debitering

For att fortydliga att systemet inte genererar nagra fakturor till kund har begreppet "Debitering” valts. | de fall
nagon information har direkt koppling till en text som, via tillaggsystem, kan Gverforas till externa ekonomi-
system och vidare till en faktura anges detta som t.ex. Text pa faktura.

Enligt Svenska akademiens ordlista (SAOL13) betyder Debitera "paféra nagon kostnad fér ndgot” medan
Fakturera betyder "Skriva ut fakturor”.

4.24 Schablonavgift

Med begreppet Schablonavgift avses i systemet en avgift som ar lika fér alla debiteringstillfallen. En
schablonavgift baseras pa ett forutbestamt (schabloniserat) antal timmar multiplicerat med aktuell timtaxa.

4.25Timavgift

Med begreppet Timavgift avses i systemet en avgift som baseras pa den tid som har lagts ner i exempelvis
ett arende. Vid debiteringstillféallet multipliceras den nedlagda tiden med den timkostnad som géllde nar tiden
lades ned.

4.26 Restid

Med begreppet Restid avses tid som har lagts pa resa till/fran en anlaggning/verksamhet. Tid som maérks
som restid raknas aldrig bort fran en anlaggnings/verksamhets planerade tillsynstid, om sadan finns. Enbart
artiklar av typen Restid ar valbara vid registrering av restid.

4.27 Debiterbar tid

Med debiterbar tid avses i systemet all tid som anses vara debiterbar nér den registreras, oavsett om den
sedan kommer att debiteras eller inte.

Exempel p& debiterbar tid som inte debiteras kan vara utredning av ett klagomalsarende som visar sig vara
obefogat. Tiden for exempelvis tillsyn i &rendet ar debiterbar, men eftersom arendet var obefogat sker ingen
debitering.

Ett exempel pa tid som inte ar debiterbar, fastan kanske &arendet &r det, kan vara samtal med en klagande,
om samtalet inte tillfér &rendet ndgot. Tiden kan redovisas som Ej debiterbar, och kommer d& inte tas med i
samband med att rendet debiteras. Den nedlagda tiden ar dock redovisad i arendet.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 25



ADDNODE GROUP

4.28 Arlig avgift

| systemet anvands begreppet arlig avgift om de avgifter som kan paféras vissa anlaggningar/verksamheter
baserat pa ett planerat, arligt tillsynsbehov. Den arliga avgiften debiteras enligt en separat rutin.

4.29 Arkivering, gallring och rensning

4.29.1 Arkivering

Arkivering innebar lagring av information i ett externt arkiv. Arkivet kan vara antingen ett fysiskt arkiv for
pappershandlingar eller ett e-arkiv for digitala handlingar. Dubbellagring, d.v.s. lagring i bade systemet och i
arkivet ska normalt sett inte forekomma.

Beroende pa val av systeminstéllningar kan, efter att ett &rende arkiverats, eventuella digitala filer finnas
kvar i systemet till dess att de markeras for "Rensning”. Skalet till detta ar att det ska finnas tid att kontrollera
att arkiveringen genomforts ordentligt, antingen genom att en kvittens lamnas fran det digitala arkivet, eller
att detta kontrollerats manuellt.

4.29.2 Gallring

Gallring innebar permanent radering av information. Den gallrade informationen ska inte kunna aterskapas
eller kommas at.

Nar ett arende gallras tas eventuella digitala filer permanent bort fran systemet med en kort fordrojning.
Fordrojningens langd beror p& mangden data som ska raderas.

4.29.3 Rensning

Rensning innebar permanent borttagning av data. | systemet kan rensning av handlingar ske efter att
arkivering av informationen har verifierats.
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51 Info-popup

Genomgaende i systemet anvands "info-popup” (en symbol i form av ett ”i” i en cirkel) - ALYy
for att visa tillaggsinformation som beddéms intressant eller vardefull i sammanhanget, f" - Rubrik/U
men om inte far plats i exempelvis en tabell. Info-popupen kan innehalla en handelses | Aafessat }I
anteckning, en handlings samtliga adressater eller annan information som inte ryms pa || “ohanssen. Hannah

annan plats. T—— |

For att visa innehallet i en info-popup anvands muspekaren. Hall pekaren 6ver info-popupen for att visa
tillaggsinformationen.

5.2  Sokning

Generellt i systemet anvands sokning pa inledande tecken i ett sokvillkor, exempelvis en fastighets-
beteckning. Sokning kan i vissa fall ske pa inledande tecken i flera ord i samma sokfalt.

Pa sidan "Sok arende”, sker sdkning pa del av ord i falten for "Rubrik” och "Underrubrik”.

Observera: Sokning pa inledande tecken kan ibland medfora ovantade resultat. Exempelvis kommer
systemet tolka en stkning pa Bengt Bengtsson som enbart Bengtsson, eftersom bé&da sokvillkoren har
samma inledning. Har kommer systemet darfér visa alla tillgangliga Bengtsson.

Om inget annat anges kombineras sokvillkor i olika falt med OCH, d.v.s. tréfflistan minskar ju fler olika
soOkkriterier som anges.

Pa de allménna soksidorna for "Anlaggning”, "Fastighet”, "Generell platss6kning”, "Objekt”, "Part” och
"Arende” aktiveras sékningen vid tryck pa ENTER eller sokknappen.

| 6vriga fall aktiveras sokning automatiskt nar ett minsta antal tecken har angetts.

5.3 Historik

Genomgaende anvands begreppet Historik for alla typer av andringsloggningar i systemet. Historiken sparar
bade det tidigare och det nya vardet om nagonting andras. Dessutom sparas information om nar andringen
gjordes och vilken anvandare som gjorde andringen.

Historiken for en foreteelse, t.ex. ett arende, begransas genomgaende till att bara omfatta andringar av den
aktuella foreteelsen och dess relationer. Andras nagon annan foreteelse kopplad till den aktuella féreteelsen
visas inte den férandringen.

Som ett exempel kan ndmnas att om ett arende far ett nytt forfallodatum lagras det i arendets historik,
eftersom det beror sjéalva arendet. Far en av arendets parter ett nytt telefonnummer visas det inte pa
arendets historik, utan pa partens historik. Om parten kopplas bort fr&n drendet visas den férandrade
relationen bade pa parten och pa drendet, eftersom det berér relationen mellan dem.

5.4  Obligatoriska uppgifter

I systemet forekommer platser dar det kravs obligatoriska uppgifter. En uppgift som ar obligatorisk anges
med en asterisk (*) efter inmatningsfaltet. Ar samtliga falt i en dialog obligatoriska anges detta med texten
"Alla falt &r obligatoriska”.

Om en eller flera uppgifter ar obligatoriska kan ett arbetsmoment inte slutféras utan att uppgifterna har
angetts. Systemet meddelar da att en eller flera obligatoriska uppgifter saknas, och markerar aktuella
inmatningsfalt.

5.5 Behdrigheter

| systemet hanteras behdrigheter genomgaende sa att anvandare som saknar behorighet att utféra en viss
uppgift inte ser den mojligheten. Exempelvis visas inte alternativet Registrera / handling fér anvandare som
saknar den behérigheten.
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5.6  Visa hjalptexter

Systemets hjalptexter ar nabara frdn huvudmenyn, under valet "Hjalp” och "Visa hjalp”.

Hjalptexterna ar en klickbar pdf-fil som hamtas direkt fran Sokigos hemsida. Dokumentet kan uppdateras
utan férvarning, vanligen i samband med att en ny version av systemet slapps. Det ar alltsa en fordel att
hamta hjalptexterna online istéllet for att ladda ner dem lokalt.

Vilken version av systemet som hjélptexterna galler, samt nar de uppdaterades, visas pa forstasidan.
De forandringar som gjorts sedan féregaende version markeras med en linje i dokumentets vansterkant.

Det gar att snabbnavigera i dokumentet via lankar i innehallsforteckningen, eller genom pdf-visarens
bokmarkesfunktion.

57 Visa versionsinformation

Versionsinformationen, d.v.s. korta uppgifter om vilka forandringar som sker i samband med en ny version,
ar tillganglig via lanken "Versionsinformation” under rubriken "Hjalp” i systemets huvudmeny.

| versionsinformationen visas vilka nya/forbattrade funktioner som finns i den nya versionen, ett urval av
gjorda buggrattningar samt om det finns nagra kanda buggar som paverkar anvandandet.

Nar en ny version ar tillganglig meddelas detta via avisering pa anvandarféreningens hemsida, pa Sokigos
hemsida och via direktutskick till vara supportkontakter.
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Fran menyn Installiningar 2Ovrigt 2Allméanna instéllningar gérs sddana anpassningar som paverkar
systemets generella beteende, t.ex. vad som hander nar en viss funktion anvands eller vilka mojligheter
anvandarna ska ha i olika skeden i arbetsprocessen.

Eftersom andrade systeminstéllningar paverkar hela systemet bor konsekvenserna av en andring utredas
ordentligt innan andringen genomfors.

Andringar av systeminstéllningarna kraver separat behorighet.

6.1 Handlaggargrupper

Du kan stélla in huruvida arenden som endast tilldelats en handlaggargrupp ska visas pa
gruppmedlemmarnas startsidor. Om installningen ar aktiverad visas pa startsidan en separat tabell for
grupparenden. Det ar endast arenden som &r tilldelade enbart grupp som visas pa medlemmarnas
startsidor. Om ett drende tilldelats en separat handlaggare i gruppen sa visas arendet endast for denna
handlaggare under Mina arenden.

6.2 Arenderapport

Har stélls in om en arenderapport ska skapas i samband med att arenden avslutas och/eller arkiveras.
Installningen har ingen inverkan pa maojligheterna att generera drenderapport i ett pAgdende arende.

Har en @renderapport redan skapats vid avslut av ett arende skapas ingen ny rapport nar arendet arkiveras,
aven om systeminstalliningen &r att skapa arenderapport vid arkivering.

Att skapa arenderapporten vid avslut av arendet innebar att det framtida jobbet med att arkivera arendena
gar fortare, eftersom systemet d& inte behtver skapa ménga arenderapporter i samband med arkiveringen.

En separat installning styr om den arenderapport som skapas vid avslut eller arkivering ska innehalla
uppgifter om arendets parter eller inte. Denna instéllning paverkar inte mojligheten att ta med eller utelamna
partsinformation om arenderapport skapas vid direkt fran ett arende.

Observera att en rapport som skapas i samband med att arendet avslutas inte innehaller uppgiften om att
arendet arkiverats, vilken rapporten innehaller om den skapas vid arkiveringen. Forklaringen ar att den
uppgiften inte finns tillganglig forran arkiveringen genomforts. Arkivering fran systemet sker ju alltid efter
avslutandet, ibland flera ar senare.

Observera att hanteringen av minnesanteckningar pa arende i samband med skapande av drenderapport
vid arkivering hanteras under Instéllningar > Ovrigt > Allm&nna instéllningar.

6.2.1Sekretess i arenderapport

Observera att om ett arende innehdller sekretessmarkerad information kommer den informationen att
markeras med en symbol (hdnglas) for att visa att uppgiften sekretessmarkerats. Viss information utesluts
ocksa ur rapporten. Féljande regler galler for vad som visas i arenderapporten:

e Arendet ar sekretessmarkerat
o Arendets egna underrubrik utesluts (galler den underrubrik som skrivs med fritext)
o Detaljer om anlaggning, fastighet och part utesluts i rapporten
e Handelse ar sekretessmarkerad
o Anteckning pa handelsen visas inte
o Handlingar kopplade till anteckningen visas, men inte anteckningar till dessa
e Handling &r sekretessmarkerad
o Anteckning till handlingen visas inte

6.3 Diarieplanbeteckning

Det &r mojligt att stalla in att ett &rende maste tilldelas en diarieplanbeteckning nar det skapas. Installiningen
paverkar bade registreringsflodet, skapandet av nytt drende utanfor registreringsflodet samt vid andring av
diarieplanbeteckning i ett arende.
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6.4 Externa databaser

| detta avsnitt aktiveras/deaktiveras "FIR-lagenhet-integration” och "FB-integration”. Finns dessa moduler
installerade, men installningen ar "Nej”, kommer tilldggsfunktionerna inte fungera.

Observera att "FIR-lagenhet-integration” och "FB-integration” ar fristaende tilldggsmoduler, och maste
installeras separat.

6.5 Beslutsstampling

Styr om det ska vara mojligt att beslutsstampla flera handlingar samtidigt, eller om det méste géras av en
handling i taget.

6.6 Konvertering av handling

Denna installning styr om det alls &r mojligt att i systemet konvertera handlingar till bildbaserade filer. Ar
valet satt till Nej kommer alternativet att konvertera till bildbaserad fil inte visas.

6.7 Koldmedia

"Bekrafta klarmarkerad rapport” styr om klarmarkering av en kontrollrapport for kéldmedia kommer att
generera en bekraftelse eller inte. Alternativet "Ja” innebar att en bekraftelse skapas fran malltypen
"Bekraftelse kdldmediarapport” om sadan finns. Den genererade handlingen hanteras sedan som 6vriga
handlingar i systemet.

Alternativet "Nej” innebar att kdldmediarapporten klarmarkeras, men att ingen bekraftelse genereras.

6.8 Punktnotation

Denna installning styr hur diarieplanen ska visas pa ett drendes 6versikt. Som exempel kan foljande upplagg
téankas:

- 4 = Milj6 och halsoskydd

- 42 = Miljoskydd

- 425 = Buller

Visningen kan valjas till att vara 4.42.425 eller 4 42 425 eller 425.

Visningen i diarieplanens info-popup paverkas inte av installningen.

6.9 Synkronisering av ansprak

Denna del styr avgoér om data ska synkroniseras med kommunens AD eller gj. Installningen gors for varje
valbart attribut.

Ar instélliningen "Nej” kan istallet uppgifterna hanteras under av avsnittet Anvéndare.

6.10Utskick

Installningarna har avgdr om det efter ett utskick ska skapas en sammanslagen pdf med alla de handlingar
som skapats i samband med utskicket. Syftet med den samlade pdf-filen &r att underlatta pappersutskrift och
expediering via papperspost.

Nasta installning avgor hur manga handlingar totalt en sammanslagen pdf-fil maximalt far innehailla.

6.11Radering av historik och debiteringsunderlag

Installningarna har avgér hur manga dagars historik och debiteringsunderlag som behalls nar rutinen for att
radera historik och debiteringsunderlag kérs. Pa sidan for att radera historikposter anges ett datum som
sager fram till nar historiken ska rensas. Antalet dagar som stéllts in p& Allmanna installningar kommer da att
begransa vilket datum som kan anges p& namnda sida.
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6.12Avisering av bevakningsdatum

Nar en bevakning skapas sa anges ocksa ett aviseringsdatum for nar bevakningen ska visas pa
anvéandarens startsida. Denna instéllning anger vad som ska vara standardvalet av antal dagar.

6.130bligatoriskt val av e-postmall

Om e-postmallar konfigurerats i Ecos sa kan val av dessa goras obligatoriska. Installningen paverkar alla
dialoger dar expediering med e-post kan goras. Om valet inte ar obligatoriskt s&a kan anvandare skapa e-
postmeddelande utan att anvanda mall och dnda skriva in meddelandetext.

6.14 Arendeanteckningar
Installningen styr hur minnesanteckningar pa ett arende ska hanteras i samband med avslut av arende.

Valet att gallra innebéar att minnesanteckningarna raderas ur systemet och inte kan éverféras till arkiv eller
arenderapport.

Valet att inkludera minnesanteckningen i arenderapporten innebar att minnesanteckningen inte gallras, och
att den overfors till arenderapporten. Det géller for arenderapporter som skapas vid avslut av arendet och vid
arkivering av arende.

Valet att inte gallra och att inte ta med dem i &renderapporten innebér att anteckningen ligger kvar i arendet,
men inte 6verfors till &renderapporten i samband med avslut och arkivering.
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Fran menyn Instaliningar 2Ovrigt 2Anvandare kan du 6verblicka de anvandare som finns i systemet. Listan
visar anvandarens namn och inloggningsuppgifterna, férutom l6senordet.

Om ADFS anvands for hantering av behérigheter sé laggs nya anvandare automatiskt till i listan vid forsta
inloggningstillfallet. Om Windows autentisering anvands sa laggs anvandare till genom en sarskild procedur
som kors i databasen. Kontakta den ansvarige for Ecos databas for hjalp med detta.

Observera att anvandaren maste ha loggat in i systemet en gang innan denne visas i listan.

Pa installningssidan anger du om anvandaren ska vara handlaggare samt om denne ska inga i nagon
handlaggargrupp.

7.1 Andra

Under pilmenyn i anvandarlistan kan du andra uppgifter om en anvandare.

7.1.1Handlaggare

Kryssrutan for handlaggare anger att anvandaren kan sattas som handlaggare och darmed tilldelas @renden,
anlaggningar, bevakningar m.m. i systemet. En anvandare som inte ar handlaggare kan fortfarande anvanda
systemet utifran de behdrigheter som anvandaren har, men kan alltsé inte tilldelas nagonting i de vardelistor
déar handlaggare anges.

7.1.2Kontaktuppgifter

Anvéandarens e-postadress, telefon och referens-ID mot ekonomisystem kan antingen anges manuellt eller
synkroniseras med uppgifter i anvandarens AD-konto. Systeminstéalliningen fér synkronisering avgoér om
uppgifterna ar redigerabara eller inte. Sker synkronisering kan uppgifterna bara lasas, och uppdateringar
maste goras i AD-kontot.

7.1.3Handlaggargrupp

En anvandare kan forutom att vara handlaggare ocksa inga i en eller flera handlaggargrupper. Detta innebar
att anvandaren kan ta del av grupptilldelade drenden via sin startsida — beroende pa systeminstallning for
detta. Det innebar ocksa att anvandare som ar handlaggare filtreras ut inom den eller de grupper den tillhor
vid tilldelning av handlaggare/grupp till a&renden, anlaggningar m.m.

Tilldela en anvandare en grupptillhérighet genom att kryssa for de grupper som anvandaren ska ingé i. Om
en redan tilldelad grupp kryssas ur s paverkar det inte anvandarens redan befintliga kopplingar till &renden
m.m. utan innebar endast att anvandaren ifrdga inte langre kommer filtreras fram i gruppen, samt inte langre
kunna se grupptilldelade arenden.

7.2 Tabort

Via pilmenyns alternativ "Ta bort” kan en anvéndare tas bort ur listan. Tas en anvandare bort kan den inte
langre valjas som "Handlaggare” pa olika foreteelser i systemet. Den ar dock fortfarande sékbar om den ar
kopplad till nagonting.

En borttagen handlaggare dyker upp i listan igen om den ater loggar in i systemet.
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Handlaggargrupper kan anvandas for att samla handlaggare som arbetar med samma fragor, exempelvis
"Avloppshandlaggare”, "Livsmedelsinspektorer” eller kanske "Ledning/stab”. Genom att skapa grupper och
sedan tilldela enskilda handlaggare dessa grupper sa underlattar det vid val av handlaggare eftersom Ecos

kommer att filtrera fram handlaggare som ingar i en vald grupp.

Utbver detta s& kan arenden och anlaggningar tilldelas en handlaggargrupp istallet for en enskild
handlaggare. Alla anvandare som ingar i en handlaggargrupp kan 6verblicka arenden som tilldelats enbart
grupp via respektive anvéandares startsida om systeminstallningarna for visning av grupparenden ar
aktiverade. Om en enskild handlaggare i gruppen satts som handlaggare av ett tidigare grupptilldelat arende
sa kommer resterande anvandare i gruppen inte langre att se arendet pa sina startsidor. Denna metod kan
darmed anvandas for att fordela volyméarenden inom en grupp handlaggare. Det kan till exempel géalla
kéldmedierapporter, anméalan/anstkan varmepump eller andra vanliga arendeslag.

Se ocksa hur du tilldelar en anvandare en handlaggargrupp.

8.1 Skapa och andra handlaggargrupp

Fran menyn Installiningar 2Ovrigt 2Handlaggargrupper kommer du at sidan for att skapa och redigera
grupper. Atkomst till sidan kraver behérigheten [Instaliningar — Ovrigt — Handlidggargrupper] — [Visa] resp
[Andra] for att kunna skapa och &ndra grupper.

Pa sidan valjer du Skapa — Handlaggargrupp och far da en dialog dar namnet pa den nya gruppen anges.
Namnet maste vara unikt.

Via pilmenyn i tabellen for existerande grupper kan du andra namn pa gruppen, inaktivera/aktivera samt ta
bort gruppen. Det gar endast att ta bort handlaggargrupper som inte anvants i systemet. Inaktiva grupper blir
inte valbara till nya anvandare och kan inte heller tilldelas arenden, anlaggningar m.m.
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Systemet anvander sig av AD-konton fér att hantera anvandarnas behdrigheter.

Det &r att foredra att anvanda flera olika AD-grupper, som i sin tur motsvarar de roller/ansprék som &r
fordefinierade i systemet. De AD-grupper som anvands bér ha samma namn som motsvarande roll/ansprak i
systemet for att underlatta kommunikationen mellan systemansvarig (bestallare) och IT-avdelningen
(utforare) i samband med skapande av nya anvandare eller &ndring av befintliga anvandares behdrigheter.

Som minst rekommenderas anvandande av AD-grupper for "Handlaggare”,
"Ekonomiansvarig” och "Mallansvarig”.

Systemansvarig”,

9.1 Beskrivning av olika behérigheter
Varije roll/ansprak i systemet kan ha en eller flera olika behdrigheter. Behorigheterna ar av typerna:

- Genomféra (ger rattighet att genomféra en viss atgard eller ett visst arbetsflode)

- Radera (ger rattighet att radera data, t.ex. ta bort en artikel)

- Skapa (ger rattighet att skapa data, t.ex. en ny anlaggning)

- Soka (ger rattighet att soka efter data, t.ex. soka efter arenden)

- Visa (ger rattighet att visa data, t.ex. se en anlaggningsoversikt)

- Andra (ger rattighet att andra befintligt, t.ex. redigera en anlaggning)

9.2 Hantera rollernas behdrigheter
Rollernas/ansprakens olika behdérigheter kan hanteras under Instéllningar/Ovrigt/Behorigheter.

Valj den roll/ansprak som ska redigeras i drop-listan.

| tabellen som visas en rad for varje funktion i systemet som kan styras med behérigheter.
Behorighetstyperna motsvaras av kolumner i tabellen. En checkbox visar om det & mgjligt att ange en viss
behdrighetstyp for en viss funktion. Ar checkboxen tom har rollen/anspréket inte behérighet att utfora den
atgarden. Ar checkboxen ifylld har rollen/anspréket behérighet att utfora atgarden.
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10 SYSTEMINSTALLNINGAR - CERTIFIERINGAR OVK

Denna sida galler enbart for dem som anvander tillaggsmodulen "OVK”.

Har hanteras de certifieringsorgan som kan ge en funktionskontrollant behérighet att genomféra
ventilationskontroller.

Valj "Lagag till” for att Iagga till ett certifieringsorgan. Nar ett certifieringsorgan har lagts till &r det valbart som
"Certifierad av” for en part som markeras som "Funktionskontrollant (OVK)”.

Om ett certifieringsorgan inte langre ar aktuellt kan det via sin pilmeny markeras som ”Inaktiv” alternativt tas
bort helt. Ett certifieringsorgan som inaktiverats finns kvar i listan 6ver certifieringsorgan, medan ett som
tagits bort forsvinner helt. Inget av dem kan laggas till som "Certifierad av” pa en part. Befintliga parter som
certifierats av ett inaktiverat eller borttaget certifieringsorgan paverkas av att certifieringsorganet tas bort eller
inaktiveras.
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11.1Debitering av anlaggningar och processer

Principerna for att hantera avgifter & densamma oavsett om det galler avgifter kopplade till anlaggningar
eller till processer.

Kommande andringar av taxan kan laggas in i systemet sa snart de ar beslutade, tillsammans med datum da
den nya taxan borjar galla. Forvalt datum ar alltid den 1/1 nasta ar, men valfritt datum fran dagens datum
och framéat kan anges.

Tid som sedan registreras i systemet, och avser en tidpunkt efter datumet som angetts for &ndringen,
kommer debiteras enligt den nya taxan.

Det ar ocksa mdjligt att lagga in att en artikel och/eller ett omrades grundbelopp borjar gélla tidigare &n
dagens datum, &ven om vi inte rekommenderar att avgifter l&ggs till i efterhand. Eftersom det finns viss risk
for komplikationer &r det battre att arbeta med kommande forandringar an att gora justeringar i efterhand.

11.1.1 Avgiftsomraden

Alla processer och anlaggningar/verksamheter i systemet hor till ett avgiftsomrade. Varje avgiftsomrade har
en viss kostnadsfaktor per timme nedlagd tid. De avgiftsomraden som definierats i systemet kan anvandas
till valfri anlaggning/process, oberoende av sina namn.

Avgiftsomradena ar atskilda for processer och for anlaggningar/verksamheter samt for arliga avgifter. De kan
alltsa andras oberoende av varandra.

Skapa och hantera lokala avgiftsomraden
Det ar mojligt att skapa lokala avgiftsomraden, utéver de som foljer med systemet fran borjan.

Via lanken "L&gg till avgiftsomrade” nas dialogen for att skapa ett nytt avgiftsomrade. Avgiftsomradet
behover tilldelas ett namn, p& hogst 30 tecken. Namnet méste vara unikt, och far alltsa inte anvandas for ett
redan befintligt avgiftsomrade.

Det gar att ange 6vergripande kontoplan for det nya avgiftsomradet for bade arende- anlaggnings- och
arsdebitering redan nar avgiftsomradet skapas. Angivande av momskoder ar obligatoriskt.

Det nya avgiftsomradet kommer vara tillgangligt att anvanda for bade arendedebitering,
anlaggningsdebitering och for arsdebitering. Vidare hantering av avgiftsomradet, t.ex. att ange
kostnadsfaktor, sker sedan pa respektive instéllningssida. Lokalt skapade avgiftsomraden visas med (L) i en
separat kolumn efter avgiftsomradets namn.

Observera att for arsdebitering av miljofarliga verksamheter, halsoskyddsverksamheter och
livsmedelsanlaggningar &r alltid avgiftsomradena Halsoskydd, Livsmedel och Miljo som anvands.

11.1.2 Artiklar

Varje process och anlaggning/verksamhet i systemet kan tilldelas en eller flera artiklar, dar varje artikel har
sina egna attribut.

Alla artiklar som tillhér en viss anlaggning/verksamhet anvander sig av samma kostnadsfaktor, baserat pa
avgiftsomrade, men kan i 6vrigt tilldelas helt olika egenskaper. De olika artiklar som hor till samma process
kan anvanda sig av olika avgiftsomraden.

Ett exempel pa da det kan vara lampligt att ha flera avgifter for samma process ar att handlaggning av
tillstAindsansokningar for enskilt aviopp kan ha olika schablontider beroende pad om ansokan avser en
infiltrationsanlaggning eller ett minireningsverk. | detta exempel ar processen densamma, men den
beraknade tidsatgangen for handlaggningen kan vara olika.

Till varje process och anlaggning/verksamhet kan aven laggas till artiklar som anvands for restid.
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Skapa artiklar

Initialt har alla processer och anlaggnings-/verksamhetstyper i systemet tva artiklar. Den ena ar en timavgift
for handelserftillsyn och den andra &r en artikel for restid. Dessa kan raderas om sa onskas.

For att lagga till nya artiklar anvéands menyn langst till hoger pa respektive anlaggning/verksamhet eller
process. Valj alternativet Lagg till artikel, och tilldela artikeln relevanta egenskaper. Nar artikeln skapats
behover den &ven tilldelas information om konton och fakturatexter.

Det ar mojligt att ange nar den nya artikeln ska borja galla. Ange nar forandringen ska bdrja galla. Datum
frén idag och framat ar valbara utan separat bekréaftelse. Aven tidigare datum kan valjas, men systemet
begar da en extra bekraftelse

Artikelns namn maste vara unikt inom en viss process eller anlaggning/verksamhet, men kan forekomma
flera ganger utspritt pa olika processer och/eller anlaggningar/verksamheter.

Andra artiklar

Om en artikel behover andras gors detta fran pilmenyn langst till hoger pa respektive artikel. Valj alternativet
Andra. Artikelns samtliga attribut blir da redigerbara. Ange nar férandringen ska borja galla. Datum frén idag
och framat &r valbara utan separat bekréaftelse. Aven tidigare datum kan véljas, men systemet begéar d& en
extra bekraftelse.

Det ar bara mgjligt att ha ett datum fér kommande forandringar per artikel.

Ta bort andringar av artiklar

Om det har registrerats framtida forandringar av en artikel kan dessa raderas innan de borjar gélla. Detta
gors fran menyn langst till hoger pa respektive artikel. Valj alternativet Ta bort férandringar. Samtliga
kommande, forandringar av artikeln tas bort.

Nar kommande forandringar har tagits bort ar det majligt att lagga till nya, kommande férandringar.

Radera artiklar

Om en artikel helt ska tas bort gors detta fran artikelns hogermeny. Anvand alternativet Ta bort artikel. Det ar
mojligt att ange nar artikeln ska tas bort, genom att ange valfritt datum frén idag och framat.

11.1.3 Debiteringsfaktor

Nar en artikel skapas kan en separat Debiteringsfaktor laggas till, om berdkningen inte ska utga direkt fran
avgiftsomradets kostnadsfaktor. Debiteringsfaktorn &r tillganglig for alla avgifter baserade pa registrerad tid,
och ar forvalt = 1.

Ett exempel d& det kan vara aktuellt med en annan debiteringsfaktor &n 1 &r om tillsyn kvallstid ska debiteras
till en hogre avgift an tillsyn 6vrig tid. D& kan tva artiklar skapas pa detta satt:

e Tillsyn dagtid = nedlagd tid x omradets avgift x debiteringsfaktorn 1
e Tillsyn kvallstid = nedlagd tid x omradets avgift x debiteringsfaktorn 1,5

| exemplet ovan debiteras Tillsyn kvallstid en avgift som ar 1,5 ganger hogre an Tillsyn dagtid.

11.2Debitering av arliga avgifter

De arliga avgifterna debiteras baserat normalt p& det antal timmar planerad tid som ges av anlaggningens
klassning, t.ex. en livsmedelsanlaggnings riskklassning, efter att hansyn tagits till eventuella justeringar.

Né&r det géller kdldmedieanlaggningar samt for dvriga anlaggningstyper, dar det saknas en uppenbar
klassning baserat pa anlaggningens beskrivning, kan artiklar for arlig avgift Iaggas till pA samma satt som for
debitering direkt frdn anlaggning. For dessa ar det aven majligt att ange att avgiften inte ska baseras pa ett
visst antal timmar, utan att ett belopp ska anges pa var anlaggning dar artikeln anvands.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 37



ADDNODE GROUP

11.3Fakturatextrader, textspecifikation

For att fortydliga debiteringen for fakturamottagaren &r det ar majligt att lagga till totalt tre textrader som
overfors till debiteringsunderlagen. Fakturatexter anges separat for &rende- och anlaggningsdebitering samt
for debitering av arliga avgifter. De angivna textraderna 6verfors sedan till samtliga debiteringsunderlag.

I menyn Instéliningar 2Debitering 2Fakturatexter staller du in vilken information som ska éverforas till
debiteringsunderlaget for de olika delar som kan debiteras. Pa varje rad kan skrivas fritext, som kan
kombineras med en eller flera av de tillgangliga parametrar/taggar som systemet kan hamta fran det arende
eller anlaggning som debiteras.

Observera att Ecos kan hantera upp till 250 tecken langa fakturatexter. Dock finns ofta en begransning av hur
langa texter som kan hanteras i ekonomisystemen (normalt mellan 40 och 60 tecken per rad). Om
ekonomikopplingen Tekos anvands sa avgor styrfilen i Tekos hur langa textrader som 6verfors. Tekos kan
ocksa hantera radbrytning av langa fakturatexter. | systemet raknas antalet inmatade tecken, exklusive antalet
tecken i eventuella taggar. Tank pa att innehallet i en tagg i vissa fall kan vara ganska langt, varfor det kan
vara klokt att halla fritexterna korta om de kombineras med taggar.

Observera att en tagg som inte finns i listan 6ver anvandbara taggar p& inmatningssidan tolkas som en
textstrang, vilket innebar att den felaktiga taggen dverférs som den skrivits in.

11.4Kontodefinitioner

Kontodefinitionerna &r grunden till kontoplanen. Det &r i kontodefinitionen som de olika kontona far namn och
dar antalet tecken som ska anvéndas bestams.

Det ar mojligt att definiera maximalt sju olika konton, och tilldela dessa namn och langd. Den angivha
langden motsvarar det exakta antalet tecken som ska anvandas for att beskriva respektive konto.

Kontolangden &r begransad till hogst 12 tecken. Bade bokstaver och siffror kan anvandas.

11.5Moms

Installningar for moms hanteras i avgiftsdatabasen, och lases av systemet direkt darifran. Det ar inte mojligt
att redigera eller skapa nya momsinstaliningar inifran systemet.

Momsinstallningarna nas via Installningar = Debitering @ Moms. Dar visas de momskoder som definierats
i avgiftsdatabasen. Varje momskod har en procentsats samt en intern bendmning som anvands nar en
artikel tilldelas en momskod. Vidare har varje momskod en extern momskod och ett momskonto, som ocksa
definierats i avgiftsdatabasen. Det ar dessa varden som kan dverforas till ett ekonomisystem vid debitering.
Anvands flera mottagande ekonomisystem kan extern momskod och momskonto ha olika definitioner i de
olika ekonomisystemen. Klicka pd en momssats for att visa dess externa momskod och momskonto for
samtliga berdrda ekonomisystem.

11.6Kontoplaner

Hanteringen av kontoplaner &r densamma for alla avgifter, oavsett om dessa ar kopplade till processer,
anlaggningar eller arliga avgifter.

Mojligheten att anvanda taggar galler dock endast anlaggnings- och arlig debitering, inte drendedebitering.

11.6.1 Overgripande kontoplan

Innan den odvergripande kontoplanen for processer, anlaggningar/verksamheter eller arliga avgifter skapas
forsta gangen ar det en god idé att forst skapa artiklarna. Nya artiklar skapas pa respektive sida for
processers, anlaggningars/verksamheters avgifter och for arliga avgifter. Om artiklarna skapas innan
kontoplanen skapas underlattas upplagget av kontoplanen.

Funktionen for évergripande hantering av kontoplan syftar till att underlatta och snabba p& hanteringen av
kontouppgifter, i den man dessa ar samma for ett flertal artiklar. Det som anges i ett falt i den 6vergripande
kontoplanen 6verfors till samtliga artiklar inom samma omrade. Pa sa satt behover uppgiften bara registreras
en gang, och kan anda tillampas pa manga stallen.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 38



ADDNODE GROUP

Nar den overgripande kontoplanen skapas ar omradets momskod det enda som ar obligatorisk att lagga till.
Ovriga falt kan lamnas tomma, om inga gemensamma uppgifter ska registreras.

Sker en uppdatering av befintliga uppgifter i en dvergripande kontoplan uppdateras samtliga artiklar inom
omradet med den uppdaterade informationen.

Observera: artiklar med uppgifter som avviker fran den 6vergripande kontoplanen andras inte om den
overgripande kontoplanen uppdateras. Dessa artiklar behaller sina ursprungliga varden.

Observera att det ar en begransning i databasen pa hogst 12 tecken langa konton.

11.6.2 Kontoplan for artiklar

Varje process, varje anlaggning/verksamhet och varje arlig avgift kan ha en eller flera artiklar, och varje
artikel kan ha sin egen kontoinformation. Uppdateras den 6vergripande kontoplanen paverkas alla
underliggande artiklar som har samma uppgifter som den 6vergripande. Har en artikel avvikande uppgifter
andras dessa inte om den 6vergripande kontoplanen &ndras.

Kontoplanen for arliga avgifter utgar fran anlaggningarnas typning/klassning, t.ex. en livsmedelsanlaggnings
typning respektive en miljofarlig verksamhets bransch.

Andra kontoplanen for enskilda artiklar
Andringar kan goéras av varje enskild artikel, via pilmenyn till hbger pa varje artikel. P& detta satt &ndras en
artikel i taget och kan tilldelas kontoinformation som avviker fran den Gvergripande kontoplanen.

Observera: artiklar med uppgifter som avviker fran den 6vergripande kontoplanen &@ndras inte om den
overgripande kontoplanen uppdateras. Dessa artiklar behaller sina ursprungliga varden.

Artikelkod (tidigare ”Artikelnummer”)

Det ar mojligt att lagga till en artikelkod till varje artikel. Artikelkoden 6verfors till debiteringsunderlaget vid
debitering. Detta falt ar initialt tomt nér en artikel skapas.

Artikelbenamning (tidigare ”Text pa faktura”), Avgiftsspecifikation och avgiftsbenamning

Till varje artikel kan aven laggas tre olika textfalt som overfors till debiteringsunderlaget, i syfte att visas pa
kundens faktura.

Snabbredigera artikelkod, artikelbenamning, avgiftsspecifikation och avgiftsbenadmning

Andring av dessa falt kan ocksa ske via hogermenyn. D& sker en upplésning av falten p& samtliga artiklar.
Syftet ar att férenkla inmatning och redigering av dessa uppgifter som inte kan hanteras via den
overgripande kontoplanen.

Anvéanda taggar for anlaggningsinformation (Anlaggningsdebitering och arlig debitering)

| falten for Artikelbendmning, Avgiftsspecifikation och Avgiftsbenamning ar det for méjligt att lagga in taggar
som hamtar anlaggningsspecifik information fran den debiterade anlaggningen, t.ex. fastighetsbeteckning,
verksamhetskod eller klassning. Denna mgjlighet finns pa anlaggningsdebitering och debitering av arliga
avgifter, men inte for arendedebitering.

11.7Ovriga debiteringsinstallningar

11.7.1 Fakturamottagare

Har kan anges om det ska vara obligatoriskt att en fakturamottagare har ett person- eller organisations-
nummer och/eller ett kundnummer. Har nagot av alternativen markerats med "Ja” innebar det att ett
debiteringsunderlag inte kan skapas om fakturamottagaren saknar denna information. Det &r dock maijligt att
tilldela en part rollen Fakturamottagare i ett arende eller pa en anlaggning/verksamhet aven om denna
information saknas.
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11.7.2 Ordningsfoljd for- och efternamn pa debiteringsunderlag
Installningen styr hur en privatpersons namn ska skrivas pé ett debiteringsunderlag och i eventuell fakturafil.

11.7.3 Kundnummer

Har finns tre olika instéllningar som styr hanteringen av automatiska kundnummerserier. Ar funktionen aktiv
kommer en part att automatiskt tilldelas ett kundnummer enligt en fordefinierad nummerserie sa snart parten
ges rollen "Fakturamottagare”.

Nummerserien stegas fram med ett varde i taget for varje nytt kundnummer som anvands, med start pa 1
upp till 9 999 999. Ett annat startvarde kan anges i databasen (eventuellt ett konsultuppdrag). Startvardet
kan andras senare till ett annat véarde, t.ex. om en ny kundnummerserie med ett nytt prefix ska boérja
anvandas och serien ska starta pa ett visst varde. Vid varje generering av ett nytt kundnummer kontrollerar
systemet om nasta nummer i serien anvands, d.v.s. kombinationen av prefix + nummer. | sa fall stegas
vardet Over och nasta hogre nummer kontrolleras. Har kundnummerseriens prefix andrats kan samma
siffervarde ateranvandas om raknarens startvarde aterstalls/andras.

Autogenerera kundnummer for fakturamottagare slar av eller pa autogenereringen av kundnummer.

Observera att nar installningen andras till "Ja” och sparas soker systemet omedelbart igenom alla parter
som har rollen "Fakturamottagare” och tilldelar dem ett kundnummer, om de inte redan har ett. Det ar alltsa
en fordel att sakerstalla att eventuella prefix ar inlagda samt att instéllningen for att ignorera internkunder ar
korrekt innan installningen sparas.

Observera ocksa att ALLA ANDRINGAR pa denna sida kommer att ta ganska lang tid att spara nar
installiningen satts till "Ja”, eftersom systemet gér genomsoékningen var gang sidan sparas. Lat systemet
arbeta klart innan ytterligare navigering fran eller andringar pa sidan gors. Det gar dock bra att arbeta vidare
i systemet i annat fonster eller separat flik.

Ignorera internkunder vid autogenerering gor det mgjligt att undanta internkunder fran den automatiska
kundnummerserien. Om denna instéllning ar "Ja” maste alltsa internkunder tilldelas kundnummer manuelit.

Prefix for autogenererade kundnummer innebar en majlighet att skriva in ett prefix pa hogst 5 tecken som
blir inledningen av alla automatiskt genererade kundnummer. Andras prefixet kommer det nya prefixet att
anvandas for alla kommande kundnummer som skapas automatiskt. Nummerseriens raknare aterstalls inte
om prefixet andras, utan nasta kundnummer far senaste varde +1. Med ett prefix kan kundnumren bli
maximalt 12 tecken langa (prefix+lGpnummer).
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12.1Fraser och forformulerade anteckningar

De fraser som kan anvéndas i livsmedelskontrollerna for att hamta forformulerade anteckningar kan
redigeras. Varje kontrollpunkt kan ha flera fraser och férformulerade anteckningar, men samma fras kan inte
knytas till flera kontrollpunkter.

Ange det lagstiftningsomrade vars fraser ska hanteras, och lagg till, &ndra eller ta bort fraser. Observera att
dessa andringar inte lagras i systemets historik, och att varken fraser eller forformulerade anteckningar
versionshanteras.

De nya lagstiftningsomraden och kontrollpunkter som galler fr.o.m. 2018-01-01 kommer att behova forses
med nya fraser. Installningssidan for fraser &ar darfor uppdelad i tva flikar, dar den ena galler for
kontrollpunkter giltiga t.0.m. 2017-12-31, och den andra géaller for kontrollpunkter giltiga fr.o.m. 2018-01-01.

12.2Inriktningar

Inriktningarna syftar till att ge en ytterligare beskrivning av en livsmedelsanlaggning, utéver det som ges av
typningen. Inriktningarna kan anvandas oberoende av typningen.

Har kan listan pa valbara inriktningar till en livsmedelsanlaggning redigeras.

12.2.1 Hantera befintliga inriktningar
Befintliga inriktningar kan:

- inaktiveras, d.v.s. goras icke valbara utan att alternativet tas bort ur systemet

- redigeras, d.v.s. f4 en ny lydelse (observera att detta paverkar alla anlaggningar dar inriktningen
anvands, inkl. upphdrda anléaggningar)

- tas bort, d.v.s. raderas ur systemet. En inriktning kan inte raderas om den anvands av en anlaggning

12.2.2 Lagg till inriktning

For att skapa en ny inriktning, valj alternativet Lagg till inriktning, och beskriv den genom att ange Gruppering
och Inriktning. Valj en befintlig Gruppering fran drop-downmenyn eller skapa en ny genom att ange ett nytt
namn.

Observera:

- det kan inte skapas tva inriktningar med exakt samma namn inom samma gruppering
- varken den kontrollen eller namnet p& Gruppering ar kanslig for inledande eller avslutande blanksteg
eller stor/liten bokstav. Det finns alltsa risk att oavsiktligt skapa dubbletter.
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13.1 Aktiveral/inaktivera processer och handlingstyper

Det ar mojligt att valja vilka processer som ska kunna anvéandas i systemet. Syftet &r att rensa bort sadant
som inte ar aktuellt och darmed underlatta fér anvandarna samt minska risken for felregistrering.

En lista presenterar alla tillgangliga processer och, i férekommande fall, vilka handlingar som ar direkt
kopplade till dem vid registrering av inkomna handlingar. Genom att avmarkera en rad kommer aktuell
handling och/eller process inaktiveras p& samtliga platser i systemet.

En inaktiverad handling kan inte langre registreras. En inaktiverad process kan inte langre skapas, och inte
heller tilldelas artiklar. Befintliga handlingar och arenden paverkas dock inte av inaktivering.

En inaktiverad handling/processtyp kan nar som helst aktiveras igen.

13.2Underrubriker till processer

Det ar majligt att for varje process i systemet definiera valfritt antal fasta underrubriker. Dessa kan anvandas
som standardiserade fortydliganden av processerna och som ett ytterligare komplement finns aven majlighet
att i varje enskilt fall skriva en underrubrik baserad pa fritext.

Underrubrikernas langd ar begransad till hégst 60 tecken.

13.2.1 Lagg till underrubriker

Till varje process kan nya underrubriker skapas via funktionen "Lagg till”.

Skriv in den nya underrubrikens lydelse och spara. Underrubriken laggs till i listan som "Aktiv”.

13.2.2 Andra underrubriker
En befintlig underrubriks lydelse kan éndras.
Observera att underrubriken d& andras i samtliga arenden som har den aktuella underrubriken, bade de

arenden som ar pagaende och de som redan avslutats. Anvand darfor méjligheten att redigera
underrubrikerna med yttersta forsiktighet.

Visar det sig att en befintlig underrubrik behdver redigeras &r det oftast klokare att inaktivera den och sedan
lagga till en helt ny underrubrik, an att &ndra en befintlig.

13.2.3 Inaktivera underrubriker

En befintlig underrubrik kan inaktiveras. Att underrubriken inaktiveras gor att den inte langre ar valbar,
varken i nya eller befintliga arenden, men det paverkar inte &renden som redan har den aktuella under-
rubriken.

13.2.4 Ta bort underrubriker

En underrubrik kan helt tas bort om den inte anvands eller har anvants nagonstans.

13.2.5 Filtrera listan av underrubriker

Det gér att filtrera listan av underrubriker genom att markera/avmarkera valfri av de bada knapparna "Aktiva”
och "Inaktiva”. Nar sidan 6ppnas ar bada knapparna aktiva, vilket innebar att alla underrubriker visas,
oavsett status. Klicka pa en av knapparna for att filtrera bort underrubriker med dess status, och klicka igen
for att ta fram dem.
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13.3Diarieplan

13.3.1 Diarieprefix

Arendena i ett diarium kan ges ett "diarieprefix”. Diarieprefixet satts in framfér drendenumret pa alla d&renden
som tillhor det aktuella diariet. Om diarieprefixet exempelvis ar "M” kan ett arende fa arendenummer "M-
2018-321".

13.3.2 Andra namn pa nivaerna i diarieplanen
Det ar mojligt att andra de nivarubriker som finns i systemet, t.ex. for att anpassa namnen efter de lokala
benamningarna. De initiala vardena ar "Niva 17, "Niva 27, "Niva 3” och "Niva 4”.

Andra dessa rubriker genom att valja "Nivarubriker” under "Andra” i hégermenyn, och sedan skriva in nya
varden pa de falt som ska andras.

13.3.3 Lagga in diarieplan i nytt diarium samt andra befintligt diarium

Nar ett diarium har skapats &r det dags att lagga in diarieplanen.
Via lanken Lagg till rad ges mdjlighet att lagga in dels en diarieplanbeteckning och dels en forklaring till
denna. Det maste vara lika manga poster i bada listorna, d.v.s. varje diarieplanbeteckning maste motsvaras

av en forklaring. Det ar inte majligt att 1agga till tva likadana koder eller forklaringar pa samma niva i samma
diarium.

Nar en niva i diarieplanen har skapats kan en av raderna markeras, och rader pa underliggande niva kan
laggas till pA samma sétt.

Det ar mojligt att utoka alla nivaer i ett befintligt diarium med nya koder. Utdkning sker pd samma satt som
nar diariet skapades forsta gangen, d.v.s. nya rader med kod och forklaring laggs till. Nar raderna ar tillagda
sorteras de in bland de befintliga koderna.

Observera att om befintliga koder eller beskrivningar redigeras, d.v.s. ges ett nytt varde eller annan lydelse,
kommer det att omedelbart sl& igenom pé samtliga befintliga &renden i systemet, bade pagaende och
avslutade. Aven arkiverade arenden paverkas, med vardet som finns i arkivet paverkas inte.

13.3.4 Ta bort hela eller delar av befintligt diarium

En del av diariet kan raderas. Detta sker genom menypilen till hdger pa respektive rad. Om en rad raderas
blir aven alla eventuella rader p& underliggande nivaer raderade.

Det ar mojligt att radera ett helt diarium, genom att anvanda funktionen "Ta bort diarium”.

Har en del eller hela diariet raderats kan det inte langre anvandas for nyregistrering. Sékning pa befintliga
arenden som har tilldelats diarieplanbeteckningar som senare har raderats ar fortfarande mgjligt.

Om en del av eller hela diariet raderas kan detta inte ateraktiveras. Ett nytt diarium med samma innehall kan
dock byggas upp igen fran grunden.

13.4Fdrslagsstyrning

Har visas sambandet mellan en registrerad handling, den process systemet foreslar ska skapas nar
handlingen registreras samt vilken anlaggningstyp som systemet féreslar ska skapas till &rendet.

Det finns handlingar beskrivna i systemet utan att de ar kopplade till ndgon specifik process, samtidigt som
det finns processer som inte ar inte kopplade till specifika anlaggningar. Dessa handlingar och processer
saknar darfor forslag till vad de ska skapa eller kopplas till nar de registreras.

Det &r inte mojligt att géra nagra lokala férandringar av dessa samband.
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13.5Lagrumshanvisning

Har ar det mojligt att bygga upp ett bibliotek 6ver de lagrum som ska vara mdéjliga att hanvisa till pa
sekretessmarkerade handlingar, handelser och arenden.

Bdrja med att I&gga till ett eller flera lagrum. Dessa visas sedan i avsnittet "Lagrum”. Markera darefter ett
lagrum, och vélj att 1agga till ett eller flera kapitel. Markera darefter ett kapitel, och lagg till en eller flera
paragrafer till kapitlet. Darefter kan varje paragraf tilldelas en forklarande text. Att 1&gga till kapitelhanvisning
och beskrivande text till paragraferna ar inte nédvandigt, men lagrum och paragraf kravs for att lagrummet
ska vara valbart for anvandarna.

Visningen nar lagrummen anvands sker i ordningen paragraf, kapitel, lagrum.
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14.1 Grundinstallningar klassningsmodell (miljo- och halsoskydd)

Installningarna for klassning av verksamheter fungerar pa samma satt for miljofarliga verksamheter och for
halsoskyddsverksamheter, men de hanteras var for sig. Installningarna paverkar hur klassning av verksam-
heterna kan géras och vilken paverkan funktionerna for erfarenhetsbedomning och riskklassning far.

14.1.1 Installningar for riskklassningsmodell
Har anges om en verksamhetskod ska:

1. knytas till en avgiftsklass, enligt SKL:s modell for risk- och erfarenhetsbaserad taxa, eller
2. tilldelas ett visst antal tillsynstimmar

Alternativ 1 medfor att:

e varje verksamhetskod eller dess tillsyns-/avgiftsintervall tilldelas en avgiftsklass, som i sin tur har en
relation till en rad i den riskbeddmningstabell som SKL har tagit fram.
o Ett objekt kan bara ha en verksamhetskod som beskriver dess hélsoskyddsverksamheter.

Alternativ 2 medfor att:

o verksamhetskoden eller dess tillsyns-/avgiftsintervall tilldelas det antal tillsynstimmar som bedéms
motsvara det arliga tillsynsbehovet. Riskbedomningstabellen anvands da inte alls.

o Ett objekt kan ha flera verksamhetskoder som beskriver dess hélsoskyddsverksamheter, men alla
verksamheter har en gemensam part med rollen fakturamottagare och en gemensam part med
rollen verksamhetsutovare.

| bada fallen finns mojlighet att lagga till extra artiklar om en verksamhetskod behéver delas upp i flera
tillsyns-/avgiftsintervall baserat pa t.ex. produktionsstorlek eller ravaruforbrukning,

14.1.2 Generell reducering av arlig tillsynstid

Det ar mojligt att lagga in en generell reducering av verksamheters tillsynstid. Forvalt ar att alla
verksamheter, utover den som pekats ut som huvudverksamhet, far sin tillsynstid reducerad med 75 %,
vilket motsvarar SKL:s taxemodell.

Vardet for reduceringen kan andras till valfritt heltal mellan 0 och 100 %.

e Anges 0 % sker ingen automatisk reducering.

e Anges 100 % tilldelas verksamheterna ingen tillsynstid alls.

e Andras det aktuella vardet paverkas reduceringen for alla befintliga verksamheter som har det
tidigare vardet, sa att de istallet far det nya vardet. Verksamheter med nagon annan reducering
paverkas inte om vardet for den generella justeringen dndras. Alternativ 1 &r bara tillgangligt om
installningen for avgiftsmodell &r att anvanda avgiftsklasser, eftersom det endast ar da det ar mojligt
att gora forflyttningar i riskbedémningstabellen.

Anvands alternativ 2 kan riskfaktorer anges for verksamheten, i syfte att kanna till att risken foreligger. De far
dock inte ndgon paverkan pa tillsynstiden.

Med alternativ 3 &r riskfaktorerna inte tillgangliga alls.

14.1.3 Hantera verksamhetskoder och artiklar

De verksamhetskoder som initialt ar tillgangliga i systemet kommer fran miljoprévningsforordningen och fran
SKL. Koderna fran miljoprévningsférordningen kan inte redigeras, enbart inaktiveras om den typen av
verksambhet inte forekommer inom myndighetens ansvarsomrade. Koderna fran SKL kan bade redigeras och
raderas.
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Det ar mojligt att skapa egna, lokala, verksamhetskoder, t.ex. fér att beskriva en verksamhet som inte
omfattas av miljoprévningsférordningen eller SKL:s tillaggskoder. De lokala verksamhetskoderna for
miljofarlig verksamhet kan bara tilldelas provningsniva "U”. For halsoskyddsverksamheter kan prévnings-
nivan sattas till antingen "U” eller "C”.

Varje verksamhetskod kan tilldelas en avgiftsklass eller ett antal timmar planerad tillsynstid. En verksamhets-
kod kan ocksa delas upp i ett flertal avgiftsintervall med egna beskrivningar och skilda avgiftsklasser.

Hanteringen av verksamhetskoder och artiklar &r i stort sett densamma fér miljéfarliga verksamheter och for
halsoskyddsverksamheter, men hanteras pa skilda platser. | de fall hanteringen skiljer sig &t namns det
separat i beskrivningen nedan.

Avsnittet ar indelat i flikar, dar verksamhetskoder enligt férordning 2013:251 hanteras pa den ena, och
verksamhetskoder enligt férordning 2016:1188 hanteras pa den andra. Vilken flik som ar férvald styrs av
vilken version av miljdprévningsférordningen som ar aktivt anvand i systemet.

Observera att det ar majligt att preparera nya avgiftsintervall och lagga till nya, lokala koder innan
omklassningen genomfors, och innan systemet andras for till att anvanda de nya verksamhetskoderna.

14.1.4 Tillsynsfrekvens

Till verksamhetskoder och/eller avgiftsintervall &r det méjligt att ange tillsynsfrekvens. De varden som anges
kommer anvandas pa alla anlaggningar med den aktuella verksamhetskoden/avgiftsintervallet som har en
markering for Anvand tillsynsfrekvens, men inte har nagra specifika varden angivna pa anlaggningen.

Andras vérdet for tillsynsfrekvens i systeminstéliningarna paverkar det alla anlaggningar med den aktuella
verksamhetskoden/avgiftsintervallet, om de inte har egna, avvikande, varden.

14.1.5 Skapa verksamhetskoder
I hbgermenyn finns alternativet "Skapa verksamhetskod”.

For miljofarlig verksamhet géller att varje verksamhetskod tilldelas en bransch, och i férekommande fall
aven en underbransch. Det ar valet av bransch som avgor vilket kodprefix den nya verksamhetskoden far.
Systemet féljer samma branschindelning som miljéprévningsférordningen.

Darefter tilldelas den nya verksamhetskoden ett kodsuffix, bestdende av 4 eller 5 valfria tecken. Det &r inte
mojligt att skapa tva likadana verksamhetskoder.

For halsoskyddsverksamhet galler att varje verksamhet tilldelas en kod, préovningsniva och bransch. Det &r
inte mojligt att skapa tva likadana verksamhetskoder. Systemet foljer samma branschindelning som SKL.

For bade miljofarlig och halsoskyddverksamhet kravs en beskrivning av den nya verksamhetskoden.

Det ar mojligt, men inte tvunget, att tilldela verksamhetskoden en avgiftsklass eller ett antal timmar planerad
tillsynstid i samband med att den skapas. | de fall koden inte ska delas upp i flera avgiftsintervall ar det
lampligt att ange avgiftsklass/timmar p& verksamhetskoden direkt vid skapandet. | annat fall skapas avgifts-
intervall i nasta steg.

Nar en verksamhetskod skapas blir den automatiskt satt till aktiv, och darmed valbar fér nya verksamheter
som skapas i systemet. Om verksamhetskoden saknar avgiftsklass och avgiftsintervall &r den dock inte
valbar for nya verksamheter.

14.1.6 Skapa avgiftsintervall

For att tilldela en nyskapad eller befintlig verksamhetskod avgiftsintervall anvands pilmenyn till hoger pa
raden for verksamhetskoden, alternativet ”Skapa avgiftsintervall”.

En dialog visas, med grundinformation om den verksamhetskod som avgiftsintervallet kommer tillhéra. For
att skapa ett nytt avgiftsintervall krdvs en beskrivning av avgiftsintervallet, t.ex. vilken produktionsvolym som
omfattas, och dessutom en avgiftsklass, alternativt ett antal tillsynstimmar, for avgiftsintervallet.

Upprepa ovanstaende for varje nytt avgiftsintervall som ska laggas till.
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Avgiftsintervallen sorteras automatiskt s att det forst skapade intervallet visas hdgst upp, och nasta
nedanfor. Det kan darfor vara klokt att skapa dem i den ordning de ska visas, sa att det inte blir nédvandigt
att senare sortera om dem.

Faltet "Avgiftsintervall” kan vara hogst fem tecken langt och syftar till att namnge avgiftsintervallet. Enligt det
system som SKL anvander &r avgiftsintervallen namngivna med lépnummer, och upplagda sa att nr 1 kraver
mer tillsyn &n nr 2 osv. Det ar mdjligt, men inte tvunget, att bygga vidare pa samma system.

Om en verksamhetskod har tilldelats en avgiftsklass eller ett visst antal tillsynstimmar, och det sedan laggs
till avgiftsintervall, kommer dessa ersétta verksamhetskodens avgiftsklass/timmar.

14.1.7 Andra avgiftsklass for verksamhetskod eller avgiftsintervall

For att &ndra avgiftsklassen for en verksamhetskod anvands alternativet "Andra avgiftsklass” pa
verksamhetkodens pilmeny. Avgiftsklassen blir d& redigerbar.

For att andra avgiftsklassen for ett avgiftsintervall anvands alternativet “Andra” pa avgiftsintervallets pilmeny.
Alla attribut for avgiftsintervallet blir da redigerbara, inkl. avgiftsklassen.

14.1.8 Sortera om avgiftsintervall
Nar avgiftsintervall skapas sorteras de automatiskt sa att det forst skapade intervallet visas hdgst upp, och
nasta nedanfor.

Om avgiftsintervallen inte visas i korrekt eller logisk ordning kan de sorteras om. Pa pilmenyn for de olika
avgiftsintervallen finns alternativen "Flytta ner” och "Flytta upp”. De flyttar avgiftsintervallet ett steg i dnskad
riktning. Upprepa for att flytta flera steg.

14.1.9 Inaktivera verksamhetskoder eller avgiftsintervall

En verksamhetskod eller ett avgiftsintervall som inte ska vara valbart i systemet kan inaktiveras. Inaktivering
innebar en statusférandring, som gor att verksamhetskoden eller avgiftsintervallet finns kvar i systemet, men
inte kan valjas for nya verksamheter. Inaktiverade verksamhetskoder och avgiftsintervall kan ateraktiveras.

Inaktiveras en verksamhetskod, som har flera kopplade avgiftsintervall, inaktiveras &ven avgiftsintervallen.
Aktiveras en verksamhetskod, som har flera kopplade avgiftsintervall, blir samtliga avgiftsintervall ocks&
aktiverade.

14.1.10 Radera avgiftsintervall och lokala verksamhetskoder
Alla avgiftsintervall, samt de verksamhetskoder som ar lokalt skapade, kan raderas.

Anvand alternativet "Ta bort” pa verksamhetskodens eller avgiftsintervallets pilmeny. Raderas en
verksamhetskod som har avgiftsintervall raderas aven avgiftsintervallen.

Det ar inte mgjligt att radera en lokal verksamhetskod eller ett avgiftsintervall som anvands.

14.1.11 Byta fran aldre till nyare version av miljéprévningsforordningen
Observera att detta byte ar en engdngsinstalining, och att det inte &r majligt att backa eller angra bytet.

| hdgermenyn pa sidan "Hantera miljokoder” finns lanken "Miljdprovningsforordning”. Vid klick pa denna lank
Oppnas en dialogruta.

Om verksamhetskoder enligt miljoprovningsférordning 2013:251 anvands ar det mojligt att sedan vélja att
aktivera verksamhetskoderna for miljoprévningsforordning 2016:1188. Aktiveringen kréaver flera bekréaftelser
frdn anvandaren innan andringen sker.

Om verksamhetskoder enligt miljoprévningsférordning 2016:1188 redan anvands visas samma dialogruta,
men det &r inte mojligt att géra nagra férandringar.

Bytet innebar att:
- prioriteringen av flikar for hantering av miljokoder andras, sa att fliken for de nya koderna ar forvald
- nar nya miljofarliga verksamheter skapas kan bara verksamhetskoder som géller enligt 2016:1188 valjas
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- for befintliga miljofarliga verksamheter blir det mojligt att byta frdn en kod enligt 2013:251 till en kod enligt
2016:1188. Byte kan goras aven till annan bransch/underbransch
- en sida for att andra verksamhetskoder pa flera miljofarliga verksamheter blir tillganglig

14.1.12 Andra miljokoder — omklassningsfunktion
Nar installningen andrats fran miljdprovningsforordning 2013:251 till 2016:1188 blir denna sida tillganglig.

Sok fram miljofarliga verksamheter som fortfarande anvénder den gamla verksamhetskoden (2013:251).
Markera sedan i hdgerkanten den/de anlaggningar som ska omklassas, och valj Andra miljékod.
Observera att systemet begransar andringen till att omfatta anlaggningar med samma kod vid samma
andringstillfalle. Markeras anlaggningar med olika klassningskod kan inte rutinen fullfgljas.

En ny dialogruta visas, dar anlaggningarnas nya verksamhetskod kan markeras. Véljs en kod som har delats
upp i flera avgiftsintervall visas de valbara avgiftsintervallen. Bade verksamhetskod och eventuellt avgifts-
intervall maste vaéljas, och det som valjs kommer att galla for samtliga markerade anlaggningar.

Valet maste darefter bekraftas.
Omklassningsfunktionen ar behdorighetstyrd.

Observera att det ar majligt, och lampligt, att preparera nya avgiftsintervall och lagga till nya, lokala koder
innan omklassningen genomfdrs, och innan systemet andras for till att anvanda de nya
verksamhetskoderna.

Observera att vid arsdebitering kommer systemet att debitera anlaggningen baserat pa den verksamhets-
kod den har vid debiteringstillfallet. Alltsa kan anlaggningar med bade gamla och nya verksamhetskoder
arsdebiteras samtidigt.

14.2Hantera riskfaktorer for halsoskydd

De riskfaktorer som ursprungligen finns i systemet kommer frdn SKL. Dessa gér att inaktivera, ges annat
antal riskpoang och kompletteras med helt egna riskfaktorer som motsvarar de behov som uppstar.

Alla installningar for riskfaktorerna nas fran hanteringssidan for halsoskyddskoder.

14.2.1 Lagga till egna riskfaktorer

Via valet "Lagg till riskfaktor” kan egna riskfaktorer skapas. Ange vilken verksamhetsdel de tillhor, ange en
beskrivning och tilldela det antal riskpoang som ska gélla for den riskfaktorn. Antalet riskpodng anges som
ett positivt heltal.

14.2.2 Andra riskfaktorer

Via pilmenyn och valet "Andra” kan en riskfaktor redigeras. For de riskfaktorer som kommer fr&n SKL kan
endast antalet riskpodng redigeras. For lokalt skapade riskfaktorer kan alla attribut &ndras.

14.2.3 Inaktivera riskfaktorer

Via pilmenyn kan en befintlig riskfaktor och Inaktiveras. Den blir da inte langre valbar for anvandarna, men
den finns kvar i systemet.

14.2.4 Ta bort riskfaktorer

En lokalt skapad riskfaktor kan tas bort. Borttagandet ar permanent.
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Mallar anvands for att fordefiniera innehall och layout pé ofta anvanda handlingar med likartat innehall. Nar
mallen anvands fér att generera en handling kan systemet fylla handlingen med information om olika
foreteelser i systemet, t.ex. parts- eller arendeinformation, genom att ersétta specifika taggar i mallen med
information fran systemet.

Mallarna hanteras fran systemets installningar. Alla funktioner for att hantera befintliga mallar nas via pilen
langst till hoger pa varje mall i listan.

Skapa forst det dokument som ska utgdra grunden till mallen i en ordbehandlare. Spara den lokalt eller pa
nagon server i nagot av formaten .docx (Word) eller .odt (OpenDocument Text).

15.1Malltyper

Alla mallar i systemet maste tillhéra en malltyp. Malltypen avgor hur handlingar skapade fran mallen kommer
paverka de drenden dar handlingarna upprattas. Nedan ges nagra exempel pa malltyper och deras
funktioner.

e Begaran om komplettering kommer att generera handelsen Begaran om komplettering och
mojliggdra inmatning av bevakning for sista kompletteringsdatum.

o Tillstandsbeslut kommer generera handelsen TillstAdndsbeslut nar den upprattas. Bevakning for
paborjas senast och slutférs senast kan skapas.

e Beslut om atgardskrav skapar handelsen Beslut om atgardskrav, samt ger méjlighet att skapa ett
nytt arende, Atgardskrav <Anlaggning>, kopplat till den anléaggning &tgardskravet avser.
Bevakningstypen sista atgardsdatum kan skapas vid uppréattandet.

Malltypen har alltsa en forslagsstyrning for vilken sorts bevaknings om ska skapas, vilken handelse och
handlingstyp som skapas och @&ven om ett beslutsnummer kommer att sattas nar en handling uppréattas.
Malltyperna kan ocks4, i vissa fall, gora det mojligt att skapa nya arenden direkt fran anlaggning eller tillsyn.
For en tillsyn i ett arende kan ett nytt arende skapas genom att fran anlaggningséversikten skapa en
handling via tillsynens pilmeny.

En utforligare lista pa malltyperna och deras beteende finns pa nasta sida.
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Skapar nytt drende vid
. uppréttande . L e
Handlingen typ Nabar fran fran anlgggning och/eller | Nytt drende far drenderubriken | Ar beslut Handllngstypf:n foreslas vara Efterfragar vid upprattande
(Malltyp) " . . N Huvudbeslut i processen...
anlaggnings tillsyn (Ja/Nej)
(Ja/Nej)
Anmalningsbeslut - Arende Ja Anmalan XXX - Utfall (Inga synpunkter, Férelaggande om
forsiktighetsatgarder, Férbud)
- Paborjandedatum (inget forval, ej obligatoriskt)
- Slutférandedatum (inget forval, ej obligatoriskt)
Begédran om komplettering - Arende Sista kompletteringsdatum (def. 4 veckor).
Begdran om korrigering av uppgifter - Arende Sista datum for uppgifter (Bevakning, def. 4v)
Begdran om restaurangrapport - Arende Ja Restaurangrapport Sista rapportdatum
- Anldggning
Bekréftelse inkommen handling - Arende
Bekraftelse koldmedierapport Bara arsrapport
koéldmedia
Beslut - Arende Ja
Beslut att avsluta arende - Arende Ja Utfall: Beslut om atgard, hanteras separat, Inget krav
pa 3tgérd, Krav pé &tgard, Atgard vidtagen, Ovrigt
Beslut om avgift - Arende Ja Avgift for handlaggning/tillsyn Ja Avgift for handlaggning/tillsyn
-Tillsyn
Beslut om avskrivning - Arende Ja
Beslut om avvisning - Arende Ja
Beslut om klassning - Arende Ja Klassning av Ja Klassning av
- Anlaggning anlaggning/verksamhet anlaggning/verksamhet
Beslut om miljésanktionsavgift - Arende Ja Miljésanktionsavgift Ja Miljosanktionsavgift
- Anlaggning
-Tillsyn
Beslut om atalsanmalan - Arende Ja Anmalan om misstankt brott Ja
- Anldggning
Beslut om atgardskrav - Arende Ja Atgérdskrav <anlaggning> Ja Atgardskrav <anlaggning> Atgardsansvarig viljs ur lista:
- Tillsyn - Frdn anldggning: Lagfarna &gare, anldggningens
Ovriga parter
- Frén &rende: Arendets parter
Utfall (Foreldggande, Forbud)
Atgardsdatum: (inget forval)
Fran livsmedelsanldaggning efterfragas atgarder
Beslutsforslag - Arende
Beslutsforslag avgift - Arende Ja Avgift for handlaggning/tillsyn Sista synpunktsdatum (def. 4v)
-Tillsyn
Beslutsforslag klassning - Arende Ja Klassning av Sista synpunktsdatum (def. 4v)
- Anlaggning anlaggning/verksamhet
Beslutsforslag miljosanktionsavgift - Arende Ja Miljésanktionsavgift Sista synpunktsdatum (def. 4v)
- Anlaggning
-Tillsyn
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Nabar fran Skapar nytt drende vid
Handlingen typ drende ochyeller 2 uppréttande 2 -- Handlingstypen foreslas vara o
anldaggning fran anldaggning och/eller | Nytt drende far drenderubriken | Ar beslut . Efterfragar vid upprattande
(Malltyp) " . . n Huvudbeslut i processen...
anlaggnings tillsyn (Ja/Nej)
(Ja/Nej)
Beslutsforslag atgardskrav - Arende Ja Atgérdskrav <anlaggning> Sista synpunktsdatum (def. 4v)
-Tillsyn
Beviljande av anstand - Arende
Dispensbeslut - Arende Ja Ansokan om dispens Utfall: Avslag, Beviljat, Beviljat med forbehéll
Ansoékan om undantag fran Galler t.o.m.: (ej obligatoriskt)
renhallning
Exportintyg (Certificate of health) - Arende Ja Exportintyg Ja Exportintyg
- Anldggning
Faststallande av egenkontrollprogram - Arende Ja Faststallande av
egenkontrollprogram
Faststallande av undersdkningsprogram - Arende Ja Faststallande av
undersoéknings-program
(vatten)
Foljebrev - Arende Sista synpunktsdatum (def. 4v)
Kommunicering - Arende Sista synpunktsdatum (def. 2v)
Kontrollrapport - Tillsyn
- Arende
Kungérelse - Arende
Paminnelse - Arende
- Anldggning
Skrivelse - Arende
- Anlaggning
Tillstandsbeslut - Arende Ja Ansokan XXX - Utfall (Beviljat, Beviljat med villkor, Avslag)
- Paborjandedatum (inget forval, ej obligatoriskt)
- Slutférandedatum (inget forval, ej obligatoriskt)
Tillstdndsbevis - Arende
Tjansteutlatande till namnd - Arende Ja Valbart enligt lista nedan:
- Anliggning Atgérdskrav <anldggning>
-Tillsyn Klassning av
anlaggning/verksamhet
Miljésanktionsavgift
Atalsanmaélan
Utgéende remiss - Arende Sista synpunktsdatum (def. 4v)
Vidarebefordran av 6verklagan - Arende
Yttrande - Arende Ja Remiss XXX Utfall (Tillstyrks, Tillstyrks med forbehall, Avstyrks,
Avstar fran yttrande)
Aterkallande av tillstand - Arende Ja
Overklagan - Arende Ja
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15.2Taggar for 6verfdring av data till mallar

En av fordelarna med att anvanda mallar ar att de kan ta emot data fran den/de anlaggningar/verksamheter
och arenden dér de anvands. For att kunna 6verfora data till mallen anvands specifika taggar. Dessa taggar
och exakt vilka data de hadmtar redovisas i ett separat dokument.

En tagg maste skrivas pa exakt det sétt som framgar av referensdokumentet. | annat fall kan inte systemet
hantera mallen, och meddelar anvandaren att det ar nagot fel med mallen. For att undvika att en mall lases
in med felaktiga taggar gor systemet en kontroll av mallens taggar vid uppladdningen. Innehaller mallen
okanda taggar visar systemet vilken/vilka taggar som ar fel, och pa hur manga stallen taggen har upptackts.
Avbryt och ratta taggarna innan mallen laddas upp igen (rekommenderas) eller fortsatt uppladdningen och
ratta taggen i efterhand. Vid rattning i efterhand gors inte ndgon koll av om taggarna ar korrekta. Dock visas
en rdd "boll” i listan 6ver befintliga mallar om systemet upptacker att en mall innehaller fel.

Gallande lista 6ver dokumenttaggar finns har.

15.2.1 Kant problem med mallar och textformatering i vissa fall

| vissa fall kan det handa att vissa taggar inte fylls i korrekt. Orsaken &ar vanligen stérande formatering. Det
gar att komma runt problemet om formateringarna raderas, t.ex. genom att:

e  klippa ut taggen, Klistra in den i en .txt-fil, klippa ut den dérifrAn och ater klistra in den i mallen, eller
e kopiera format fran en annan, fungerande, tagg i samma mall, eller
e anvanda Words funktion for att radera formatering

Detta fel tycks uppstd om gamla Word-filer anvands som grund for dokumentmallar.

15.3L&gga till ny mall

Ladda upp en ny mall till systemet genom att dra-och-slappa en fil med nagot av formaten .docx eller .odt
fran nagon extern lagringsplats till mallsidans uppladdningsyta.

Systemet kommer kontrollera att filen har ratt format och sedan begara att mallen beskrivs. Beskrivningen
bestar av ett namn och en malltyp, som bada maste anges. Dessutom kan en kompletterande beskrivning
laggas till, for att fortydliga for anvéndarna t.ex. i vilka fall en viss mall ska anvandas.

En ny mall &r tillganglig fér anvandarna sa snart den tilldelats namn, malltyp och sparats.

15.3.1 Mallar for utskick

Nar en mall skapas ar det mdjligt att markera att den ska anvandas for utskick. En mall som markerats for
utskick ar inte tillganglig for att skapa nya handlingar fran t.ex. arenden, utan bara fran sidan for att hantera
utskick. Onskas samma dokument anvéndas for bade utskick och for vanlig mallhantering behéver den
laggas till tva ganger, den ena med och den andra utan markering for utskick.

En mall av en malltyp som forknippas med beslut kan inte markeras for utskick.

15.4Visa mall

Funktionen Visa mall anvands for att kunna titta pa en mall i skrivskyddat lage. Mallen kommer att 6ppnas i
ett forhandsgranskningsfonster.
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15.5Redigera mall

Funktionen Redigera mall hamtar en befintlig mall och gor det méjligt att redigera dess innehall. Redigering
av mallar gar till pA samma sétt som redigering av de handlingar som genereras fran mallar. Skillnaden &r att
en mall alltid kan redigeras, d.v.s. den har ingen status som gor att den inte langre kan redigeras, sa lange
den inte har tagits bort ur systemet.

Medan en mall redigeras kan anvéndarna fortfarande anvanda den ursprungliga versionen. Vid varje tillfélle
en mall, som haller pa att redigeras, sparas kommer den nya versionen vara den som anvandarna kommer
at. Mallen bor darfor inte sparas forran redigeringen ar helt klar.

Observera att under redigeringen kontrollerar inte systemet att mallens taggar ar korrekta.

15.6 Testa mall

En mall, som har laddats in till systemet, kan testas for att sdkerstélla att den fungerar korrekt. Navigera till
en anlaggning/verksambhet eller ett arende som &r i den status och innehaller de olika informationselement
som motsvarar hur mallen ska anvandas.

Skapa en handling, och kontrollera att innehallet blir korrekt. Radera sedan handlingen. Var noga med att
inte upprétta handlingen, eftersom det kan generera t.ex. odnskade beslutsnummer.

15.7 Andra en malls egenskaper

Denna funktion hAmtar samma dialog for mallens egenskaper som vid uppladdning av en ny mall. Den enda
skillnaden &r att alla tidigare angivna varden redan ar ifylida.

15.8Radera en mall

Om en mall inte langre ska anvandas kan den tas bort ur systemet. Valj alternativet Ta bort. Systemet
kommer begara en bekréftelse pa att mallen ska tas bort.
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Det gar att skapa fardiga texter for e-post. Dessa kallas for e-postmallar och &r valbara nar du skapar e-
postmeddelande eller expedierar ndgot via e-post ifrdn systemet. Installningar for detta finns under menyn
Instaliningar = Ovrigt = E-postmallar. Atkomst och alternativ pa sidan styrs av behérigheten [Instéllningar —
Ovrigt — E-postmallar].

Skapa en e-postmall genom att klicka pa lanken Lagg till e-postmall. Ange en rubrik foér mallen. Denna
kommer att visas nar anvandaren valjer mall i systemets dialoger. Mallen laggs till i listan 6ver e-postmallar.
Ifran listan kan mallen &ndras, forhandsgranskas, tas bort, inaktiveras och ateraktiveras via pilmenyn. En
borttagen mall paverkar inte redan skapade e-postmeddelanden.

Nar mallen lagts till i listan, klicka pa mallen for att redigera den. Nar mallen ar markerad sa visas langre ner
pa sidan tva inmatningsfalt for e-postmallens huvud och fot. Har skriver du in det som ska sta Gver
respektive under den text som matas in i de dialoger dér e-post skapas. Nar du expedierar eller anvander
funktionen for att skapa e-post anger du den meddelandetext som ska sta i det fallet. E-postmallen &r tillagg
av forkonfigurerade texter som laggs till ver och under denna meddelandetext.

Det gar att anvanda endast en e-postmall nar e-post skapas. Du kan alltsé skapa standardmeddelanden
som bara ar sjalva mallen.

Via pilmenyn kan du med valet férhandsgranska se hur ett fardigt e-postmeddelande ser ut layoutmassigt.

Det finns ocksa en systeminstéallning for om val av e-postmall ska vara obligatoriskt.
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Fran menyn Instaliningar = Ovrigt = Vardelistor gar det att konfigurera vilka listval som ska forekomma i
nagra av systemets inmatningsfélt. Atkomst till sidan kréaver behérigheten [Instéllningar — Ovrigt —
Vérdelistor] — [Visa]. Behdorighet finns ocksa for att skapa, &ndra och radera installningar pa sidan.

I hbgermenyn pa sidan, valj Skapa typning = <Vardelista> for att lagga till ett helt nytt varde i ndgon av
vardelistorna. Ett nytt varde blir automatiskt markerat som aktivt och valbart for anvandarna.

Befintliga varden i listorna hanteras med respektive vardes pilmeny, dar det ar mojligt att:

- Andra, d.v.s. redigera vardet. Andringen slar igenom omedelbart, &ven pa befintliga varden.

- Inaktivera/aktivera. Vid inaktivering blir vardet inte langre valbart. Befintliga poster paverkas inte.
Inaktiverade varden kan ateraktiveras via pilmenyn och alternativet Aktivera.

- Tabort. Raderar vardet helt. Endast varden som inte anvands kan tas bort.

17.1.1 Typ av bevakning

Bevakningar skapas fran handelser, drenden och anlaggningar. Vissa typer av bevakningar finns med i Ecos
som standardtyper kopplade till upprattandet av specifika mallar. Dessa kan inte paverkas, men det gar att
lagga till egna bevakningstyper utéver de som finns som standard.

17.1.2 Typ av e-postadress och telefonnummer

Olika typer av kontakter kan anges for parters e-post respektive telefonnummer. Nar en kontaktuppgift anges
valjs forst kontaktvag och darefter typ. Installningarna pa gor det mojligt att bestamma vilka typer som ska
finnas i listvalen.

17.1.3 Typ av initierande av arende

Har anges de olika alternativ som ska vara valbara for vem/vad som har initierat ett visst arende. Typiska
initierande kan t.ex. vara ”"Privatperson”, "Féretag” och "Myndighet”.
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Stampling och signering av handlingar kraver tillaggsmodulen TESS.
Installiningssidan nas via Installningar 2Integrationer och moduler 2TESS.

Instaliningarna for stampling och signering delas upp mellan signaturer och olika typer av stamplar. Aven om
installningsmojligheterna &r samma for alla tre delarna maste de konfigureras var for sig.

Stamplarna utgar alltid fran ett horn.
Stamplar satts bara pa handlingens forsta sida. Har handlingen fler sidor kommer dessa inte stamplas.

For e-signering kravs aven tillgang till certifikat for identifikation. Varje anvandare maste ha ett certifikat
installerat i Windows cert-store. Den typ av certifikat som ar aktuella for anvandning av TESS brukar
betecknas Svensk e-tjanstelegitimation, dvs personliga organisationscertifikat. Denna typ av certifikat kan
vara kort- eller filbaserade. Exempel pa kortbaserade certifikat med stor spridning inom Sveriges kommuner
ar SITHS. Filbaserade certifikat kan t.ex. levereras av SopraSteria.

18.1 Aktiveral/inaktivera stampling och signering

Overst finns en majlighet att ”Aktivera stampling och e-signering av handlingar (TESS)”. Denna funktion slar av
och p& mojligheten att stampla och signera, men kraver att tillaggsmodulen TESS har installerats. Saknas
tilaggsmodulen har denna instéllning ingen effekt.

18.2 Stampeltext

Detta falt visar den text som kommer 6verforas till handlingen i samband med stamplingen.

Stampeltexten kan vara fritext och kombineras med en eller flera av tillgangliga parametrar. Parametrarna
kan systemet hamta fran arendet eller anlaggningen som knyts till handlingen, alternativt direkt fran den
stamplade handlingen.

Taggarna [AnkomstDatum] och [Beslutsnummer] hamtar data frdn den handling som stamplas, vilket gor att:

- Om handlingen inte &r ett beslut med beslutsnummer lamnas féltet [Beslutsnummer] tomt
- Om handlingen inte ar inkommen lamnas faltet [AnkomstDatum] tomt

Dessa taggar bor alltsd anvandas med forsiktighet, fr.a. om de kombineras med en fast ledtext.

Observera att mycket langa stampeltexter, fr.a. i kombination med stor teckenstorlek eller flera kan innebara
att stampeln inte ryms pa den aktuella sidan.

18.3Typsnitt

Har anges vilket typsnitt som dnskas for stampeltexten.

Observera att valt teckensnitt maste vara installerat pd TESS-servern for att det ska kunna tillampas.

18.4Teckenstorlek och textfarg
H&r anges stampeltextens storlek och farg.

Fargen anges enligt principen for RGB-instéllningar, med varden mellan 0 och 255 f6r de tre fargerna Rétt,
Gront och Blatt dar 0 motsvarar ingen farg och 255 maximal farg.

Anges R=0, G=0, B=0 blir texten svart
Anges R=255, G=255, B=255 blir texten vit
Anges R=255, G=0, B=0 blir texten rod
Anges R=0, G=0, B=255 blir texten bl
Anges R=255, G=255, B=0 blir texten gul
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18.5Textladans farg

Har anges om stampeltexten ska skrivas pa en egen bakgrund, eller direkt pa handlingen, samt vilken farg
bakgrunden ska ha. Bakgrunden kan lyfta fram stampeltexten i forhallande till handlingen och goéra den
lasbar, exempelvis om stampeltexten tacker en bit av en bild.

Fargen anges enligt samma princip som for stampeltexten.

Observera att kryssrutan innan RGB-falten sl&r av och pa funktionen med textddan. Ar rutan ikryssad
anvéands textladan enligt RGB-installningen, annars ar den avstangd oavsett hur RGB-installningen gjorts.

18.6 Stil pa stampeltext

Dessa installningar styr om texten ska vara Normal, Kursiv, Fetstil eller bade Fetstil och Kursiv.
18.7 Stampelkonfiguration

18.7.1 Kant
Anvand denna installning for att ange var pa handlingen stampeln ska placeras.

- Topp; stampeln skrivs Gverst pa sidan, parallellt med 6verkanten

- Botten; stampeln skrivs langst ner pa sidan, parallellt med nederkanten

- Hoger; stampeln skrivs langs sidans hogerkant, parallellt med dokumentets sida

- Vanster; stampeln skrivs langs sidans vansterkant, parallellt med dokumentets sida

18.7.2 Textflode
Denna instéllning styr hur texten roteras.

- Positiv
o Stampeln skrivs roterad 0 grader (rattvand) vid placering langs 6ver- eller underkant
o Stampeln skrivs roterad 90 grader moturs vid placering langs hoger eller vanster kant

- Negativ
o Stampeln skrivs roterad 180 grader (upp-och-ner) vid placering langs over- eller underkant
o Stampeln skrivs roterad 90 grader medurs vid placering langs hdger eller vanster kant

18.7.3 Avstand till kant

Har finns tva installningar. Den Gversta styr avstandet till den sida som valts under "Stampelkonfiguration”,
d.v.s. avstandet till den sida som stampeln placeras parallellt med.

Den andra installningen styr avstandet till den andra berdrda sidan i det horn dar stampelns boérjan placeras,
d.v.s. avstandet in frAn den sidan.

Observera att om tva stamplar placeras langs samma sida och har samma avstand frdn kanten kommer de
att placeras efter varandra, d.v.s. den ena "skjuts in” pa sidan i skrivriktningen. Har de olika avstand fran
kanten kommer de att borja pA samma avstand fran hornet, och riskerar att skrivas ovanpa varandra om de
har nastan exakt samma avstand fran kanten. Se darfor till att avstandet &r antingen EXAKT samma eller sa
pass olika att de inte skrivs p4 samma rad.

18.8Justera position mot andra stamplar

Denna instéllning saknar for narvarande betydelse. Tanken ar att ett ikryssat val av "Justera mot andra
stamplar” ska gora att stamplarna inte placeras ovanpa varandra, aven om de har samma installningar for
placeringen. Stamplarna ska istallet placeras forskjutet i forhallande till varandra.

Till viss del hanteras justeringen enligt de principer som namns i avsnittet Avstand till kant.
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Installningarna for arkivering och gallring styr vad som sker i systemet nar ett arende arkiveras eller gallras.
Funktionerna for arkivering och gallring ar tillgangliga bade for arkivering till pappers- eller e-arkiv, och bada
arkiveringssatten kan vara tillgangliga parallellt, &ven om ett visst arende bara kan arkiveras till det ena av
arkiven.

19.1E-arkiv

Denna instéllning styr om det ar majligt att arkivera till ett e-arkiv eller inte. Anges att ett e-arkiv finns &r det
obligatoriskt att ange ett namn pa e-arkivet.

Observera att det ar hogst olampligt att ange att e-arkiv anvands om inget e-arkiv finns att tillga, eftersom
systemet da kommer att generera en exportfil som inte kan tas om hand av nagot e-arkiv, och darefter
rensas handlingarna bort ur systemet om den instaliningen &r vald. Gors en s&dan rensning ar inte méjlig att
aterskapa informationen.

19.2Fysiskt arkiv

Har kan anges om ett fysiskt arkiv anvands. Anges att ett fysiskt arkiv finns ar det obligatoriskt att ange ett
namn pa arkivet.

Tank pa att ett fysiskt arkiv kan anvandas parallellt med ett e-arkiv.

19.3Handlingar

Denna installning styr vad som ska ske med handlingarna (de till Handling kopplade digitala filerna) i
samband med att ett &rende arkiveras.

Installningen ”Ja” innebar att handlingarna permanent raderas ur systemet direkt efter att ett arende har
arkiverats. Denna instéllning gor att dubbellagring av information undviks.

Instaliningen "Nej” innebar att handlingarna manuellt maste markeras for rensning efter att de arkiverats for
att permanent raderas ur systemet. Anvand denna installning for att kunna behalla handlingarna i systemet
efter arkivering eller for att kunna verifiera att arkiveringen genomforts korrekt innan rensning gors.

Handlingar raderas alltid ur systemet om de har markerats for gallring.
19.4 Skapa arkiverings- och gallringshé&ndelser

Dessa bada instéllningar avgor om det i samband med arkivering eller gallring ska skapas en extra handelse
pa arendet, som visar nar arkivering eller gallring gjordes.
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E-tjansten fér radon anvands for att exponera radonmatningar mot exempelvis kommunens karta.
Installningarna har galler endast om e-tjansten anvénds. Detta ar en extramodul till Ecos.

20.1 Aktiveral/inaktivera

Via hdgermenyn kan tjansten aktiveras och inaktiveras.

Om tjansten ar inaktiv kommer inga data att exponeras.

20.2Gruppering av byggnadstyper

Genom att gruppera byggnadstyper i hustypsgrupper kan flera olika slags byggnader i tjansten presenteras
tilsammans. Anvands for att minska mangden byggnadstyper, samt avgora vilken informationstext som ska
anvandas for respektive hustypsgrupp.

En byggnadstyp som har ett matvarde, men inte tillhér ndgon hustypsgrupp, visas inte i tjansten.

Likasa visas inte ett matvarde om byggnaden &r av annan byggnadstyp &n de som finns i grupperingslistan.

20.3Informationstexter

Har anges vilken text som ska visas i tjansten for en viss hustypsgrupp. Olika texter kan anvandas beroende
pa om matvardet ar 6ver eller under riktvardet.

Informationstextens langd ar begransad till hdgst 2 000 tecken.
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En "Ovrig anléggning” &r en lokalt definierad anlaggningstyp. Under systeminstallningar kan valfritt antal
sadana anlaggningstyper hanteras. "Ovriga anlaggningstyper” kan administreras via huvudmenyn, under
"Installningar/Ovrigt/Ovriga anlaggningstyper”.

Befintliga anlaggningstyper listas i bokstavsordning pa sina respektive namn, och via pilmenyn i hégerkanten
kan anlaggningstypen "Hanteras” och "Aktiveras/Inaktiveras”. Via hogermenyn finns mgjlighet att skapa en
ny "Ovrig anlaggningstyp”.

21.1Skapa och hantera en ”Ovrig anldggningstyp”

Bade alternativet "Hantera” och "Skapa” leder till samma sida for att hantera anlaggningstypen. Skillnaden ar
att om man valt "Hantera” visas befintliga uppgifter om anlaggningstypen, i annat fall ar sidan tom och
anlaggningen kan definieras fran borjan.

21.1.1 Attribut fér en ”Ovrig anldggningstyp”

En 6vrig anlaggningstyp kan tilldelas upp till 14 olika attribut. P& sidan for att Skapa/Hantera anges namnet
pa anlaggningstypen samt namnet for vart och ett av attributen. Anlaggningstypens namn ar begransat till
hogst 30 tecken, och attributens namn ar begransade till hdgst 20 tecken.

Det gér inte att skapa en "Ovrig anldggningstyp” med samma namn som en annan "Ovrig anlaggningstyp”
eller for en av systemets grundlaggande anlaggningstyper.

Attributens namn kan &ndras i efterhand, &ven om nagon anlaggning har data registrerat for det aktuella
attributet.

Attributen &r alltid valfria. Det gér inte gora ett eller flera attribut obligatoriska

Attributen kan vara antingen Fritext, Listval eller Datumfalt via radioknappar. For nya attribut &r fritext
forvalt. For fritext kravs en uppgift om max antal tecken som ska kunna anges. Néar ett attribut har skapats
kan inte attributtypen andras, om nagon befintlig anlaggning har data inmatat for det attributet. Det gar t.ex.
inte att andra fran "Fritext” till "Listval” om nagon anlaggning redan har nagot skrivet i attributets fritextfalt.

Innehallet i en drop-down for listval kan redigeras i efterhand. Om ett listalternativ raderas behaller en
befintlig anlaggning sitt varde, men det kommer inte vara valbart fér andra anlaggningar. Skapa en lista
genom att skriva varden separerade med semikolon ( ; ). Ett exempel kan vara "Varde 1;Varde 2;Varde 3”.
Undvik mellanslag direkt fore eller efter semikolon, eftersom dessa kan bli en del av listvardet.

Det gér inte att ange nagon validering/inmatningskontroll for attribut. Ar attributet av typen datumfélt kan
bade passerade och framtida datum anges.

Det &r mojligt att &ndra ordningen pa attributen via attributets pilmeny. Andras ordningen har kommer
ordningen som attributen visas i pa sidan for "Skapa/andra anlaggning” och "Anlaggningsoéversikt” att
andras.

Ett attribut kan raderas via pilmenyn. Om attributet anvands p& nagon anlaggning kan attributet inte raderas.
Attributet maste forst tas bort frAn samtliga anlaggningar som har data for attributet. Vid forsok att radera ett
attribut som anvands av en eller flera anlaggningar ges istallet information om detta. Om attributet inte
anvéands kan det raderas, men systemet kréver en bekréftelse.

21.1.2 ”Aktivera” och ”Inaktivera”

En befintlig anldggningstyp kan "Inaktiveras” om den inte langre ska anvandas. Om anlaggningstypen har
inaktiverats kan inte nya anlaggningar av den typen skapas, men befintliga anlaggningar paverkas inte.
Befintliga anlaggningar kan hanteras av anvandarna precis som vanligt. For att sékerstélla att inaktivering
inte sker av misstag begar systemet en bekraftelse pa att anlaggningstypen ska inaktiveras.

En inaktiverad anlaggningstyp visas med ett "Nej” i kolumnen "Aktiv”.

Om behovet finns kan anlaggningstypen &terigen aktiveras. D& kan nya anlaggningar hanteras pa samma
satt som innan anlaggningstypen blev inaktiverad.
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Ibland hander det att e-post inte gar fram till mottagaren. Ofta beror det p& problem i respektive parts e-
postserver, men det kan ocksa bero pa att felaktig eller otillatet format kommit frdn Ecos. Det kan t.ex. vara
en e-postadress som inte ar korrekt formaterad eller att storleken pa mejlet 6verskrider den sandande e-
postserverns tillatna maxgrans. De expedieringar som gjorts via e-post och som fastnat i Ecos pa detta satt
kan 6verblickas och raderas ur systemet. Radering ar nédvandig for att frigéra kapacitet, annars kommer
systemet att terupprepa forsoket att skicka den felaktiga e-posten i oandlighet.

Aven framgangsrika utskick kan ibland vara bra att éverblicka. Det kan finnas intresse att veta att ett visst
utskick faktiskt lamnade Ecos och ska ha hanterats av e-postservern.

Ifran menyvalet Installningar 2Integrationer 2E-postka/historik kommer du at sidan for att se och
administrera skickad e-post. Sidan kraver behorigheten [Instéllningar — Integration — E-postko/historik] —
[Visa]/[Radera] for &tkomst och for att kunna radera poster.

Pa sidan visas historiken for de initialt 30 senaste dagarna. Antalet dagar kan andras med upp/nedpilar eller
genom att skriva en annan siffra i faltet Antal dagar som visas. Sidan har tva flikar — en for Misslyckade och
en gor Skickade e-post.

22.1Radera misslyckade e-postforsok

Om det finns poster i listan 6ver misslyckade e-postforsok sa bor du ta bort dem for att avlasta systemets
servrar. Du bor ocksa undersodka orsaken och vart dessa expedieringar kommer ifran for att géra om ett nytt
foérsok med andra parametrar.

Klicka pa datumet for handelsen (expedieringen) som e-postutskicket kom ifran. Da laddas i en ny flik det
arende eller anlaggning som innehaller handelsen. Kontrollera omstéandigheterna innan du gar vidare.

| listan 6ver misslyckade utskick, klicka pa lanken Visa felmeddelande for att om mdjligt forsta vad det ar
som gjort att utskicket misslyckats. Detta meddelande ar det som e-postservern har skickat tillbaka till Ecos
nar e-postjobbet skickades dit ifran Ecos. Meddelandet kan ofta ge ledtradar till vad som ar felaktigt.

Kontrollera ocksé eventuellt bifogade handlingar i det misslyckade utskicket. Du kan via lanken i kolumnen
handlingar se handlingens typ och dess storlek. Om det ingétt flera handlingar s visas den totala storleken
pa bilagorna. Ofta har e-postservrar granser for hur stora bilagor far vara, nagot som varierar fran fall till fall.

Nar du forsakrat dig om vad som behdver goras for att fa till ett lyckat utskick sa kan du radera
utskicksforsoket genom att klicks pa papperskorgen till hoger i tabellen.

22.2Visa historik for skickad e-post

Fliken Skickade i listan 6ver e-postko/historik visar utskick som lamnat Ecos och gétt vidare till e-
postservern. Observera att med Skickad finns ingen garanti for att e-posten faktiskt natt mottagaren. Det &r
endast ett kvitto p& att den tjanst genom vilken Ecos kommunicerar med e-postservern, inte har refuserat
sandningen fran Ecos. | praktiken kan det finnas en mangd skal till att ett e-postmeddelande sedan inte nar
mottagaren. Det kan till exempel vara en e-postadress som inte langre finns hos den mottagande domanen.
Exempelvis om du skickar till en handlaggare pa Lansstyrelsen men som slutat dar och inte har kvar nagon
e-post. | det fallet finns det ju ingen fornamn.efternamn@lIst.se eller motsvarande. Mejlet kommer anda att
accepteras av sandande server men kommer férmodligen att studsa tillbaka och landa som ett olevererat
meddelande tillbaka till avsandaren — i detta fall Ecos inkorg. En annan orsak till att mejl studsar kan vara att
mottagande e-postserver inte accepterar nagon av bilagorna eller att de &r for stora.
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Pa alla typer av handelser i systemet, bade i arenden och direkt pa en anlaggning/verksamhet, kan den
nedlagda tiden registreras. Tiden hanteras pa olika satt beroende pa var den registreras och hur den
beskrivs.

Tid som registreras i systemet kan markeras som antingen Debiterbar eller Ej debiterbar.

23.1Koppla artiklar till registrerad tid

Bade i arenden med debiteringsmodell Timdebitering och pa anlaggning/verksamhet knyts en artikel till all
debiterbar tid. Nar h&ndelsen skapas ar processens eller anladggningens/verksamhetens alla gallande artiklar
valbara. Om héandelsen redigeras i efterhand &r alla artiklar som gallde vid tidpunkten fér handelsen valbara.
| samtliga fall kommer debiteringen ske till den timavgift som gallde for avgiftsomradet vid tiden for
handelsen.

Hur artiklarna knyts till anlaggningar/verksamheter och processer beskrivs i Systeminstéllningar - Debitering.

23.2Tid | arenden

Tid i arenden réknas inte som Planerad tid. Det innebér att tiden i &renden inte paverkar eventuell planerad
tid pa den anlaggning/verksamhet som &r kopplad till arendet. Detta galler for alla &renden utom arenden av
typen "Planerad tillsyn”, som ju per definition &r planerade.

| arenden som debiteras med schablonavgift paverkar inte den registrerade tiden den avgift som debiteras.

Pa en handelseftillsyn i ett drende visas summan av registrerad tid (nedlagd tid + restid) oavsett om dessa
tider ar debiterbara eller inte.

Pa arendet visas den totalt nedlagda tiden, oavsett om denna &r debiterbar eller inte.

Observera att for narvarande ar funktionen att "rakna bort” tid fran anldggningens planerade tid inte aktiv.

23.3Tid pa anlaggning/verksamhet

Tid som registreras pa en anlaggning/verksamhet kan anges till Planerad, och da raknas tiden bort fran
anlaggningens/verksamhetens planerade tid om sadan finns. | gengéald kan tiden inte debiteras separat, och
inte heller tilldelas en artikel. Saknar anlaggningen/verksamheten planerad tid kan registrerad tid debiteras
frén anlaggningen aven om tiden anges till Planerad.

Tid som registreras pa en anlaggning/verksamhet och anges till Ej planerad dras aldrig fr&n anlaggningens
planerade tid. Den kan sétts till Debiterbar eller Ej debiterbar, och det avgoér om det gér att ange en artikel
och debitera tiden eller inte.

Pa en handelseftillsyn pa en anlaggning visas summan av registrerad tid (nedlagd tid + restid) oavsett om
dessa tider ar debiterbara eller inte.

Observera att for narvarande ar funktionen att "rakna bort” tid fran anlaggningens planerade tid inte aktiv.

23.4Restid

| samband med tidsregistrering gar det att lagga till restid. P& sa satt gar det enkelt att skilja ut restiden fran
den 6vriga tiden. Restid dras aldrig av fran en anlaggnings planerade tid. Om hela eller delar av restiden ska
raknas in i anlaggningens planerade tid ska den registreras som planerad tid enligt ovanstaende stycke.

Restiden tilldelas separata artiklar, som i driftinstallningarna har tilldelats avgiftstypen Restid.
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Systemet kan ta fram debiteringsunderlag, som sedan kan skickas till ett externt ekonomisystem. De
debiteringsunderlag som tas fram i systemet baseras pa den information som angetts i Kontodefinitioner,
Kontoplaner, Avgifter fér processer samt Fakturatexter och samlar den informationen tillsammans med den
tid som registrerats pa ett arende.

24.1 Debiteringsmodell for arendedebitering

Nar ett &rende skapas tilldelas det en debiteringsmodell. Om processen bara har artiklar av typen
Schablonavgift blir debiteringsmodellen Schablonavgift. P4 samma satt blir debiteringsmodellen Timavgift
om bara den typen av artiklar ar valbara. Har samma process bade schablon- och timartiklar tilldelas &rendet
initialt debiteringsmodell Timavagift.

Ar debiteringsmodellen satt till Timavgift &r det obligatoriskt att ange en artikel till varje debiterbar tidpost i
arendet. Finns bara en valbar timartikel till arendet ar den forvald pa all debiterbar tid i arendet for att
underlatta tidsregistreringen. Utan artiklar &r timdebitering av arendet inte mojligt.

Ar debiteringsmodellen satt till Schablonavgift &r artikel inte valbart vid varje tidpost, vilket underléttar
registreringen av tid i arendet.

24.1.1 Andra debiteringsmodell

Debiteringsmodellen for ett arende kan andras, t.ex. for att slippa momentet att ange artiklar for timdebitering
i de fall ett arende ska debiteras till schablonavgift. Det kan ocksa ske om det tillkommit en ny typ av avgift
(schablon- eller timavgift) som inte fanns tidigare. Detsamma géaller om arendet tidigare inte var debiterbart,
p.g.a. att det inte fanns nagon artikel till processen, men en sadan har tillkommit.

Andring gors via arendets hogermeny.

Andras debiteringsmodellen fran timavgift till schablonavgift kommer nya tidposter inte behdva négon artikel.
Pa eventuella tidposter som redan har artiklar kommer dessa ddéljas i granssnittet, och de kommer inte
paverka debiteringen av arendet.

Andras debiteringsmodell fran schablonavgift till timavgift behdver alla befintliga tidposter i drendet tilldelas
artiklar for att de ska kunna debiteras. Finns redan tidposter med artiklar i &rendet, t.ex. om debiterings-
modellen tidigare andrats fran tim- till schablondebitering, kommer dessa ater visas.

Observera att om debiteringsmodellen andras fran schablonavgift till timavgift har inte eventuellt tidigare
registrerade tidposter tilldelats artiklar. Det ar darfor viktigt att kontrollera att alla tidposter i &rendet &r satta
till "Debiterbar” och har en artikel. Tidposterna kommer annars inte debiteras.

24.2Timdebitering vid &ndringar i taxan

For artiklar med timdebitering galler att timkostnaden baseras pé& den timkostnad som géllde vid det datum
som angetts pa handelsen med den debiterbara tiden. Det innebar att timkostnaden i ett &rende, som
debiteras I6pande tid, kan dndras under drendets gang, t.ex. om timkostnaden raknas upp vid ett arsskifte.

24.3Schablondebitering vid andringar i taxan

Vid debitering av schablonavgift i ett &rende &r de schablonartiklar valbara som gallde vid &rendets start,
samt de som géller vid debiteringstillfallet.

For alla schablonartiklar som fanns vid drendets start anvands den timavgift som géllde for avgiftsomradet
och det antal timmar som gallde for artikeln nar drendet startade, &ven om ndgon av dessa senare har
andrats. For nytillkomna artiklar anvands artikelns vid debiteringstillfallet géllande antal timmar och omradets
gallande timavgift.
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For artiklar med schablonavgift innebar det att:

e om taxan har férandrats, t.ex. genom hogre timkostnad och/eller fler timmar i schablontiden,
anvénds &nda den timkostnad och det antal schablontimmar som géllde vid arendets start.

e om en artikel har upphort att galla ar artikeln anda tillganglig for debitering av &renden som startade
innan artikeln upphdrde att galla

e om det har tillkommit en ny artikel for processen under arendets gang ar den valbar, med sina vid
debiteringstillfallet gallande uppgifter.

24.4Debitering av arenden
Debiteringsfunktionen nas fran arendets hégermeny.

Ange vilken part som ska debiteras, baserat pa de fakturamottagare som angetts i arendet och/eller pa
anlaggningarna kopplade till &rendet. Ange ocksa artikel i samband med schablondebitering. Finns bara en
fakturamottagare och/eller en schablonartikel till den aktuella processen ar dessa forvalda.

Om fakturamottagaren har uppgift om Attention i arendet kommer den uppgiften visas i debiteringsdialogen
och dverforas till debiteringsunderlaget som Attention. Uppgiften ar inte redigerbar nér underlaget skapas.

Det ar ocksa mojligt att ange en fakturareferens, t.ex. en person eller en avdelning, vars uppgifter kan visas
pa fakturan. Fakturareferens ar information som antingen anges i Active Directory och synkroniseras med
Ecos, eller matas in manuellt pd en anvandare beroende pa systeminstaliningar for synkronisering av

ansprak.
En notering kan anges, och denna kan overforas till ekonomisystemet.

Pa en separat flik visas en Sammanstallning av debiteringen. Vid schablondebitering visas artikeln, dess
timavgift och antal timmar samt summa och moms. Vid timdebitering visas motsvarande uppgifter for varje
artikel i det aktuella debiteringsunderlaget. Vid timdebitering finns en extra flik, Specifikation, dar samtliga
handelser med debiterbar tid visas. Sammanstéllningen och specifikationen syftar till att ge en tydlig éversikt
av debiteringsunderlaget innan det skapas. Bekrafta skapandet av debiteringsunderlaget nér uppgifterna
kontrollerats och &r korrekta. Upptacks nagra fel kan dessa rattas genom att debiteringen avbryts och
uppgifterna andras genom att de beréra handelserna &ndras.

Nar debiteringen ar slutford skapas en debiteringshandelse, som visas tillsammans med arendets 6vriga
handelser.

Ett arende kan debiteras timavgift flera ganger under drendets gang. Vid varje debiteringstillfalle debiteras
de handelser dar det finns debiterbar tid som annu inte debiterats. Samma tid kan alltsa inte debiteras tva
ganger. Timdebiteringen sker alltid till den timavgift som gallde for avgiftsomradet vid tiden for handelsen.

Det ar inte majligt att i samma arende debitera bade schablonavgift och timavagift.
Det ar inte mgjligt att generera debiteringsunderlag dar summan ar 0 kr eller lagre.

Om nagon av uppgifterna Person- organisationsnummer och/eller Kundnummer har satts till obligatoriskt i
systeminstéllningarna kan systemet inte skapa ett debiteringsunderlag om informationen saknas. Observera
att det inte gérs nagon kontroll av kundnumrets format nar debiteringsunderlag skapas.

Om ett &rende berér tva eller flera anlaggningar, och dessa har olika varden for Kundens referens kan
systemet inte dverféra nagot varde till debiteringsunderlaget. Aktuell referens behover d& anges manuellt.
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24.4.1 Automatisk debitering vid avslut av arende
Nar ett arende avslutas gor systemet en kontroll av att &rendet har debiterats.

Saknas debiterbar artikel fér den aktuella processen avslutas arendet direkt.

Om det finns ett debiteringsunderlag for schablonavgift eller om all registrerad, debiterbar tid i &rendet har
debiterats, avslutas arendet direkt.

Finns inget debiteringsunderlag for schablonavgift eller om det finns debiterbar tid i &rendet ges féljande
alternativ:

e att avbryta utan att avsluta eller debitera
e att debitera arendet, varpa avsluta blir méjligt
e att avsluta arendet, och ange att arendet inte ska debiteras

Att ange att arendet inte ska debiteras kraver sarskild behérighet, eftersom debitering sedan inte ar majlig.
24.5Debitering av handelser fran anlaggning/verksamhet

24.5.1 Forutsattningar for debitering fran anlaggning/verksamhet
Har Debiterbar tid registrerats p& handelser eller tillsyn direkt pa en anlaggning/verksamhet kan denna
debiteras fran anlaggningen/verksamheten.

Tid som registrerats pa en anlaggning/verksamhet med planerad/férbetald tillsynstid, exempelvis en
livsmedelsanlaggning, kan debiteras om den ar Handelsestyrd eller Uppfdljande.

Planerad tid kan inte debiteras fran en anlaggning/verksamhet med planerad/forbetald tillsynstid. Denna
raknas istéllet bort frAn den planerade/forbetalda tiden.

For en anlaggning som saknar planerad tid, t.ex. ett enskilt avlopp, kan all Debiterbar tid debiteras fran
anlaggningen, oavsett om tiden ar Planerad, Handelsestyrd eller Uppféljande.

Vid debitering fran en anlaggning hamtar systemet all debiterbar tid p& anlaggningen och sammanstaller
denna till ett debiteringsunderlag. Om det vid granskning av debiteringsunderlaget visar sig att vissa poster
inte ska debiteras maste debiteringen avbrytas och handelserna markeras Ej debiterbar innan debiteringen
slutfors.

24.5.2 Genomfora debitering fran anlaggning/verksamhet
Debitering fran anlaggning/verksamhet foljer samma grundfléde som Debitering av arende med timavgift.

Har ett debiteringsunderlag skapats kan den ingdende tiden inte debiteras igen. All debiterbar tid pa
anlaggningen/verksamheten, som inte har debiterats tidigare, samlas ihop till debiteringsunderlaget.

Ska en del av tiden inte debiteras maste denna &andras till Ej debiterbar for att inte tas med vid debiteringen.

24.6 Arlig debitering

Sidan for debitering av arlig avgift nas frdn huvudmenyn, under valet rutiner. Har hanteras debiterbara
anlaggningar som annu inte debiterats arlig avgift for det valda aret.

Anlaggningarna kan filtreras pa olika kriterier for att géra sidan mer overskadlig, eller for att kunna sam-
hantera anlaggningar som uppfyller specifika kriterier. Det &r &ven mdjligt att filtrera fram/bort anlaggningar
som blivit aktiva innevarande ar. Filtreras/sorteras sidan forsvinner eventuellt redan gjorda markeringar.

Berors manga anlaggningar delas listan upp i flera sidor, med 50, 100 eller 300 anlaggningar pa varje sida.
Listan grupperas initialt pa objekt, sa att samtliga anlaggningar tillnérande ett objekt visas tillsammans.

Eftersom systemet gér omfattande kontroller av anldggningarna innan de ar méjliga att debitera kan det ta
lang tid att visa arsdebiteringssidan.
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24.6.1 Felhantering

Alla anlaggningar som systemet identifierar som felaktiga, eller ej kompletta, markeras med en réd "boll”. De
fel som soks fram ar:

e Objekt utan utpekad huvudverksamhet (om det férvantas)
e Anlaggningar som:
o saknar fakturamottagare,
o saknar klassning,
o har status "Anmald/Ansokt” eller "Beviljad” (behdver inte vara fel, men de debiteras inte)
o har inaktiva klassningskoder
e Fakturamottagare som saknar:
o utpekad fakturaadress,
o person-/organisationsnummer,
o kundnummer

Objekt/anlaggning/fakturamottagare ar direkt atkomliga fran arsdebiteringssidan, for att kunna kontrolleras
och/eller redigeras. Nér ett fel har rattats tas "bollen” bort nar sékningen pa arsdebiteringssidan gérs om.

24.6.2 Utfora arsdebitering

Anlaggningar som saknar felmarkeringar kan markeras for att arsdebiteras. Det ar mojligt att markera
enstaka anlaggningar pa ett objekt om de 6nskas debiteras var for sig. Debiteringen knyts till respektive
anlaggning.

Systemet raknar successivt antalet markerade anlaggningar och den totala summan som kommer att
debiteras.

Nar den/de anlaggningar som ska debiteras har markerats kan arsdebitering av dem genomféras. Systemet
begar bekraftelse pa att arsdebitering ska genomfdras enligt markeringen, samt ger anvandaren mojlighet att
lagga in en extra fakturatext, som 6verfors till samtliga valda anlaggningars debiteringsunderlag.

Uppgifter om fakturamottagarens Attention respektive Anlaggningens referens hanteras pa samma séatt som
vid debitering av arenden och anlaggningar.

Nar debiteringen gjorts uppdateras sidan for arsdebitering, och de debiterade anlaggningarna visas inte.

24.6.3 Hur debiteringsunderlagen grupperas

Nar arsdebitering genomférs kommer samtliga anlaggningar att bidra med en artikel/debiteringspost till
debiteringsunderlaget. Debiteringsposterna grupperas pa sa sétt att det blir ett samlat debiteringsunderlag
om objekt, fakturamottagare och attention samt kundreferens ar samma for anlaggningarna. Det innebar
t.ex. att:

e Koldmedieanlaggningar, som inte &r knutna till objekt, far ett debiteringsunderlag vardera.

e En fakturamottagare, som har manga koéldmedieanlaggningar som inte ar knutna till objekt, kommer
fa ett debiteringsunderlag per anlaggning.

e En fakturamottagare, som har anlaggningar férdelade pa flera objekt, far minst ett debiteringsunder-
lag for varje objekt.

e Ett objekt med flera miljofarliga verksamheter kan fa ett debiteringsunderlag med flera
debiteringsposter.

e Ett objekt med bade miljofarliga verksamheter och livsmedelsanlaggningar kan fa ett debiterings-
underlag med flera debiteringsposter.

e Ett objekt med bade miljofarliga verksamheter och livsmedelsanlaggningar far minst tva olika
debiteringsunderlag, om fakturamottagaren for livsmedelsanlaggningarna ar en annan én
fakturamottagaren for de miljofarliga verksamheterna.

e | samtliga fall ovan krévs att alla anlaggningar/verksamheter har samma varde fér "Kundens
referens” for att de ska debiteras tillsammans. Har anlaggningarna olika varde fér "Kundens
referens” kommer de att debiteras var for sig. Anlaggningar utan uppgift om "Kundens referens”
debiteras tillsammans.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 66



ADDNODE GROUP

Nar det galler att "Kundens referens” och fakturamottagarens "Attention” ska vara lika for att anlaggningarna
ska debiteras tillsammans krévs att vardena ar EXAKT lika, d.v.s. att hanteringen av versaler/gemener,
stavning och mellanslag ar konsekvent. Dessa varden visas darfor pa 6versiktssidan for att kunna jamforas.

Eventuellt kan ytterligare sammanslagning av debiteringsunderlag goras i det anvdnda ekonomisystemet, for
att pa sa satt skapa samlingsfakturor.

24.7Visa debiteringsunderlag

Pa samma satt som andra handelser i handelsetabellen kan dven debiteringsunderlagen 6ppnas via
datumlanken i vansterkanten. Vid visning av ett debiteringsunderlag visas all information om debiteringen,
inklusive fakturatexter och konteringsinformation. Har debitering skett av registrerad tid visas tiden och de
handelser som tiden forts ned p4, i en separat flik. Fliken Relationer visar lankar till det arende eller de
anlaggningar som debiteringen galler. Om det finns flera relaterade anlaggningar sa visas samtliga dessa.
Klick pa lankarna 6ppnar den sidan i en ny flik.

24.8Redigera debiteringsunderlag

For anvandare med ratt behdrighet ar det mojligt att redigera delar av informationen i ett skapat
debiteringsunderlag. Lanken Andra visas da debiteringsdialogen.

| redigeringslaget ar det mojligt att gora fritextandringar pa fliken Grunduppgifter, av alla falt som ror
fakturamottagaren, intern- och extern referens samt fakturatexterna. Det sker ingen validering av de
uppgifter som matas in, och eventuella andringar av fakturamottagarens uppgifter sparas inte bland
partsuppgifterna, bara i det redigerade debiteringsunderlaget.

Pa ett redigerat debiteringsunderlag visas i 6vre hégra hérnet datumet for senaste andringen.

Det ar inte mgjligt att har redigera uppgifter om nedlagd tid, avgifter, kostnader eller kontering.

24.9Makulera debiteringsunderlag

Om ett debiteringsunderlag har blivit fel eller av annan anledning behéver tas bort kan det Makuleras. Det
gors fran visningslaget, och lanken Makulera debiteringsunderlag.

Nar ett debiteringsunderlag makuleras blir tiden eller &rendet som ingick i debiteringsunderlaget ater
debiteringsbar, och en ny debitering kan goras.

Det ar mojligt att makulera ett debiteringsunderlag &ven om detta har skickats vidare till ett ekonomisystem.
Makuleringen kraver i sddana fall en extra bekraftelse. Du ser om underlaget har aviserats genom att det da
star information om aviseringsdatum och aviseringsnummer nere till htger pa Gversikten.

For att makulera underlag kravs behorighet. Det &ar olika for aviserade och icke aviserade underlag. Om
behdrighet saknas sa syns inte lanken for att makulera. Behérigheterna som tillampas ar:

[Debiteringsunderlag — Makulera innan avisering] — [Genomftr] respektive [Debiteringsunderlag — Makulera
aviserat underlag] — [Genomfor].
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Syftet med startsidan ar att ge anvandaren en snabb &éverblick dver aktuella arbetsuppgifter och att visa om
nagon annan tillfért information till ett av anvandarens drenden. Den mest centrala informationen ar direkt
tillganglig, och mer information kan finnas i info-popup. Informationen uppdateras varje gang startsidan
Oppnas eller laddas om.

Navigera vidare genom att félja lankarna.

Initialt visas de fem forsta posterna i varje tabell. Tabellerna kan expanderas for att visa hela innehallet.

25.1Mina arenden
Tabellen visar anvandarens pagaende arenden.

Overst visas det totala antalet arenden samt antalet a&renden som &r antingen helt nyregistrerade eller dar
nagon annan har tillfért eller &ndrat information sedan anvandaren senast arbetade med arendet. Nya
arenden visas i listan med en specifik symbol och hela @rendet presenteras i fetstil.

Arenden som har ett férfallodatum visas initialt 6verst i listan, sorterade sa att det &rende som forfaller forst
ar placerat hogst upp. Att ett arende har forfallodatum visas med en réd flagga.

Arenden utan forfallodatum &r initialt sorterade sd att &rendet med den senaste handelsen visas dverst.

Tabellen kan sorteras pa valfri kolumn i stigande eller fallande ordning.

25.2Senaste arenden

Denna tabell visar de senaste arendena som anvandaren navigerat till, med det allra senaste arendet 6verst.
Tabellen kan expanderas till att visa totalt 25 drenden. Syftet med denna tabell ar att snabbt kunna aterga till
ett specifikt arende utan att soka pa nytt. Tabellen kan inte sorteras.

Observera att om anvandaren sjalv har registrerat ett nytt &rende visas det inte i listan férran anvandaren
Oppnat dess arendedversikt.

25.3Senaste objekt och senaste fastigheter

Dessa bada tabeller fungerar pa samma satt som "Senaste arenden”, men med skillnaden att de visar de
senaste objekten och de senaste fastigheterna anvandaren har navigerat till.

Observera: for att en fastighet ska visas i listan kravs att den har koppling till ndgon annan féreteelse, inte
bara att den finns i kommunens fastighetsregister.

25.4Bevakningar

Pa startsidan visas en tabell med anvandarens bevakningar som annu inte har klarmarkerats. Endast
bevakningar vars aviseringsdatum infallit visas.

Initialt &r tabellen sorterad pa bevakningsdatum i fallande ordning, men den kan sorteras pa valfri kolumn.

Bevakningar som har dagens datum visas med en bla "boll” i tabellens vansterkant. De bevakningar vars
datum har passerats visas istallet med en gul varningstriangel. Framtida bevakningar visas utan
tillaggsymbol.

Ifrdn bevakningstabellen kan du klicka dig fram via lankar till &rendet eller anlaggningen som bevakningen ar
kopplad till.

Las vidare om bevakningar.
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Ecos erbjuder en rad sékmetoder for att snabbt hitta ratt foreteelse i systemet.

26.1S0k bevakning

Ifran menyvalet Sok 2Bevakning kan du soka fram alla bevakningar i Ecos. Du kan ange olika filter for vad
som ska sOkas; bevakare, bevakningstyp, datumintervall, status klarmarkering och anteckning till
bevakningen.

Bevakningsanteckning stker igenom hela anteckningarna och du kan darmed s6ka &ven inuti ord. Till
exempel, om anteckningen ar "Ring Bosse efter semestern och kolla om han installerat 6verfylinadslarm” sa
kan du soka pa "Bosse”, "efter semestern” eller "larm” och fa traff pa alla bevakningar som nagonstans i
texten innehaller dessa fraser, oavsett om det ar inuti ord, i borjan, eller i slutet av dem. | exemplet skulle det
dock inte ga att sbka pa "Bosse larm” eftersom detta inte ar en matchande strang. Sokningen ar inte kanslig

for versaler/gemener.

26.2 S0k debiteringsunderlag

Ifrdn menyvalet Sok = Debiteringsunderlag kan du stka fram alla debiteringsunderlag som skapats i Ecos.
Du kan anvanda olika filter som du ocksa kan kombinera fritt med varandra. Ifran trafflistan kan dels 6ppna
underlaget for att se dess detaljer, dels kan du klicka lanken till det &rende eller anlaggning som underlaget
skapats ifrdn. Om underlaget ar en arsdebitering sa visas dock ingen lank utan endast texten
”Arsdebitering”.

Om du 6ppnar ett underlag for att se dess detaljer, inklusive arsdebiteringar, sa finns en flik Relationer som
visar den eller de anlaggningar eller arenden som underlaget ar kopplat till. Om det &r en arsdebitering som
ror flera anlaggningar sé visas lankar till samtliga dessa anlaggningar.

Klick pa lankar i trafflistan eller i fliken Relationer 6ppnas alltid i en ny flik i webblasaren.

Debiteringsunderlagsnummer

Om du kanner till det referensnummer som debiteringsunderlaget fatt s kan du enkelt hitta ratt i systemet.
Det &r en bra princip att lata detta nummer folja med till den slutliga fakturan, nagot som stéds av Sokigos
ekonomikoppling (Tekos). | sa fall kan det pa fakturan std exempelvis *Vid férfragan uppge referensnummer
9845”.

Aviseringsnummer

Nar avisering till ekonomisystem utfors, vilket sker med Sokigos ekonomikoppling, sé laggs det till ett
I6pnummer for aviseringen till varje underlag som ingick i kérningen. Detta nummer kan du stka via. Detta
kan vara anvandbart vid omavisering av fakturor genom ekonomikopplingen Tekos (se separat
dokumentation for systemet Tekos).

Debiteringsdatum

Du kan stka fram debiteringsunderlag skapade inom en viss period. Det ar det datum nér sjalva underlaget
skapades i Ecos och alltsd inte nar detta sedermera aviserades till ekonomisystemet.

Fakturamottagare, org.-/personnummer och adress

Via sokfunktionen for debiteringsunderlag kan du soka fram underlag som gatt till en viss mottagare via
dennes person och adressuppgifter. Observera att sddana uppgifter kan ha rensats bort ur systemet genom
rutinen for att radera personuppagifter i debiteringsunderlag.
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Debiteringstyp

Sokfunktionen ger dig mojlighet att filtrera vilken sorts debiteringsunderlag som ska hamtas.
Anlaggningsdebitering innebar sddana underlag som skapats direkt pa en anlaggning, dock inte
arsdebiteringar. Arsdebiteringar avser just de underlag som skapats via rutinen for arlig debitering. Dessa &r
alltid knutna till anlaggningar. Arendedebitering innebér att du filtrerar fram de underlag som skapats ifran
arenden, bade schablonavgifter och timdebiteringar.

26.3Generell platssokning

Det finns tva satt att soka pa platsknutna foreteelser. Antingen via de specifika soksidorna fér Anlaggning,
Fastighet, Objekt och Radonmaétningar eller via sidan for Generell platssékning. Den sisthamnda &r en
sammanslagning av de andra, och majliggér sokning pa flera olika féreteelser fran samma sida.

Sidan Generell platssdkning har en samlad trafflista med betydligt fler [ankar till olika foreteelser an de
specificerade soksidorna. Det gor att mdjligheterna att snabbt navigera till dnskad foreteelse dkar. Beteendet
vid klickning pé en lank &ar ocksa annorlunda. Istallet for att navigera fran soksidan till den valda foreteelsen
Oppnas foreteelsen i en separat flik, medan soksidan ligger kvar orérd med sitt sokresultat opaverkat av
navigeringen.

Sokning pa sidan Generell platssdkning kan i vissa fall ta langre tid an s6kning pa de specifika soksidorna,
eftersom sokresultatet &r mer komplext. Det ar darfor klokt att avgransa sokningar pa denna sida genom att
ange mer an ett sokkriterium.

Tréfflistan &r uppdelad i block om 250 traffar. Foljande 250 traffar visas pa en ny sida. Trafflistan har en
raknare, som visar antalet traffar, bAde pa den aktuella sidan och det totala antalet.

Sidan Generell platssokning ar ocksa ingangen till att kunna genomféra Utskick.

26.4S0k handling

Ibland kan det vara bra att stka fram arenden och anlaggningar via handlingar som man vet ska finnas. Det
kan ocksa vara bra att soka enklare statistik pa detta vis. Ifrin menyvalet S6k 2Handling kan du anvanda en
mangd olika filter for att hitta handlingar.

Sokresultat kan exporteras till CSV-fil for vidare analys utanfoér Ecos.

Status och franftill

Handlingar kan vara antingen inkomna, uppréattade eller vara arbetsmaterial. Bade status och datum for nar
denna status infoll ar sokbara. Om du exempelvis vill fa fram ett arbetsmaterial som du vet att du paboérjade i
forrgar s kan du enkelt hitta tillbaka till det a&renden med hjalp av sokmetoden. Det kan ocksé handla om att
fa fram en viss typ av beslut som upprattats i en viss tidsperiod.

Handlingstyp

Du kan soka handlingar via handlingstyp, exempelvis alla beslut av ett visst slag. Om handlingstyper av
mindre preciserad art, exempelvis foljebrev eller skrivelse soks, sa kan det vara bra att kombinera sékningen
med andra falt for att hitta ratt handling.

Utforare

Med utférare avses den anvandare som genomfort upprattandet eller registrerat den inkomna handlingen.
Arbetsmaterial har ingen utforare.

Beslutsnummer

Alla beslutshandlingar (delegationsbeslut) tilldelas automatiskt ett nummer bestaende av artal och
[6pnummer t.ex. 2018-556. Du kan s6ka fram beslutshandlingar den vagen. Sékningen kraver att hela
beslutsnumret matas in, bade med ar, bindestreck och nummer.
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Beslutsstatus

Beslut har olika status. Ett upprattat beslut far statusen beslutat. Om det kopplas till en 6verklagandhandelse
som dessutom markerats “inkommen i tid” sa far beslutet statusen dverklagat. Ett beslut blir lagakraftvunnet
nar 6verklagandetid gatt ut och arendet avslutats.

Observera att séksidan for handlingar innehaller andra statusar an ovannamnda. Dessa ar for narvarande
inte fullt implementerade i Ecos men ligger med latent. Det ar statusarna Overklagat hos hdgre instans,
Omprévat och Ersatt.

Handlingsanteckningar

En handling kan péaféras en anteckning i Ecos. Det kan ske vid uppréattande, inregistrering eller i efterhand.
Du kan s6ka handlingar via dess anteckning. S6kning gors i hela textmassan och du kan sdka delar av ord,
aven inuti ord som dessa anteckningar bestar av. Om du anger flera sékord i rad s& méaste det finnas en
exakt matchande sokstrang.

Till exempel kan en situationsplan ha anteckningen "Erséatter tidigare inskickad karta”. Da kan du soka pa
"skickad”, “ersatter tidigare” eller "art” och anda fa traff pa handlingen.

Observera att om du saknar behdrighet att se sekretessmarkta handlingar s kommer du inte att se
anteckningen for dessa i trafflistan. Du kan da heller inte 6ppna handlingen.

Sekretessmarkta handlingar

Du kan filtrera fram enbart handlingar markta med sekretess, bade "vanlig” sekretess och personlig
sekretess. Observera att dina behdrigheter kanske inte medger att du far se handlingen och déarfor inte kan
klicka pa dess lank.

Relaterad part

Det ar en bra praxis att relatera parter till handlingar i Ecos. Det gors nar handlingen registreras genom att
ange part med rollerna avsandare eller berérd. Parter som kopplats till en handling som mottagare kallas i
systemet for adressat. Du kan stka fram handlingar som har dessa relationer till parter genom att klicka pa
lanken Koppla part pa soksidan for handlingar. D& 6ppnas en reguljar sokdialog for att hitta en part. Valj en
part och lagg till som sokkriterium. Om du a&ngrar ditt val s& kan parten tas bort fran sokkriteriet med
soptunnan intill partens namn.

| tréfflistan visas relaterade parter.

Relaterat arende eller anlaggning

Ibland kan det vara bra att soka fram handlingar baserade pa deras relation till &renden och anlaggningar.
Anvand sokkriterierna for att ringa in handlingar i &renden med en viss rubrik. Relation till anlaggning innebar
att handlingar som ar knutna direkt till anlaggning samt handlingar i arenden knutna till den sortens
anlaggning, filtreras fram. Den har sékmetoden kan vara mycket anvandbar bade for statistik men ocksa for
att hitta tillbaka till ett &rende eller en anlaggning dar man bara har delar av informationen, exempelvis att det
finns en viss sorts handling eller en handling som en viss part skickat in.

Alla kombinationer med 6vriga sokfalt ar mojliga.

26.5S0k handelse

Fran menyvalet S6k 2Handelse kan du hitta handelser och deras relationer till &renden och anlaggningar.
Sokmetoden ar anvandbar bade for statistik och for att hitta till en viss foreteelse. Det finns en rad olika
kriterier att fylla i som gor det lattare att hitta en specifik del i Ecos.

Héndelsetyp

Du kan soka handelser via handelsetyp, exempelvis "dverklagan”. Om héandelsetyper av mindre preciserad
art, exempelvis telefonsamtal eller tillsyn soks, s kan det vara bra att kombinera sokningen med andra falt
for att hitta ratt.
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Utférare

Med utférare avses den anvandare som genomfért hdndelsens aktivitet. For enkla handelser som skapas via
anlaggnings eller arendes hogermeny sa kan valfri utférare véljas medan det for handelser som skapas av
systemet vid uppréattande eller registrering av handlingar, alltid blir den inloggade anvéndaren som utférare.

Beslutsnummer

Handelser knutna till beslutshandlingar kan sékas fram via beslutets beslutsnummer som beslutet har. Pa
detta vis kan du &ven hitta andra handelser an sjalva beslutshandelsen som beslutet harstammar ifran. Du
hittar ocksa eventuella expedieringar och tjansteutlatanden som beslutet kan vara relaterat till.

Handelseanteckningar

En handelse kan paforas en anteckning i Ecos. Det kan ske vid skapandet av enkla handelser, vid
upprattande av handlingar d& handelse skapas, vid inregistrering av handling eller i efterhand pa en befintlig
handelse.

Du kan stka handelser via dess anteckning. S6kning gors i hela textmassan och du kan sdka delar av ord,
aven inuti ord som dessa anteckningar bestar av. Om du anger flera s6kord i rad sa maste det finnas en
exakt matchande sokstrang.

Till exempel kan ett telefonsamtal ha anteckningen "Nina Lundin ringde och ville veta hur det gar i
kommuniceringen med fastighetsagaren”. D& kan du s6ka pa "Nina Lundin”, ’lkommunicering” eller "agare”
och anda fa traff pa handelsen.

Observera att om du saknar behdrighet att se sekretessmarkta handelser s& kommer du inte att se
anteckningen for dessa i trafflistan.

Sekretessmarkta handelser

Du kan filtrera fram enbart handelser markta med sekretess, bade "vanlig” sekretess och personlig
sekretess.

Relaterat arende eller anlaggning

Ibland kan det vara bra att soka fram handelser baserade pa deras relation till &renden och anlaggningar.
Anvand sokkriterierna for att ringa in handelser i &renden med en viss rubrik. Relation till anlaggning innebér
att handelser som ar knutna direkt till anlaggning samt handelser i arenden knutna till den sortens
anlaggning, filtreras fram. Den har sokmetoden kan vara mycket anvandbar bade for statistik men ocksa for
att hitta tillbaka till ett arende eller en anlaggning dar man bara har delar av informationen, exempelvis att det
utforts en viss aktivitet eller ett nedtecknat samtal med vissa ledord i sig.

Alla kombinationer med 6vriga sokfalt &r mojliga.

26.6 SOk part

Sokfunktionen for part nds via Sok 2Part. Behdrigheten [Part] — [Soka] kravs for atkomst till sidan.

Minst ett av de tillgangliga sokkriterierna maste anges innan sokning kan goras.

Namn, person- eller organisationsnummer
Kombinerat falt for att soka p& namn eller person-/organisationsnummer.

Faltet stker pa inledande tecken i ingdende namn.

Gatunamn, Box, PL
Soker pa gatunamn, gatunummer och ev. postbox.

Sokning sker pa bade adresser i FB samt lokalt skapade i Ecos.

Faltet soker pa inledande tecken i ingaende ord eller nummer.
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Postnummer och postort
Soker pa postnummer och postort.

Sokning sker pa bade adresser i FB samt lokalt skapade i Ecos.

Faltet soker pa inledande tecken i ingadende ord eller nummer.

Kundnummer och motpartskod
Soker pa inledande tecken i partens kundnummer och motpartskod.

Certifiering och certifikatnummer
Mojliggor sokning efter alla som har ndgon typ av certifiering.

Sokning pa certifikatnummer kraver att typ av certifiering forst har valts.

26.7 S0k arende

Sokfunktionen for arende nas via Sok 2Arende. Behorigheten [Arende] — [Soka] kravs for tkomst till sidan.

Arendenummer

De béada falten soker igenom arendear och/eller arendenummer. Anvand enbart artalet for att hitta alla
arenden ett visst ar, ange ett arendenummer for att hitta alla a&renden med det numret oavsett ar. Kombinera
falten for exakt traff.

Rubrik, underrubrik och egen underrubrik
Soker pa de tre rubrikfalten. Falten kan kombineras eller anvandas var for sig.

Anges en del av en rubrik, t.ex. "Klagomal”, utan att en exakt arendetyp valjs i listan, stks alla &renden som
innehaller ordet "Klagomal”.

Anges en arenderubrik kan systemet lista valbara underrubriker kopplade till den &rendetypen. Forslagen
visas som en lista nar inmatning av text sker. Enbart underrubriker som matchar inmatningen listas. Férslag
pa valbara underrubriker visas bara om en exakt arenderubrik har valts.

Arendestatus
Initialt s6ks drenden oavsett status. Andra for att soka t.ex. enbart avslutade &renden.

Start- och slutdatum
Ange datum for att begransa sokningarna. Falten kan kombineras hur som helst, eller anvandas var for sig.

Handlaggargrupp och handlaggare

Begransar trafflistan till att enbart ta med arenden med den angivna handlaggargruppen och/eller
handlaggaren.

Det ar aven mojligt att sbka ut &renden som saknar handlaggare och/eller handlaggargrupp.

Extern beteckning

Ger en mojlighet att soka pa extern beteckning.

Observera att stkningen ar begransad till inledningen av vad som skrivits i faltet. S6kning pa nagot annat an
inledande tecken ger ingen traff.

Diarieplanbeteckning
Har soks pa diarieplan/klassificering. Systemet visar de namn ni angett p& de olika nivaerna.

Sokningen &r begrénsad sa att en Gvre nivd maste valjas innan nasta niva kan véljas. Sokning pa niva tre
kraver alltsa att niva ett och niva tva ocksa valts.
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26.8Spara sOkresultat till CSV-fil (6verfdring till Excel m.fl.)

Tréfflistor i sokningar kan exporteras ur Ecos till filformatet CSV (Comma Seperated Value). Detta format
stods av en lang rad program, bland annat Excel, och ar vanligt for att 6verfora tabelldata mellan olika
applikationer. Filen som skapas ur Ecos ar en textfil dar varden i varje tabellkolumn separeras med
semikolon. Den forsta raden i filen specificerar kolumnrubrikerna. Néastféljande rader representerar innehallet
i respektive kolumn. Ett exempel pa export av trafflistan for bevakningar (version 2.2) ser ut sahar:

Status; Datum; Typ;Bevakare;Anteckning; Arende;Sekretess drende;Anlaggning
Ej klarmarkerad;2018-08-24;Ring kund;Hult, Nisse;Ring Hanna och fraga om avloppet;2018-1020;Nej;Enskilt aviopp

Observera att partens namn "Nisse Hult” skrivs med kommatecken mellan fér- och efternamn. Kommatecken
ar alltsd inte avgransare for kolumner i denna export utan det ar semikolon som avgransar kolumner. P&
samma sétt blir det om en anteckning innehaller kommatecken. Om en anteckning innehaller semikolon sa
hanteras detta &nda som en del av anteckningen vid skapandet av CSV-filen.

De s6kmetoder och trafflistor som for narvarande stodjer export till CSV ar Sok bevakning, S6k handling och
Sok handelse.

26.8.1 Exportera och importera

Exportera

Ifran de s6kmetoder som stodjer export gor du forst ett urval. Darefter markerar du med kryssrutorna till
hoger de rader som du vill exportera.

Observera att det kan vara manga traffar i sokresultatet och att visningen delas upp i sidor (s kallad
paginering). Uppe till vanster ovanfor trafflistan ser du hur manga traffar det blivit och hur manga som visas
pa varje sida. Uppe till hoger om trafflistan finns valet Markera alla/Avmarkera alla. Detta val markerar alla
traffar pa samtliga sidor som resultatet fordelats pa och alltsa inte bara det du ser pa skarmen. Detta gor
det snabbt och enkelt att markera ett stort urval.

Efter att du markerat de traffar du vill exportera klickar du pa knappen Exportera CSV. En fil skapas da och
laddas ned lokalt till den mapp som angetts fér nedladdningar, i Windows 10 vanligen mappen "Hamtade
filer”. Namnet pa filen ar enligt formatet Exportera[Typ]Csv [tidsstampel].csv. Exempelvis
ExporteraBevakningarCsv 2018-12-01 13_45_ 20.csv om det var ett urval av bevakningar och klockslaget
var 13:45:20 den 1 december 2018.

Importera till Excel

CSV-filer kan lasas in i en mangd olika applikationer. Microsoft Excel har ett bra inbyggt stod for detta.
Gréanssnittet kan skilja sig ndgot mellan olika versioner men vanligen finns alternativet att importera fran
text/CSV under fliken "Data”.

Arkiv Start  Infoga Sidlayout  Formler Data

F [ Frén text/CSV [ % Senaste kallorna
£ | & Fran webb E" Befintliga anslutningar

Anvand funktionen och valj den exporterade filen for att pabdrja inlasningen i Excel. Folj darefter anvisningar
i programmet. Om importmetoden anvands sa formateras det importerade automatiskt till en tabellayout som
gér att filtrera och bearbeta pa olika satt.
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En av grundtankarna i systemet nar det galler parter ar att de ska vara unika, och att dubbelregistrering av
en part ska undvikas i det langsta. For att halla parterna kontinuerligt uppdaterade anvéands i mojligaste man
FB-granssnittet, for att darifran f& aktuell information om parterna. Information som inte kan hamtas fran
externa system kan laggas till parterna nar dessa kopplas till en foreteelse i systemet.

Detta innebar att en parts samtliga &renden/anlaggningar m.m. kan hallas samman, och om partens
uppgifter andras sker uppdateringen pa ett stalle. Den nya informationen ar omedelbart tillganglig i samtliga
delar av systemet dit parten ar kopplad.

Se avsnittet Namndhantering for mer information kring hantering av ndmnden och andra myndigheter.

27.1Parters relationer till foreteelser

Det ar viktigt att ratt parter ar kopplade till olika foreteelser. Det ar ocksa viktigt att parterna har rétt roller i
varje relation, eftersom detta paverkar andra systemfunktioner. Exempelvis hamtas valbara adressater till
handlingar och mgjliga fakturamottagare vid debitering bland de parter som &r kopplade till ett &rende eller
en anlaggning/verksamhet. For debiteringen géller ocksa att parten har rollen Fakturamottagare.

Samtliga foreteelser i systemet kan ha en eller flera berérda parter. | vissa fall kan bara en av parterna ha en
viss roll. Exempelvis kan bara en part pa en anlaggning/verksamhet tilldelas rollerna Fakturamottagare eller
Verksamhetsutdvare.

Parter som kopplas direkt till objekt blir inte kopplade till objektets ingaende anlaggningar/verksamheter.

Parter som kopplas till en anlaggning/verksamhet blir inte relaterade till ett eventuellt objekt som
anlaggningen/verksamheten tillhor.

For parter som kopplas till anlaggningar av typen halsoskyddsverksamhet, kéldmedieanlaggning,
livsmedelsanlaggning samt miljofarlig verksamhet galler att inom samma objekt kan dessa bara ha en part
med rollen fakturamottagare och en part med rollen verksamhetsutdvare for samtliga anlaggningar av
vardera anlaggningstypen. For att illustrera detta kan foljande exempel anvéandas:

- Ett objekt har tva miljofarliga verksamheter och en livsmedelsanlaggning

- De bada miljofarliga verksamheterna maste ha samma part som fakturamottagare

- De bada miljofarliga verksamheterna maste ha samma part som verksamhetsutévare

- Det kan, men behdver inte, vara samma part som har bada rollerna

- Livsmedelsanlaggningen kan, men behdéver inte, ha samma part-/er som de bada miljofarliga
verksamheterna i rollerna for fakturamottagare och verksamhetsutévare

Enligt resonemanget ovan kan t.ex. en mack beskrivas som ett objekt med en tvattanlaggning och en
drivmedelshantering, dar dessa har samma fakturamottagare. Tillhérande livsmedelsanléaggning kan ha en
helt annan fakturamottagare om den delen drivs av ett annat foretag an tvatt- och drivmedelshantering.
Skulle tvattanlaggningen och drivmedelshanteringen drivas av olika foéretag behdver de i systemet laggas in
som tv& olika objekt, majligen relaterade till varandra som samlings- och underobjekt.

27.2Partstyper

27.2.1 Privatperson och enskild firma

For privatpersoner goérs en kontroll av att personnumret inte redan finns i systemet eller i ett externt system.
Finns personnumret kan en ny privatperson med samma personnummer inte skapas. Dock kan en enskild
firma (organisation) skapas, som d& anvander samma personnummer som privatpersonen.

Nar en privatperson hamtas fran ett externt system kan den ha uppgifter som "Folkbokféringsadress” eller
"Sarskild adress”. Dessa adressuppgifter kan inte redigeras i systemet, eftersom de hela tiden hamtas fran
det externa system dar de ajourhalls.

Det &r inte meningsfullt att skapa en enskild firma med exakt samma namn som den enskilda nérings-
idkaren. Anvand funktionen att skapa enskild firma endast om naringsidkaren driver sin verksamhet under ett
specifikt namn, som ar skilt fran privatpersonens personnamn.
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Observera att ett vitesforelaggande inte kan riktas mot en enskild firma d& en sadan firma inte raknas vare
sig som en fysisk person eller en juridisk person (MOD 2003:54).

Observera att det kan vara problem att genomféra indrivning/inkasso om en enskild firma har satts som
fakturamottagare.

27.2.2 Organisation och filial

En organisation kan besta av en eller flera parter som alla har samma organisationsnummer. Ett exempel pa
en organisation dar organisationsnumret ar detsamma for flera parter ar en kommun, dar det &r kommunen i
sig som har organisationsnumret, men dar det kan vara behévligt att 1&gga till olika delar av organisationen
som egna parter. Dessa parter kallas i systemet for filialer. Utdver att de delar organisationsnummer kan
samtliga filialer ha sina egna attribut i form av bestks- och fakturaadresser, telefonnummer mm.

Nar en organisation hamtas fran ett externt system kan den ha med sig uppgifter, t.ex. adress. Denna &r inte
redigerbar i systemet, eftersom de hela tiden hamtas fran det externa system dar den ajourhalls.

Nar en part l1aggs till som en filial till en befintlig organisation ar det majligt att peka ut antingen den nya eller
en befintlig part i organisationen som Huvudkontor. Den enda praktiska betydelse detta far i systemet ar att
huvudkontoret visas som en samlande enhet pa partsoversikten.

Ett attribut, utdver organisationsnumret, ar detsamma fér hela organisationen. Det géaller om det &r en
Internkund eller inte. Anges att en filial i en organisation ar internkund paverkar det samtliga filialer och
eventuellt huvudkontor.

27.3L&agga till eller skapa part

Oavsett varifran en part laggs till &r hanteringen densamma. Uppgifter om parten, i forsta hand namn
och/eller person-/organisationsnummer, anges for att identifiera parten.

Den eller de parter som motsvarar sokkriteriet visas i en trafflista. Trafflistan innehaller bade de parter som
skapats direkt i systemet och de som aterfinns i externa system. Onskad part markeras och tilldelas en eller
flera roller i sin relation till foreteelsen som den kopplas till. Nar parten har kopplats kan den redigeras (se
Andra part) och tilldelas ytterligare information som inte finns i det externa systemet.

Om en part inte hittas i ett externt system, eller om en organisation behdver utdkas med flera filialer, kan nya
parter skapas. Systemet kontrollerar om en parts person-/organisationsnummer redan finns i systemet, i
syfte att undvika dubbelregistrering.

Nar en ny part skapas anges om parten ar en privatperson eller en organisation. Till organisationer raknas
alla som inte &r privatpersoner, t.ex. féreningar, enskilda firmor, handelsbolag, aktiebolag, kommunala bolag
samt kommuner och deras forvaltningar.

27.3.1 Lagga till part

En part kopplas till en foreteelse via foreteelsens hogermeny. Under rubriken Lagg till, valj alternativet Part.

Systemet ger mojlighet att Lagga till part eller Skapa part. S6k fram den part du vill ha eller skapa en ny.
Markera déarefter parten i trafflistan och valj en eller flera roller i faltet nedtill i dialogen. Bekréafta med OK.

27.3.2 Ta bort part

For att ta bort en part fran foreteelsen anvands menyn till hoger i partstabellen. VAlj alternativet Ta bort.
Systemet begar en bekraftelse pa att parten ska tas bort.

27.4Hantera parts roller

For att andra en parts roller i relation till en féreteelse anvands menyn till héger i partstabellen. Anvand
alternativet Andra roll. Lagg dar till eller ta bort roller. Observera att parten maste ha minst en roll. Ska parten
inte ha nagon roll i relation till foreteelsen anvands istallet funktionen Ta bort part.

Observera att tillagg av rollen Fakturamottagare automatiskt kan tilldela parten ett kundnummer om den
instéllningen ar aktiv, och parten inte har ett kundnummer sedan tidigare.
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27.5Andra part

Nar en part har kopplats till en foreteelse i systemet ar det majligt att utdéka informationen. Den information
som hamtats fran det externa systemet ar inte redigerbar. Dock kan nya adresser skapas, antingen genom
att befintliga adresser kopieras och redigeras, eller genom att de matas in fran grunden.

Bade adresser som hamtats in och som skapats kan tilldelas taggar for att visa vad de ska anvéndas till.
Adresserna kan ges en eller flera av taggarna Besoksadress, Fakturaadress och/eller Postadress. Varje part
kan bara ha en vardera av dessa taggar. Taggningen avgor vilkken adress systemet ska anvanda vid
exempelvis skapande av handlingar frdn en mall (Postadress) eller ett debiteringsunderlag (Fakturaadress).

27.6 Parters kontaktuppgifter

En part kan tilldelas valfritt antal kontaktuppgifter. Dessa delas in i kontaktvagarna telefon respektive e-post.
Fran redigeringssidan Grunduppgifter som du nar via hégermeny fran partens sida kan du vélja att lagga till
en sadan kontaktuppgift.

Om kontaktuppgiften anges pa en organisationspart sa anges forst ett namn pa sjalva kontakten, exempelvis
"Jorgen Bjorkman”. For privatpersoner gors inte detta eftersom det ju forstas ar partens namn som ar
kontakten.

Nasta steg ar att valja kontaktvag som kan vara antingen e-post eller telefon. Darefter maste du ocksa vélja
typ som t.ex. kan vara "Arbete” eller "Hem” eller nagot annat varde som konfigurerats i systemet via
installningssidan for vardelistor. Efter att du valt typ sa anger du sjalva kontaktinformationen dvs.
telefonnummer eller e-postadress. Om parten &ar en organisation sa kan du till varje kontakt lagga till flera
kontaktvagar. Exempelvis kan kontakten "Jérgen Bjorkman” ha flera telefonnummer och en eller flera e-
postadresser med olika anteckningar om vad de &r till for.

Till kontaktuppgiften kan du ocksa skriva en anteckning for att héanvisa anvandaren av kontaktuppgiften till
nagot som kan vara vart att veta om just den e-posten eller numret, exempelvis "Telefontid 10:00-14:00” eller
"Nummer till receptionen”.

De kontaktuppgifter som sparats till en part kan i nasta skede anges som kontaktuppgift till parten i ett
arende eller pa en anlaggning dar parten ar kopplad med en roll.

27.6.1 Ange parts kontaktuppgift till arende eller anlaggning

En part som kopplats till ett &rende eller en anlaggning kan i sin roll till denna foreteelse tilldelas en eller flera
kontaktuppgifter. Det forutsatts da att parten har kontaktuppgifter sparade till sig enligt ovanstdende kapitel.

Fran partstabellen i arendet eller pa anlaggningen, valj via pilmenyn Hantera kontakt. En dialog 6ppnas dar
partens alla kontaktuppgifter visas och du kan markera med kryssrutor vilka kontaktuppgifter som ska
tillampas i den aktuella rollen parten har i arendet eller p& anlaggningen.

Den eller de kontaktuppgifter som valts kommer att visas i partstabellens kolumn "Kontakt” markerade med
fetstil. Andra kontaktuppgifter visas ocksa men med normal stil. P4 detta satt ar det enkelt att peka ut
specifika kontaktvagar som en part har i olika sammanhang. Sarskilt anvandbart blir det fér parter med
manga kontaktvagar, exempelvis manga kommunala verksamheter eller stora entreprendrsfirmor etc.

27.7Parters Ovriga attribut

27.7.1 Hemsida

Till en organisation kan uppgift om adress till hemsida laggas till. Adressen visas som en lank pa
partséversikten.

Observera att systemet inte p& nagot satt kontrollerar att den angivna adressen ar giltig.
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27.7.2 Kundnummer

Har kan det kundnummer som parten har i ekonomisystemet anges. Nar ett debiteringsunderlag skapas
overfors partens kundnummer till debiteringsunderlaget.

Observera att det inte finns nagon kontroll av kundnumrets format nar det anges pa en part, och inte heller
nagon kontroll av att kundnummer finns nar debiteringsunderlag skapas, savida inte systeminstallningen
Kundnummer obligatoriskt vid debitering anvands.

Nar ett kundnummer anges gor systemet en kontroll av om kundnummet &r unikt. Finns kundnumret redan
ges en varning.

Automatisk kundnummerserie

Anvands automatisk kundnummerserie kan anda ett kundnummer skapas manuellt om parten saknar ett
kundnummer, d.v.s. i praktiken om parten aldrig haft rollen Fakturamottagare och/eller om parten ar en
internkund.

Befintliga kundnummer kan dven andras/raderas manuellt om sa& 6nskas, oavsett om dessa skapats
manuellt eller om de autogenererats.

27.7.3 Motpartskod

Har kan uppgift om en parts motpartskod anges. Nar ett debiteringsunderlag skapas overfors partens
motpartskod till debiteringsunderlaget.

Observera att det inte finns nadgon kontroll av motpartskodens format nar det anges pa en part, och inte
heller ndgon kontroll av att motpartskod finns nar debiteringsunderlag skapas.

Nar en motpartskod anges gor systemet en kontroll av om motpartskoden &r unikt. Finns samma
motpartskod redan ges en varning.

27.7.4 Certifiering av kylentreprentr och ventilationskontrollant

Markerandet av en part som certifierad kontrollant for kyl- och/eller ventilationsanlaggningar gérs genom att
lagga till en certifiering. De uppgifter som krévs varierar beroende pa vilken typ av certifiering det galler.

Nar en part har markerats som certifierad kontrollant for kyl- och/eller ventilationskontroll &r den valbar i
samband med registrering av kontroller. Tas certifikatet bort &r parten inte langre valbar for nya kontroller.

Det ar inte mojligt att registrera samma certifikatnummer pa tva parter med samma typ av certifikat. Alltsa
kan inte tva kylentreprendérer tilldelas samma certifikatnummer.

Bade privatpersoner och organisationer kan tilldelas certifieringar.

27.7.5 Attention

Till en part av typen Organisation, som har kopplats till en foreteelse, ar det majligt att i just den relationen
ange en "Attention” och ett namn for varje roll parten har.

Med hjalp av "Attention” &r det mojligt att exempelvis till en anlaggning koppla ett foretag, men anda skilja ut
vem som ar kontaktperson och vem som ar miljéansvarig.

Eftersom uppgiften om attention ar unik for varje relation hanteras uppgifterna fran respektive foreteelse, och
nas via partstabellens pilmeny.

27.8Minnesanteckningar pa part
Minnesanteckningar pa part kan skapas och hanteras pa samma satt som for arenden.

Installningarna for att automatiskt gallra minnesanteckningar pa part saknas dock.
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27.9Partsrapport

Det gar att skapa en sammanstéllning av alla relationer en part har i systemet. Denna rapport skapas fran
partens oversiktssida via lanken i hégermenyn Partsrapport. Detta genererar en PDF-fil som laddas ned
lokalt till webblasaren. Rapporten strukturerar alla uppgifter som finns om den aktuella parten och de
kopplingar den har i systemet. Rapporten kan med fordel anvandas om nagon begar ut uppgifter om sig sjalv
eller om du behdver bedéma mdjligheten att radera en part.

De uppgifter som visas i rapporten &r i princip desamma som kan ses fran partens 6versiktssida med
kopplingar till &renden och anlaggningar men rapporten innehaller ocksa vilka kopplingar parten har till
handlingar och handelser, exempelvis expedieringar.
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Registrering av inkomna handlingar gors for att beskriva dem och for att kunna aterfinna dem. Manga ganger
kan en handling vara det som initierar en arendeprocess.

Under registreringsflédet sparas informationen tillfalligt i webblasaren. Lagring i databasen sker nér hela
registreringsflodet passerats. Avbryts registreringen med knappen Avbryt sa lagras ingen informationen i
databasen. Hander detta omdirigeras anvandaren till startsidan. Har en registrering, som senare avbrutits,
utgatt frAn en inkorgspost, aterfinns hela inkorgsposten oférandrad i inkorgen.

Under hela registreringen kan valet av vilken handling som visas véxlas genom att klicka pa flikarna ovanfor
forhandsgranskningsfonstret. P& sa sétt ar information som behdévs for registreringen tillganglig hela tiden,
oavsett i vilken handling den finns.

Nar en fil Iaggs till i Ecos sa konverteras den automatiskt till PDF/A. Detta gors for de filtyper som listas
nedan.Ovriga filtyper kommer att lagras som sina originalformat.

.docx
.odt
rtf
.html
Xls
Xlsx
.ppt
.pptx
tif
tiff
Jpg
-Jpeg
.bmp
.gif
.png
xt
.pdf

28.1 Inkorg for e-post
Systemet har en inkorg for inkommande e-post. | inkorgen kan sadant som inte alls ska registreras i
systemet raderas/galiras eller markeras for att paborja registrering som inkomna handlingar.

Varje e-postmeddelande hanteras i inkorgen som en egen enhet, kallad inkorgspost. Det innebér att varje
inkommen e-post visas som en egen rad. Meddelandet och eventuellt bifogade handlingar presenteras som
lankar i inkorgsposten.

For att avgéra om handlingarna ska registreras eller raderas kan handlingarna i inkorgen férhandsgranskas
direkt i systemet. Mgjligheten att forhandsgranska handlingarna begransas av om systemet kan konvertera
dem till PDF-format eller inte.

28.1.1 Forhandsgranska handlingar i inkorgen

Markeras en inkorgspost visas dess forsta handling i férhandsgranskningsfonstret. Véaxla mellan
handlingarna i inkorgsposten genom att klicka pa flikarna ovanfor forhandsgranskningsfonstret. En specifik
handling kan aven véljas genom att klicka pa dess lank i inkorgsposten.

28.1.2 Radera poster i inkorgen

Om det inkommit e-post som inte behdver registreras kan hela inkorgsposten raderas. Peka pa inkorgs-
posten, och klicka pa papperskorgen for att radera hela inkorgsposten. Systemet begar sedan en bekréaftelse
pa att hela inkorgsposten ska raderas.

Observera att en raderad inkorgspost inte kan aterstéllas.
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28.1.3 Registrera handlingar fran inkorgen

Handlingar i inkorgen kan véljas for registrering. Markera inkorgsposten och klicka p& Valj for registrering.
Hela inkorgsposten, med tillhérande handlingar, déverfors till registreringsflodet for registrering.

Observera att registrering via inkorgen har en tidsbegransning, vanligen 15 minuter. Om flédet inte
genomférs inom denna tidsperiod s& avbryts registreringen automatiskt. De handlingar som paborjats
kommer da att ga tillbaka till inkorgen. Detta sékerstéller att sddant som inkommit via e-post inte forblir
oregistrerat bara for att en anvandare gar ifran datorn nar registrering pagar.

28.2 Registreringsflode steg 1: Ange typ av handlingar

Forsta steget i registreringen av en inkommen handling ar att ange handlingens typ, d.v.s. vad det ar for
slags information som har inkommit. Handlingens typ avgoér hur den ska hanteras i systemet.

Detta steg kan nas antingen via systemets Inkorg eller genom menyvalet Registrera / handling.
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28.2.1 Att valjatyp av handling

Systemet innehaller en lang rad av olika handlingstyper. VAlj ur listan eller borja skriva in en handlingstyp.
Skrivs nagot i rutan sorterar systemet ut samtliga handlingstyper som matchar den inmatade texten.

Om flera handlingar registreras samtidigt maste varje handling typas for sig, innan det ar maojligt att ga vidare
i registreringsflodet. Systemet foreslar dock att alla filer av typen .jpeg ska typas som Foto.

Observera att om tva eller flera handlingar registreras samtidigt, och mer &n en av dem langre fram kommer
ge ett forslag till ett nytt &rende, &r det den handling som typats férst som styr vilket férslag som ges.

28.2.2 Ankomstdatum

Som Ankomstdatum &r dagens datum forvalt. Registreras en handling som kommit till inkorgen &r datumet
da handlingen kom till inkorgen férvalt som ankomstdatum. Ankomstdatum kan vid behov @ndras, dock inte
till ett senare datum &n dagens.

Observera att om flera handlingar registreras samtidigt far de samma ankomstdatum. Handlingar som inte
ankommit samma dag bor darfor inte registreras tillsammans.

Observera dven att om digital ankomststampel anvands i Ecos sa ar det detta ankomstdatum som stamplas
till registrerade handlingar.

28.2.3 Registrera flera handlingar samtidigt

Du kan lagga till flera handlingar i samma registrering genom att klicka pa lanken Lagg till handling som
visas till vanster under den sista handlingens flik. Varje handling som laggs till maste typas en och en.

28.2.4 LOpnummer

Varje handling som registreras tilldelas ett [6pnummer i det arende de kopplas till. Vilket ISpnummer det blir
beror pa var handlingarna ligger i kronologisk ordning utifran ankomstdatumet. Om en handling registreras
till ett befintligt arende déar det redan finns handlingar sedan tidigare sa kommer den nya handlingen att
fortsatta pa Iopnummerserien fran det nummer som senast sattes i det befintliga arendet. Dock ar det sa, att
om detta befintliga &rendes handlingar har ankomstdatum som ligger senare an den handling som laggs till,
sa kommer ankomstnumren att réknas om sa att de passar in kronologiskt.

Vid registrering av flera handlingar samtidigt &r det mycket vardefullt att redan vid registreringen arrangera
respektive handling sa att de ligger i en lasvanlig och logisk ordning. Detta gors genom att med pilarna som
finns till vanster om handlingens flik (dar typning m.m. anges) flytta upp respektive ner handlingen i
ordningsfoljden. | slutet av registreringsflddet ges en sammanstallining som illustrerar hur handlingarnas
ordningsfoljd kommer att bli.

Ett exempel pa detta kan vara en ansokningshandling med tre bilagor. D& kan det vara praktiskt att ha
ansokningsblanketten som forsta handling och sedan de tre bilagorna istéllet for exempelvis en bilaga,
ansokan och sedan tva bilagor.

Observera att [Bpnummer endast hanteras for handlingar som registreras i arenden. Darfor visas heller inte
nagon ordningsfélid upp i registreringsflodets slutsteg, om handlingar registrerats direkt till en anlaggning.

28.2.5 Sekretessmarkering

En handling kan sekretessmarkeras direkt vid registreringen genom att satta ett kryss i rutan Markera
sekretess. For att kunna gora detta kravs det att du har ratt behoérighet. Eventuell personlig sekretess och
lagrumshanvisning gors inte i registreringsflédet utan far géras ifran arendet eller anlaggningen déar
handlingen registrerats till.

28.2.6 Ladda in filer till systemet

| registreringsflédets forsta steg finns en yta for att ladda upp filer, om inkomna handlingar finns i digitalt
format. Dra in och slapp en eller flera filer i det avsedda omradet. Systemet tar emot filerna och visar darefter
upp dem i férhandsgranskningslage.

Visas inte texten "Dra filer hit”, klicka pa "Lagg till handling” for att kunna ladda upp fler filer.
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28.2.7 Radera handlingar innan registrering

| detta skede ar det mojligt att radera enskilda handlingar/filer innan de registreras. Det géaller t.ex. om en fil
oavsiktligt laddats upp till registreringsflédet eller om det till inkorgen inkommit e-post dér en enskild fil inte
ska registreras tillsammans med &vriga filer i inkorgsposten.

Klicka pa papperskorgen vid den handling som ska raderas for att ta bort den fran registreringsflodet.

Observera att en raderad handling inte kan aterstallas.

28.2.8 Skapa bildbaserad fil vid registrering

Upplevs problem med att ladda in en specifik pdf-fil, t.ex. om den ar "skyddad”, "l1ast” eller innehaller
"transparanta ytor”, ar det majligt att direkt i registreringsflédet géra om den till en bildbaserad pdf-fil. Syftet
ar att fa en fil som visar det faktiska innehallet, och méjliggéra stampling.

Funktionen &r bara tillgénglig vid inlasning av pdf-filer. Systemet har ingen mdjlighet att "varna” anvandaren
om att en handling bér formateras till bildbaserad fil innan den lases in. Det ar ett aktivt val i varje enskilt fall
att skapa en bildbaserad fil.

Det ar aven mojligt att i efterhand konvertera en handling till en bildbaserad fil, men i det fallet &r det fér
narvarande inte mojligt att pafora en ankomststampel.

Nackdelen med bildbaserade filer ar att mojligheten att exempelvis kopiera text ur filen férsvinner.

Observera att denna funktion kraver att systeminstallningen Konvertering av handling ar satt till Ja.

28.2.9 Sekretessmarkera handling direkt vid registrering

I samband med att en handling laggs till och typas ar det aven mgjligt att sekretessmarkera handlingen. |
detta skede gors bara sjalva sekretessmarkeringen. Ovriga tillaggsdata, som lagrumshéanvisningar och
personlig sekretess, hanteras efter att registreringen slutforts, se avsnittet Sekretesshantering.

For att kunna markera en handling med sekretess kravs det att anvandaren har ratt behdrighet.

Pa sidan Slutfor registreringen visas en rod hangslassymbol intill sekretessmarkerade handlingar.

28.2.10 Ange befintligt arendenummer

Funktionen Ange befintligt &rendenummer &r ett satt att paskynda registreringen om det &r kant vilket
befintligt &rende den inkomna handlingen ska kopplas till. Anges ett a&rendenummer kan systemet lamna
forslag pa parter under den fortsatta registreringen av handlingen.

Klicka pa lanken Ange befintligt &rendenummer for att visa inmatningsfaltet for &rendenummer.
Systemet kraver exakt matchning mellan det inmatade drendenumret och ett befintligt, pAgaende arende.

Finns ett &rende som motsvarar det inmatade arendenumret presenteras arendet och en del tillhérande data
om arendet, sa att anvandaren kan sakerstalla att det ar ratt &rende som angetts.

28.3 Registreringsflode steg 2: Koppla part till handling

| detta steg kan du koppla en eller flera parter till sjalva handlingen. Om det inte finns nagon kand part att
koppla till handlingen kan du hoppa 6ver detta steg.

Registreras en inkorgspost fran inkorgen kan avsandaren vara forifylld i sokfaltet, och s6kning kan paborjas
utan ytterligare inmatning.

Sokning kan ske genom att sokkriterier for den part som ska kopplas anges. Sokning efter part kan &ven ske
pa objekt, fastighet eller adress som parten ar kopplad till.

Markera sedan parten i sokresultatet och klicka pa Lagg till for att koppla parten till handlingen.

Sokningen kan upprepas med nya eller utékade sokkriterier, och flera parter kan véljas att kopplas till
handlingen efter varje sékning.
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28.3.1 Parts roll i relation till handlingen

En part som har lagts till for att kopplas till handlingen markeras som forval som Avsandare av handlingen.
Denna roll kan andras, sa att parten istallet markeras som Berdrd av handlingen. Rollen Berord kan
exempelvis anvandas for att tala om att en part &r omnamnd i handlingen, och senare ska ha en annan roll i
arendet an den person som skickat in handlingen, d.v.s. den som ar Avsédndare. Samma handling kan ha
flera parter med rollen Avsandare och flera parter med rollen Berord.

| samband med att parterna tilldelas roller i relation till handlingen &ar det ocksa mdgjligt att ta bort dem fran
handlingen. Klicka pa papperskorgen for att ta bort en part frAn handlingen.

28.4 Registreringsflode steg 3. Koppla handlingar till &rende

| detta steg knyts de handlingar som registreras till ett &rende. Det kan vara antingen ett befintligt, pagaende
arende eller ett helt nytt arende. Det gar ocksa att koppla handlingar till avslutade drenden, men inte om de
redan har arkiverats. Att registrera handlingar i avslutade arenden kraver rétt behoérighet i systemet.

Om ett nytt arende skapas sa& kan det ocksa sekretessmarkeras direkt vid registreringen genom att bocka i
kryssrutan i steget for att koppla handlingar till &rende. For att kunna gora detta krévs det att anvéndaren har
ratt behdorighet.

28.4.1 Nytt arende

Arenderubrik och underrubrik

Om en av de handlingar som haller pa att registreras ar en sddan som normalt sett initierar ett nytt arende,
exempelvis en ansokningshandling, kommer systemet foresla att ett nytt d&rende skapas. Systemet foreslar
arenderubrik baserat pa den handlingstyp som angetts. Kan systemet inte foresla en arenderubrik, eller den
foreslagna rubriken inte passar, kan du vélja en passande arenderubrik for det nya arendet.

For att fortydliga vad ett enskilt arende handlar om kan en underrubrik laggas till. Det gar att skapa fasta
underrubriker som kopplas till respektive @arendetyp/process och dessa visas som listval under Underrubrik.
Om ingen s&dan fast underrubriker skapats till den valda drendetypen/processen sa finns inga val i listan for
underrubrik. Du kan dé istallet skriva till en Egen underrubrik som fritext. Den egna underrubriken kan ocksa
skrivas till &ven om du valt en redan foérdefinierad underrubrik. Den sammanslagna arenderubriken byggs
upp genom att kombinera process, fast underrubrik och egen underrubrik med mellanslag och bindestreck
mellan varje del enligt formatet [Process] — [Fast underrubrik] — [Egen underrubrik].

Handlaggare av arende

Arendet kan tilldelas en handldggare och/eller handldggargrupp. Om &rendet tilldelats en enskild
handlaggare sd kommer denne att se darendet som nytt arende i tabellen Mina arenden pa sin startsida. Om
arendet endast tilldelas en handlaggargrupp s& kommer alla anvandare som ingar i den gruppen att se
arendet pa sin startsida i tabellen Grupparenden, forutsatt att systeminstéllningen for detta aktiverats.

Vélja handlaggare via handlaggargrupper

Om en handlaggargrupp véljs s& kommer endast handlaggare som tilldelats den gruppen att filtreras fram i
listan 6ver handlaggare. Om "noll-alternativet” <Valj handlaggargrupp> valjs sa listas istallet samtliga
handlaggare i listan.

Initierat av

Anvands for att ange vem/vad som har initierat ett arende. Avser inte partens namn, utan syftar till en
kategori, t.ex. Foretag, Privatperson, Myndighet eller liknande. Valbara varden hanteras via en vardelista.

Startdatum
Startdatum ar det datum d& arendet initierades. Handlingens ankomstdatum &r férvalt som startdatum.
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Forfallodatum

Forfallodatum &r en typ av bevakning som kan anges pa ett arende i registreringsflodet. Exempel pa tillfallen
da forfallodatum &r lampligt ar vid hantering av inkommande remisser, som ska vara besvarade senast ett
visst datum eller andra arenden dér det finns nagon form av tidsgrans for arendets behandling.
Forfallodatum kan, liksom dvriga bevakningstyper, forses med en anteckning om vad bevakningen avser.
Nar forfallodatum valts sa visas darfor ett extra anteckningsfalt Anteckning bevakning.

Till forfallodatumet hor ocksa ett aviseringsdatum som ar det datum nar bevakningen visas for bevakaren.
Datumet satts av systemet det antal dagar innan bevakningsdatumet som angetts i systeminstéliningarna.
Aviseringsdatumet kan dock andras till valfritt datum s& lange det ar fére bevakningsdatumet. Bevakare av
forfallodatumet blir automatiskt den utpekade handlaggaren av drendet. Om ingen handlaggare valts s& satts
istallet den registrerande anvéandaren som bevakare. Observera att detta innebér att om en registrator
skapar arendet och forfallodatumet men inte tilldelar arendet nagon handlaggare, utan endast
handlaggargrupp, sa kommer registratorn sjélv att bli bevakare.

Extern beteckning
Extern beteckning ar avsett att ge hanvisning till andra organisationers arendenummer p&d samma &arende.

Diarieplansbeteckning

Diarieplanbeteckning kan anges. Om det i systeminstallningarna angetts att diarieplanbeteckning ar
obligatoriskt vid skapande kan detta inte hoppas 6ver. Stega fram till nskad diarieplanbeteckningen genom
att vélja kod i de olika nivaerna. Det gar inte att valja en kod i en lagre niva utan att forst ha valt 6vergripande
niva/nivaer.

28.4.2 Arendets parter och deras roller
Har en eller flera parter kopplats till handlingen, kommer dessa att aven kopplas till det nyskapade arendet.

Varje part som kopplas till ett arende maste tilldelas minst en roll i &rendet.

28.4.3 Koppla arendet till objekt eller anlaggning/verksamhet

Om en part, som kopplats till handlingarna, ar lagfaren agare till en fastighet eller ar kopplade till ett objekts
anlaggning/verksamhet med rollen Verksamhetsutdvare och/eller Fakturamottagare, kan arendet direkt
kopplas till befintlig anlaggning pa fastigheten eller till objekt.

28.4.4 Parters arenden

Om en eller flera av de parter som kopplats till handlingen redan &ar part i ett eller flera pdgaende arenden
kommer systemet att s6ka fram dessa arenden och visa dem under rubriken "Parters arenden”. Denna rubrik
visas inte om parterna inte har nagra pagaende arenden.

Observera att om systemet foreslar att ett nytt drende ska skapas, beroende pa hur handlingarna har typats,
kommer Parters drenden att vara svagt gramarkerat. Klicka pa rubriken Parters drenden for att aktivera
listan.

Handlingen kan kopplas till ett pAgéende arende genom att dess drenderubrik markeras.

28.4.5 SOk arende

Under rubriken Stk drende kan sokning goras efter ett specifikt, pAgdende arende att koppla handlingen till.
Sokning kan goras pa arendenummer, objektsnamn och/eller fastighetsbeteckning. Denna mdjlighet ar
aktuell fr.a. om inget nytt &rende ska skapas och om inget relevant arende att koppla handlingen till kan
aterfinnas genom Parters arenden (se ovan).

Om ett arendenummer angavs redan i steget Ange typ av handlingar kommer denna del att vara aktiv, aven
om systemet annars skulle foresla att ett nytt arende ska skapas eller om parterna har andra pagaende
arenden.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 85



ADDNODE GROUP

28.5Slutfor registrering

Sista steget i registreringsflodet ar en 6versikt 6ver den information som har angetts i tidigare steg. Har kan
en extra kontroll géras innan allt sparas.

Kan systemet foresla vilken handelse som ska skapas, baserat pa kopplade handlingar, visas handelse-
rubriken héar. | annat fall gors ett manuellt val av vilkken hédndelse som ska skapas. Handelserubriken kan
andras aven om systemet foreslagit en handelse. Var dock uppmarksam pa om det finns skal att andra
handelsen behdver troligen aven registrerad handling och/eller &rende &ndras.

Handelsen som skapas kan sekretessmarkeras. Detta medfér att anvandare som inte har ratt behdrighet inte
kan dppna handelsen ifran arendet. For att kunna markera sekretess kravs det att anvandaren har ratt
behdrighet.

Ar det ndgot som inte stammer kan tidigare sidor i registreringsflddet ns antingen via knappen "Tillbaka”
eller via ndgon av flddeslankarna 6verst pa sidan. Backa tillbaka ar alltid tillgangligt fran alla steg i flodet.
Tidigare inmatad information ligger kvar pa respektive sida, tills den eventuellt &ndras. Andras informationen
i ett tidigare steg kan det paverka sokresultat och systemforslag i senare steg, varfor det inte ar maojligt att
snabbnavigera framat i flodet, bara bakat.

28.6 Fortsatt navigering efter slutford registrering

Nar registreringen av en handling ar slutford visas det tilldelade &rendenumret, om arendet ar nytt. Valj att
fortsatta arbeta med arendet, att aterga till inkorgen eller visa startsidan. Systemet kan dven foresla att en ny
anlaggning/verksamhet skapas till &rendet, om arendet bedéms berora en sadan.
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29.1Allmant om att lagga till handlingar i a&renden och anlaggningar

Det ar mojligt att Iagga till en handling direkt till &renden och anlaggningar utan att anvanda varken
registreringsflodet eller dokumentmallarna.

Att 1agga till handlingar &r méjligt &ven nar drendet ar avslutat férutsatt att du har behérigheten [Arende — |
sluttillstdnd — Lagg till handling] - [Genomfora]. Syftet med detta ar att mojliggora efterregistrering av saddant
som borde ha lagts till &rendet redan innan det avslutades men som av nagon anledning glomts bort att
diarieforas. Det kan ocksa handla om efterslapande information som kommer in efter drendets avslut,
exempelvis externa beslut, sena éverklaganden m.m.

Det gar inte att registrera handlingar i arenden som gatt igenom rutinen for arkivering och gallring.

Pa samma satt som i registreringsflodet ar det vid "Lagg till handling” méjligt att skapa en bildbaserad PDF-
fil, istéllet for en textbaserad.

| samband med att en handling laggs till och typas ar det aven mojligt att sekretessmarkera handlingen. |
detta skede gors bara sjalva sekretessmarkeringen. Ovriga tillaggsdata, som lagrumshéanvisningar, hanteras
efter att registreringen slutforts, se avsnittet Sekretesshantering. For att kunna sekretessmarkera en
handling kravs det att anvéandaren har ratt behdrighet.

Observera att det ibland uppstar problem med inlasning och stampling av vissa filer. L4s mer som hur detta
kan hanteras under avsnittet reqistrera inkomna handlingar.

Observera att om en handling laggs till i ett redan avslutat &rende kan eventuell arenderapport behéva
ersattas. Generera en ny arenderapport fran drendets hogermeny, ladda ned den lokalt och lagg sedan till
den som en uppréattad handling pa Avsluta-handelsen i arendet. Gor garna en anteckning till handlingen dar
det framgar att det &r en ny arenderapport.

29.2L&gg till handlingar fran arende eller anlaggning

I hbgermenyn pa anlaggning och arende finns lankarna Lagg till >Inkommen handling och Uppréttad
handling. Laggs handling till via nagon av dessa lankar skapas en ny handelse. Behérighet [Anlaggning —
Lagg till upprattad handling] — [Genomfor] respektive [Anlaggning — Lagg till inkommen handling] —
[Genom(for] kravs for att kunna genomfora aktiviteten och for att lanken ska bli synlig.

29.2.1 Lagg till inkommen handling

Om en handling har mottagits fran nagon, d.v.s. det ar inte en handling som upprattats internt, anvands
lanken Inkommen handling. Har ger systemet en mgjlighet att Ange avséandare fér inkomna handlingar for att
koppla en patrt till de tillagda handlingarna. Snabbval kan géras av de parter som redan har en relation till
foreteelsen som handlingarna ska kopplas till. Andra parter kan anges via lanken Sok.

Nar registreringen ar klar far handlingen status Inkommen.

29.2.2 L&gg till redan upprattad handling

Om en handling har skapats internt, d.v.s. det ar inte en handling som skickats in av nagon utomstaende,
anvands lanken Uppréttad handling.

Nar registreringen ar klar far handlingen status Upprattad.
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29.3Lagg till handling fran befintlig handelse eller tillsyn

29.3.1 Lagg till i handelse eller tillsyn pa arenden

Handlingar kan laggas till befintliga handelser och tillsyn via pilmenyn fér handelser eller tillsyn som
registrerats i &renden. Alternativen i pilmenyerna ar Lagg till inkommen handling och Lagg till upprattad
handling. Handlingar som laggs till i handelser kommer att dela den handelsens datum som sitt ankomst-
respektive upprattat-datum.

Handlingar som laggs till tillsyn foreslas ha dagens datum. Var darfér uppméarksam pa om handlingen
egentligen inkom eller upprattades pa tillsynsdatumet.

Funktionen att koppla handlingar till befintliga hédndelser ar lamplig fér exempelvis foton som har tagits i
samband med en tillsyn och ska kopplas till tillsynen, eller for handlingar som mottagits fran en
verksamhetsutévare i samband med ett tillsynsbesck. Det kan ocksa handla om kompletterande handlingar
som borde ha registrerats tillsammans med andra handlingar men som hanteras i efterhand och da behover
kopplas till samma héndelse.

29.3.2 Lagg till i tillsyn pa anlaggningar

Du kan i efterhand lagga till handlingar i tillsyn som registrerats p& anlaggningen. Det gors via pilmenyn i
tillsynstabellen. Handlingar som laggs till denna vag kopplas till tillsynen. Observera att du bér vara noga
med att kontrollera vilket ankomst- eller upprattat-datum som handlingen ska ha. Initialt féreslar systemet
dagens datum, oberoende av datumet for tillsynen.
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30 PROBLEM VID HANTERING AV VISSA HANDLINGAR

Vissa pdf-filer kan vara "skyddade” eller "lasta” pa ett eller annat satt. S&dana filer kan inte hanteras av
tillaggsmodulen TESS for olika typer av stampling. Likasa kan inte TESS hantera stampling av handlingar
som redan ar i formatet pdf/a.

Resultatet kan bli antingen att registreringen avbryts och handlingen inte alls kan registreras, eller att
handlingen registreras korrekt men utan stamplar.

30.1.1 Hantera lasta handlingar

Om en handling som ar last laggs till i systemet, t.ex. i registreringsflodet eller via funktionen laqgg till
handling, visas ett generellt felmeddelande om att nagot ovéantat intraffat.

Intraffar det behdver registreringen avbrytas och féljande aktivitet géras innan handlingen kan registreras.

1. Tabort lasningen. Det kan goras exempelvis genom att anvéanda nedanstaende lank och kora filerna

dar: https://smallpdf.com/sv/unlock-pdf
Detta ger en upplast version av filen, som kan laddas hem till exempelvis mappen "Hamtade filer”.
Den &r dock inte klar for inlasning.

2. Oppna den upplsta filen dar den ligger och vélj att skriva ut den med den virtuella pdf-skrivaren
som finns i Readern eller Acrobat Pro.

3. Nu kan filen registreras med ankomststampel, och kan aven beslutsstamplas.

30.1.2 Hantera pdf/a handlingar

Om en handling i formatet pdf/a laggs till i systemet, t.ex. i registreringsflédet eller via funktionen &ggq till
handling, visas ett meddelande om att filen inte kunde konverteras.

Intraffar det behdver registreringen avbrytas och féljande aktivitet géras innan handlingen kan registreras.

1. Aktivera filen for redigering, via lank i pdf-visarens dvre hdgra horn (se bild nedan).

2. Valj att "Spara” filen lokalt

3. Nu kan filen registreras med ankomststampel, och kan aven beslutsstamplas, om den inte dessutom
ar last pa annat satt, se hantera lasta handlingar.

Hem Verktyg Delegationsbeslut
dBEQ @ RMO® s« - mBEAT
@mwmmu' bel med PDF/A och har Sppaats i skrivskyddat |sge f5¢ att forhindrs ott den andras. Aktroera redgering
v Skydd ©
@) Begransa redigering G
@ Koyptera -
B Merskyd .| 30.1.3 Dold information
Tick dver och ta bort innehil Fran vissa handlingar, exempelvis i analysprotokoll fran ALControl, kan

"Dold information” behdva tas bort. Savitt vi har forstatt kravs tillgang fill
Acrobat Pro for att ta bort dold information.
Funktionen hittas i Acrobat Pro under "Skydd / Dold information”

Lz Markera for bortredigering
[? Markera sidor for bortredigering
L Tillsmpa bortredigeringar
4 Egenskaper for bortredigering
4 Sok efter och ta bort text

Dold information

7 & Ta bort dold information

C‘}i Sanera dokument

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 89


https://smallpdf.com/sv/unlock-pdf

ADDNODE GROUP

Manga arenden skapas via registrering av inkommande handlingar. Detta galler merparten av alla externt
initierade arenden, utdver de som skapats genom integrerade e-tjanster. Utdver dessa fléden s kan vissa
arenden skapas direkt frn systemets huvudmeny eller genom upprattande av vissa handlingar.

Oavsett hur ett arende har skapats féljer sedan handlaggningen samma grundlaggande floden och samma
grundlaggande funktioner ar tillgangliga.

31.1Skapa nytt arende utanfor registreringsflodet
Vissa arenden kan skapas utanfor registreringsflddet fér inkomna handlingar. Det handlar om:

e Tillsynsarenden som skapas ifran lank pa anlaggningssidan

e Administrativa arenden som skapas via systemets huvudmeny

e Klagomalsarenden som kan skapas bade via systemets huvudmeny och genom att registrera en
inkommande klagomalshandling via registreringsflodet

e Arenden som skapas genom att uppratta en handling baserad pa specifika malltyper pa en
anlaggning/verksamhet.

31.1.1 Skapa darenden av typerna ”Administrativt arende” eller ’Klagomalsarende”

Precis som flertalet andra drenden kan "Klagomalsarenden” skapas fran registreringsflédet. Dock kan bade
klagomalsarenden och administrativa drenden skapas aven fran systemets huvudmeny, under rubriken
"Registrera”.

Skapas ett administrativt &rende anges en relevant arenderubrik och eventuell diarieplanbeteckning, varpa
arendet skapas. Det skapas inte nagon handelse nar ett administrativt &rende registreras.

Ett klagomalsarende skapas pad samma séatt som ett administrativt arende, men med skillnaden att arendet
kommer paborjas med en klagomalshandelse. | skapandet kan en anteckning goras pa klagomalshandelsen,
och den nedlagda tiden fér mottagandet av klagomalet kan registreras.

Nar ett arende skapats visas dess arendedversikt, och det kan hanteras som 6vriga arenden i systemet.

Observera att ett klagomalsarende, som skapas pa detta satt, inte kopplas till en anlaggning eller fastighet.
Den kopplingen maste goras efter att &rendet har skapats.

31.1.2 Skapa arenden genom upprattande av handling

Fran en anlaggning, eller fran en tillsyn pa en anlaggning, kan en handling skapas baserat pa malltyper som
sedan innebar att ett nytt arende skapas nar handlingen upprattas. Det nya drendet far sin drenderubrik
baserat pa malltypen och arendets forsta handelse ges av upprattandet av handlingen.

Ett exempel p& nar detta kan goras ar om en handling baserad p& malltypen "Atgardskrav” uppréttas frén en
tillsyn kopplad till en anlaggning. Systemet initierar d& ett &rende av typen "Atgardskrav <anlaggningstyp>"
dar <anlaggningstyp> ersatts av den anlaggningstyp som arendet kopplas till.

Uppréttas en beslutshandling eller ett beslutsforslag fran en anlaggning/verksamhet ar det obligatoriskt att
skapa ett nytt arende, eftersom systemet inte tillater att beslut upprattas utanfor arenden.

31.2Andra arendets rubrik eller underrubrik

Skulle ett arende ha tilldelats fel rubrik och/eller underrubrik, alternativt saknar underrubrik, kan detta andras
via drendets hogermeny. Under rubriken Andra, valj alternativet Rubrik/Underrubrik.

Observera att andring av ett arendes rubrik f& stor inverkan pa hur drendet kan debiteras och vilka artiklar
som &r tillgangliga. Systemet ger inte stod for ndgon automatisk uppdatering av dessa uppgifter, och inte
heller av arendets diarieplanbeteckning, varfor det ar viktigt att kontrollera dessa manuellt om arendets rubrik
andras.

Observera att det inte ar mojligt att byta rubrik pa arendena "Planerad tillsyn” och "Handelsestyrd tillsyn”.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 90



ADDNODE GROUP

31.3Andra diarieplanbeteckning

Skulle ett arende ha fel, eller helt sakna, diarieplanbeteckning kan denna andras. | arendets hogermeny,
under rubriken Andra, valj Diarieplanbeteckning. Systemet visar den aktuella diarieplanbeteckningen, och
ger mojlighet att andra. Andras en av de 6vre nivaerna raderas de underliggande och maste véljas igen.

Om det i driftinstéllningarna har angetts att diarieplanbeteckning ska vara obligatoriskt nar ett &rende skapas
ar det inte mojligt att helt radera diarieplanbeteckningen fran ett arende, bara andra.

31.4Koppla arende till anlaggning

Om ett arende redan ar registrerat, men saknar koppling till anlaggning, eller om ytterligare en anlaggning
behover kopplas till arendet, kan detta géras nar som helst under arendets gang.

| &rendets hogermeny, under Lagg till, valj alternativet Anléaggning.

Om arendet har en eller flera parter kan systemet plocka fram eventuella anlaggningar dit nagon av parterna
redan ar kopplade. Det gar aven att soka anlaggningar att koppla genom att ange olika sokkriterier i
dialogrutans flik S6k anlaggning.

Den eller de fastigheter som motsvarar sokvillkoren, alternativt &rendets kopplade parter, visas sedan i en
trafflista. Markera en fastighet for att koppla den till &rendet.

Observera att mojligheten att koppla anlaggningar i efterhand saknas i strikt administrativa arenden, samt i
arenden av typen "Planerad tillsyn”. De sisthamnda ska ju initieras fran en redan befintlig anlaggning.

31.5Koppla arende till fastighet

Vissa arenden &r inte naturligt kopplade till anlaggningar eller verksamheter, men har &nda en geografisk
koppling. Dessa arenden kan kopplas direkt till en fastighet.

| arendets hdgermeny, under Lagg till, valj alternativet Fastighet.

Om arendet har en eller flera parter kan systemet plocka fram eventuella fastigheter dar nagon av parterna
ar lagfaren agare. Sokning pa parters fastigheter sker enbart om parten har vissa roller (Berérd, Klagande,
Remissavsandare, Svarande, Sékande och/eller Verksamhetsutdvare).

Det gar aven att soka fastigheter att koppla genom att ange olika sokkriterier pa fliken Sok fastighet.

Den eller de fastigheter som motsvarar stkvillkoren, alternativt arendets kopplade parter, visas sedan i en
trafflista. Markera en fastighet for att koppla den till arendet.

Arendet kan kopplas till fastighet, kombinationen fastighet + adress eller kombinationen fastighet + byggnad.

Nar drendet ar kopplat till en fastighet visas det i kartan, med symbolen "A”, pa fastighetens centrumpunkt.

31.6Markera arende i kartan

Det ar mojligt att peka ut ett arendes geografiska position i kartan, t.ex. for att ange positionen foér en
nedskrapning eller annat som inte &r knutet till en adress.

| arendets hogermeny, valj Markera i karta under menyalternativet Lagg till. Systemet visar kartan, och ger
mdjlighet att zooma in till den aktuella platsen. Klicka pa lanken Markera i karta och darefter pa aktuell
position. Avsluta genom att spara markeringen.

P& arendedversikten visas arendets position i minikartan till vénster, men érendet har ingen koppling till
nagon fastighet bara for att den markerats i kartan. Ett arende visas i kartan med symbolen "A”.

For narvarande saknas mojlighet att stka efter fastighet och/eller adress i samband med att ett arende
markeras i kartan.
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31.7Andra arendets status

Ett &rendes status &ndras via drendets hégermeny Hantera arende. Statusen Under beredning ar den status
alla arenden far nar de skapas. Ifran denna status kan arenden antingen avslutas, avskrivas eller makuleras.

| Ecos kompletteras ett arendes status av statusen for de handlingar som bygger upp arendet. Exempelvis
kan en beslutshandling markeras som Overklagad. Ett annat statuslage for en beslutshandling &r Laga
kraftvunnen, vilket Ecos tilldelar beslut dar dverklagandetiden forlupit och &rendet avslutats. Denna sorts
information om &rendets beslutshandlingar kan ségas utgora arendets egentliga status.

Tillstdnden Avskrivet, Makulerat och Avslutat ar sluttillstand. Ett Arende kan inte ateraktiveras efter att det
natt ett sluttillstdnd. Se &ven avsluta drende.

31.8Andra debiteringsmodell for ett arende
Se Andra debiteringsmodell.

31.9Andra handlaggare

Arendets handlaggare kan andras, tas bort eller laggas till fran drendets hégermeny, under rubriken Andra
och valet Handlaggare/grupp.

Systemet visar namnet pa den aktuella handlaggaren samt eventuell handlaggargrupp. Du kan andra till en
annan handlaggare eller grupp. Du kan ocksa helt ta bort uppgift om handlaggare/grupp, sa att arendet inte
har vare sig ndgon utpekad handlaggare eller handlaggargrupp.

Handlaggargrupper

Om en handlaggargrupp valjs s& kommer endast handlaggare som tilldelats den gruppen att filtreras fram i
listan 6ver handlaggare. Om "noll-alternativet” <Valj handlaggargrupp> valjs sa listas istallet samtliga
handlaggare i listan.

Om ett &rende redan &r tilldelat bade en grupp och en enskild handlaggare i gruppen sa kan du "frigéra”
arendet/anlaggningen fran handlaggaren och lata det std kvar pa endast gruppen genom att ange
alternativet <Valj handlaggare> i listan dver handlaggare. Du kan ocksa byta till en annan grupp. Om du
byter till en annan grupp en nagon dar en redan utpekad handlaggare inte ingér, sa nollstalls
handlaggarvalet.

Ett arende som enbart tilldelats en handlaggargrupp men ingen enskild handlaggare, kan visas pa startsidan
for samtliga anvandare som ingar den i gruppen. Med anvandare avses har aven sadana anvandare som
inte &r handlaggare. Beteendet med gruppéarenden pa startsidan styrs av en systeminstallning.

31.10Andra initierat av

Via htégermenyn nas Andra initierat av, som gor det méjligt att ange vem/vad som initierat ett &rende eller
andra befintligt varde.

Valbara varden for Initierat av hanteras via en vardelista.

31.11Ange och andra extern beteckning
Extern beteckning visas i arendedversiktens vansterkant, tillsammans med handlaggarinformationen.

Redigeringen av Extern beteckning nas fran arendedversiktens hogermeny. Saknas extern beteckning finns
en lank under rubriken Skapa, och om det finns en extern beteckning finns en lank under rubriken Andra. Via
Andra kan extern beteckning redigeras eller raderas.

31.12Andratyp av handelse

Skulle en handelse ha registrerats med fel handelsetyp kan ratta det genom att handelsen 6ppnas for
redigering och handelsetypen &ndras.

Observera att systemgenererade handelser, t.ex. "Debitering” eller "Expediering” inte kan andras till nagot
annat.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 92



ADDNODE GROUP

31.13Registrera tid i arende

| ett arende ar det majligt att registrera tid pa alla handelser, all tillsyn och alla handlingar som bygger upp
arendet.

For narmare detaljer om tidsregistrering, se avsnittet Tidsregistrering.

31.14 Utskrift av arenderapport

| ett pAgdende arende kan en drenderapport genereras nar som helst.

| arendets hogermeny, under rubriken Skapa, finns lanken Arenderapport. Lanken éppnar en dialog som ger
mojlighet att valja om arenderapporten ska innehélla uppgifter om arendets parter eller ej samt om arendets

minnesanteckningar ska tas med. Forvalt ar att partsinformationen tas med, men att minnesanteckningarna

inte tas med.

Rapporten skapas som en PDF-fil, som normalt sparas i mappen Hamtade filer eller Downloaded files pa
harddisken pa den dator varifrn rapporten skapas. Det skapas ingen handling eller handelse som loggas i
arendet om en arenderapport skapas pa detta satt. Om rapporten av nagon anledning ska laggas till i
arendet i sin aktuella form kan den laggas till som en uppréattad handling.

Observera att skapandet av en "Arenderapport” pa detta satt inte paverkar det automatiska skapandet av en
arenderapport i samband med avslut av arendet eller vid arkivering, som styrs av en systeminstallning.

31.15Minnesanteckningar pa arende

Utover de anteckningsmdijligheter som finns i bl.a. handelser och pa handlingar kan dven arenden forses
med anteckningar. Dessa ar framst avsedda att ses som Minnesanteckningar, d.v.s. inte som
tjiansteanteckningar. Minnesanteckningarna gallras normalt sett vid avslut av arendet (jamfér med att rensa
ut post-it lappar ur en pappersakt) och tas inte med i arenderapporter. Hanteringen vid arendeavslut och
arkivering styrs av systeminstallningarna.

En minnesanteckning skapas via lanken Minnesanteckning i hdgermenyn.

Minnesanteckningen visas langst ner i &rendedversikten, tillsammans med datum nar den skapades samt
namnet pa den anvandare som skapade minnesanteckningen.

Det gar att skapa obegransat antal minnesanteckningar i ett arende. De sorteras i omvand kronologisk
ordning med den senast skapade/redigerade Overst.

En befintlig minnesanteckning kan raderas eller redigeras fran minnesanteckningens pilmeny. En redigerad
minnesanteckning féres med datumet for redigeringen och namnet pa den som redigerade den. Tidigare
datering och namn tas bort.

Samma funktionalitet for minnesanteckningar finns fér anlaggning, fastighet och part.

31.16Lanka &renden till varandra

Arenden kan lankas till varandra, t.ex. for att tydligt visa att ett tillsynsarende lett vidare till tgardskrav, eller
att ett samradséarende féljs av en ansokan.

Atkomst och alternativ pa sidan styrs av behérigheten [Arende — Lank till arende].

| arendedversiktens hogermeny, under "Lagg till” finns alternativet "Lank till arende”. | den dialog som visas
anges arendenumret pa det drende som ska kopplas. En anteckning kan goras som forklarar varfor
arendena kopplas samman. Nar kopplingen sparats kan funktionen anvandas igen for att skapa annu en
koppling.

Nar tva arenden ar kopplade till varandra visas kopplingen i en separat tabell, kallad "Relaterade drenden”.
Dar visas ocksa hur manga drenden som kopplats till det aktuella arendet. Via pilmenyn i tabellen kan
anteckningen redigeras och kopplingen mellan &rendena tas bort.

Ett &rende kan kopplas till obegrénsat antal andra &renden.
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31.17Namndhantering

Arenden som ska beslutas av namnd hanteras via upprattande av tjansteutlatande och skapande av en
separat beslutshandelse.

De meningar nedan som specifikt ndAmner Namndmodulen avser fullversionen av den tillaggsmodulen.
Hanteringen i systemet &r dock densamma oavsett om fullversionen anvands eller ej.

31.17.1 Uppréatta tjansteutlatande

Forslaget till beslut skrivs i malltypen Tjansteutlatande till namnd. Nar handlingen uppréttas skapas
handelsen Tjansteutlatande till nAmnd och beslutande i arendet satts till Namnd.

Vid upprattande av tjansteutlatandet anges datum for nar tjansteutlatandet ska vara tillgangligt for namnden.
Det ar t.ex. mojligt att ange ett datum som ligger bortom det ndrmaste namndsammantradet for att visa att
arendet inte ska tas upp vid nasta tillfalle. Det angivna datumet visas i handelsetabellen i en info-popup pa
respektive handelse av typen Tjansteutlatande till namnd. Datumet styr dven nar arendet ar atkomligt for
namndmodulen.

Nar tjansteutlatandet upprattas ar det aven maojligt att markera en eller flera andra handlingar i arendet som
bilagor/beslutsunderlag. Det &r de markerade handlingarna som dverférs till nAmndmodulen.

Observera att det kan var en viss fordrojning fran nar funktionerna for att ange namnddatum och besluts-
underlag &r tillgénglig i systemet, och nar de far genomslag i namndmodulen, eftersom de utvecklas separat.

31.17.2 Registrera ndmndbeslut

Efter namndens sammantrade kan handelsen Namndbeslut skapas fran arendedversiktens hogermeny,
under rubriken Hantera arende. | dialogen som visas kan en handling, namndbeslutet/protokollet, kopplas till
handelsen och ett beslutsdatum anges. Denna handling kan vid behov konverteras till en bildbaserad fil nar
den registreras.

Det ar bara majligt att koppla en handling/fil till handelsen néar den skapas. | efterhand ar det dock mgjligt att
lagga till fler handlingar till den skapade handelsen.

Det &r mojligt att sekretessmarkera handlingen i namndbeslutet direkt nar det laggs till. Ovriga hantering av
sekretessmarkeringen, se Sekretesshantering.

Galler beslutet ett atgardskrav pa livsmedelsanlaggning anges de beslutade atgarderna (Se Atgérder efter
kontroll) i samband med att handelsen Namndbeslut registreras.

En sérskild behdrighet kravs for att skapa handelsen Namndbeslut.

31.17.3 Namnden eller annan myndighet som part

Nar handlingen Tjansteutlatande till namnd ska skapas kraver systemet att en part anges som adressat. For
att tjansteutlatandet inte felaktigt ska behdva tilldelas en av drendets Ovriga parter som "Adressat” bor en
part som ar "Namnden” eller liknande kopplas till arendet/anléaggningen innan handlingen skapas. Denna
part kan sedan med férdel kopplas bort frdn drendet/anlaggningen nér tjansteutlatandet har skapats.

Motsvarande hantering galler &ven for andra myndigheter i de fall de &r adressat av olika handlingar, t.ex.
vidarebefordran av dverklagan.

Detta forvarande rekommenderas i vantan pa att systemet har en fullstandig hantering av myndighetsparter
som kan anvéndas i olika sammanhang.

31.18 Hantering av Overklagan
Inkommer ett 6verklagade av ett beslut hanteras det i systemet pa foljande satt.
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31.18.1 Registrera déverklagan

| registreringsflédet registreras en handling med handlingstypen "Overklagande”. Handlingen kopplas till det
arende som det 6verklagade beslutet galler, se Ange befintligt &rendenummer samt Sok drende.

| &rendet skapas handelsen "Overklagan”.

31.18.2 Koppla beslut till 6verklagan

Nar dverklagan har registrerats ska den kopplas till det éverklagade beslutet. Finns bara ett beslut i arendet
sker kopplingen automatiskt nar dverklagan registreras, annars maste kopplingen ske manuellt. Oppna
héndelsen "Overklagan” och valj att &ndra den. De beslut som tagits i &rendet listas. Markera ett eller flera
beslut som omfattas av dverklagan, och spara andringen.

Det ar mojligt att i efterhand lagga till eller ta bort beslut fran éverklagandet.

31.18.3 GoOra rattidsprévning

Oavsett om kopplingen mellan 6verklagan och beslut sker automatiskt eller manuellt, aterstar att géra en
rattidsprévning, d.v.s. avgéra om dverklagan inkommit i ratt tid eller inte. Innan réattidsprévningen gjorts ar
besluten i drendet markerade som "Beslutat” i &rendedversiktens dvre vanstra hérn.

Markera om éverklagan inkom i tid eller inte genom att éppna handelsen "Overklagan” och vid rubriken
"Rattidsproévning” valja "Inkommen i tid” eller "Ej inkommen i tid”.

Valjs "Inkommen i tid” markeras berorda beslut som "Overklagat”. | annat fall sker ingen andring. Finns ett
beslut som har markeringen "Overklagat” kan drendet inte avslutas.

31.18.4 Vidarebefordra dverklagan till hégre instans

Om oOverklagan beddms vara inkommen i ratt tid, och myndigheten inte finner skél att &ndra sitt beslut, kan
overklagan vidarebefordras till hogre instans. Om detta foregas av ett beslut att inte &ndra nagot kan ett
sadant upprattas, baserat pa t.ex. en mall av typen "Beslut”.

Nar det &r dags att skicka aktuella handlingar till den hégre instansen bor den hégre instansen vara inlagd
som part i arendet, se Namnden eller annan myndighet som part.

Det finns olika satt att markera att arendet/6verklagan vidarebefordrats till den hdgre instansen:

1. Skapa en handling baserad pa malltypen "Vidarebefordran av éverklagan”, med den hogre
instansen som adressat. Nar handlingen upprattas skapas handelsen "Vidarebefordran av
overklagan”. Handlingen kan darefter expedieras, och da kan valfria handlingar i arendet markeras
som medfoljande bilagor. Tva separata handelser skapas, en for upprattandet av "Vidarebefordran
av overklagan” och en for "Expediering” av 6verklagan och relevanta handlingar i drendet.

eller

2. | handlingstabellen, fran pilmenyn pa det inkomna Gverklagandet, valj att "Expediera” handlingen. |
dialogen vdlj att expediera via e-post och markera valfria handlingar i &rendet som medféljande
bilagor. En ny handling, "E-postmeddelande <Rubrik>", skapas, och en ny handelse "Expediering”
dar bade e-postmeddelandet och de markerade bilagorna listas.
eller

3. | handlingstabellen, fran pilmenyn pa det inkomna éverklagandet, valj att "Expediera” handlingen. |
dialogen vélj att expediera via papperspost och markera valfria handlingar i arendet som
medféljande bilagor. En ny handelse "Expediering” skapas, dar de markerade bilagorna listas.

eller

4. | de fall en e-tjanst anvands for att ladda upp handlingarna till den hdgre instansen kan med férdel
metod 1 ovan anvandas. Den upprattade handlingen behéver sedan inte markeras som expedierad.
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31.18.5 Hantering efter beslut fran hégre instans

Nar arendet far ett avgérande i den hogre instansen registreras det inkomna beslutet som en handling av
typen "Beslut vid dverprévning” eller "Dom” beroende pa vilken instans den kommer ifran.

Koppla aven bort beslutet frdn den 6verklaganhandelse som skapades tidigare, for att markera att beslutet
inte langre ar dverklagat.

31.19Avsluta arende

31.19.1 Avsluta och Avsluta utan atgard

I hbgermenyn under Hantera arende finns lankar for att pa olika satt forsatta ett arende i sluttillstand. Lanken
Avsluta finns bara nar arendet uppfyller villkoren att &rendet har minst ett giltigt beslut, att ett beslut i &rendet
har markerats som Huvudbeslut, att inga beslut i arendet ar dverklagade, att besvarstiden gatt ut for samtliga
beslut och att det inte finns nagot arbetsmaterial i arendet.

Om inget huvudbesiut finns i drendet sa visas istéllet lanken Avsluta utan atgard for att indikera att arendet
inte omfattas av ett avgérande beslut i nagon sakfraga (det som i systemet kallas huvudbesiut).

Oavsett om lanken Avsluta eller Avsluta utan atgard anvands, sa skapas alltid en handelse av typen
Avslutat.

Ett arende kan ocksa i vissa fall avslutas genom att Avskriva eller Makulera det.

Observera att ett avslutat arende inte kan ateraktiveras, och méjligheterna att hantera arendet ar hégst
begransade. Foljande ar fortfarande mgjligt att gora nar arendet avslutats:

¢ Inkomna handlingar kan laggas till via lanken "Lagg till inkommen handling”, varpa aven en ny
handelse skapas.

e Bade inkomna och uppréattade handlingar kan laggas till pa befintliga handelser. Var noga med vilket
ankomstdatum som anges for handlingen, eftersom dagens datum ar forvalt.

e Arendets ingdende handlingar kan expedieras, varpa en ny expedieringshandelse skapas i &rendet.

e Ett debiteringsunderlag i ett avslutat drende kan makuleras, varpa debitering kan ske igen.

31.19.2 Kontroller vid avslut
| samband med att &rendet avslutas gors ett antal kontroller:

1) Har arendet en diarieplanbeteckning? Arendet kan inte avslutas om diarieplanbeteckning saknas.
2) Har arendet debiterats (se Automatisk arendedebitering vid avslut av arende).

3) Finns det handlingar och héndelser markerade for gallring?

4) Finns det anlaggningar knutna till arendet och ska statusen pa dessa andras vid avslutet?

31.19.3 Gallringsfrister vid avslut av &rende

Néar ett arende avslutas kommer de gallringsfrister som angetts for handlingar och handelser att sparas.
Gallringsfristen utgar ifran drendets avslutdatum. Nar du valt att avsluta visar systemet upp de berdknade
gallringsfrister som kommer att sparas. Om ingenting i arendet markerats for gallring visas ett meddelande i
dialogen som varnar for att inga gallringsfrister beraknats. Har har du mgjlighet att avbryta och eventuellt
komplettera eller &ndra gallringsmarkeringar i drendet.

31.19.4 Avskriva ett arende

Avskrivning innebér att myndigheten avslutar ett pabdrjat drende utan att fatta ett beslut om sakfragan, t.ex.
p.g.a. att ansokan tas tillbaka eller att sakforhallandena &ndrats sa att det da inte langre finns nagot skal eller
mdjlighet att fatta beslut i sakfragan. Avskrivning gors genom ett sarskilt beslut om att skriva av arendet.
Skapa ett avskrivningsbeslut genom att uppratta en handling baserad p& malltypen Beslut om avskrivning.

Observera att systemet inte har ndgon automatisk forandring av drendets status vid upprattande av ett
avskrivningsbeslut, och inte heller nagon kontroll av att ett sddant beslut fattats innan arendets status
manuellt &ndras till Avskrivet.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 96



ADDNODE GROUP

32.1Handelser som skapas av systemet

Handelser beskriver vad som har hant i ett arende eller pa en anlaggning. Manga handelser skapas
automatiskt av Ecos nar du som anvandare utfor olika arbetsmoment. Nar en handling gar fran statusen
arbetsmaterial till upprattad sa skapas en handelse av en typ som styrs av handlingstypen. Nar ett
debiteringsunderlag skapas sa skapas ocksa en handelse for debiteringsunderlaget. Likasa skapas
handelser for avslut, avskrivning, arkivering och gallring av arenden. Med andra ord s& &r manga av de
aktiviteter som utférs i handlaggningen inte ndgot som du som anvéandare aktivt behover diariefora, utan det
sker av sig sjalvt i systemet.

32.2Skapa enkel handelse

Givetvis ager andra aktiviteter rum i handlaggningen som inte hor till det ovan beskrivnha. Den sortens
handelser kallas i Ecos for enkla handelser. Du kan skapa sadana ifran hégermenyn pa arende- och
anlaggningséversikterna. Beroende pa vart handelsen skapas sé laggs den till antingen arendet eller
anlaggningen. Listan av handelsetyper ar fasta i systemet och kan inte inaktiveras eller tas bort. Det ar inte
heller mojligt att skapa egna handelsetyper.

Handelsetyp, utférare och datum &r obligatoriska falt for en handelse. Med utférare menas vem som utfort
aktiviteten. Systemet foreslar alltid den inloggade anvandaren men det gar att valja en annan handlaggare.

Observera att systemet endast foreslar den inloggade anvandaren som utférare om denne &r en
handlaggare enligt systeminstéllningarna.

Till en handelse kan du ocksa registrera nedlagd tid for aktiviteten samt huruvida denna tid ar debiterbar eller
inte, beroende pa arendets debiteringsmodell.

Handelsen kan ocksa forses med en anteckning. Anteckningen ar att betrakta som en tjansteanteckning
vilket &r en del av diariet och darmed aven fors dver till arenderapporten och den vagen over till ett eventuellt
e-arkiv. Anteckningen ar ofta den vasentliga informationen i arendet och kan exempelvis beskriva vad som
sagts i ett telefonsamtal, méte eller annan aktivitet som inte beskrivs av relaterade handlingar.

32.3Andra handelse

Du kan i efterhand andra det som forts in pa en handelse inklusive nedlagd tid, utforare, handelsedatum,
anteckning och handelsetyp. For att kunna andra en handelse kravs behorighet [Arende handelse] — [Andra]
(paverkar aven handelser pa anlaggningar).

Du andrar en handelse genom att klicka p& handelsen och i visningen vélja lanken Andra varvid handelsen
Oppnas i redigeringslage.

32.3.1 Andra handelsetyp

Det géar att &ndra handelsetyp for vissa handelser. Det galler sddana som skapats fran hégermenyn pa
arenden och anlaggningar, sa kallade enkla handelser samt handelser som skapats av systemet nar
inkommande handlingar registrerats. Handelser som skapats nér handlingar uppréttats eller nér upprattade
handlingar lagts till ifrAn hogermenyn, kan daremot inte &ndras eftersom de beror pa handlingstypen.

| handelsens andringslage, valj en annan handelsetyp ifran listan av handelsetyper som visas i dialogen.

32.3.2 Andra nedlagd tid

Du kan andra den nedlagda tiden samt @andra huruvida den ar debiterbar eller inte, beroende pa de
valmojligheter som finns i &rendetypen. Du kan dock inte &ndra tiden om den tid som redan ligger i
handelsen anvants i ett debiteringsunderlag. Om debiteringsunderlaget makuleras sa kan dock tiden andras.
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32.3.3 Andra utférare

Med "utférd av” avses den anvandare som genomfort det som framgar av handelsen. Skilj pa detta och vem
som ar registrerande av handelsen, vilket kan vara olika personer. Du kan &ndra utférare genom att valja en
annan handlaggare i listan.

32.3.4 Andra handelsedatum

Handelsens datum kan dndras sa lange handelsen inte skapats av systemet i samband med upprattande av
handling eftersom datumet da ar detsamma som upprattande-datumet. Observera att handelsens
I[6pnummer paverkas av andring av datum och att &ven vidhangande handlingar paverkas pa samma satt.
Se avsnittet om |[6pnummer fér hdndelser for detaljerad beskrivning.

32.3.5 Andra anteckning

Om du andrar anteckningen for en handelse sa skrivs den forra anteckning éver. Den nya anteckningen
kommer att visas i handelsens info-popup.

32.4Makulera handelse

Handelser kan aldrig helt tas bort ur systemet. Daremot sé kan du makulera handelser som av nagon
anledning inte bor finnas kvar i diariet. Det kan réra sig om rena dubbelregistreringar eller handelser som hor
till handlingar som registrerats fel och darfor inte fyller ndgon funktion.

Héandelser som har relationer till handlingar kan inte makuleras forutan att du forst tar bort relaterade
handlingar med rutinen att ta bort handling.

For att makulera en héndelse valjer du alternativet Makulera i handelsens pilmeny. Detta omfattas av olika
behdorigheter:

¢ [Anlaggning makulera handelse] — [Genom(for] respektive [Anlaggning makulera
expedieringshandelse] — [Genomfor].

e [Arende makulera handelse] — [Genomfor] respektive [Arende makulera expedieringshandelse] —
[Genomfor].

Debiteringsunderlag makuleras inte ifran pilmenyn utan gors genom att 6ppna underlaget och valja Makulera
nere till vénster i dialogen. Se avsnittet om att makulera debiteringsunderlag.

32.5Markera handelse for gallring

En handelse i ett arende kan markeras for gallring, i syfte att férbereda arkivering och gallring av arendet.
Funktionen nas fran handelsens pilmeny.

Observera att det endast ar héandelsens anteckning som kommer att gallras.

Nar en handelse markerats for gallring framgar det av ett rétt utropstecken i handelsetabellens kolumn
Rubrik samt via info-popup i handelsetabellen.

Nar du valt Markera for gallring visas en dialog dar du matar in gallringsfristen fér handelsens anteckning,
angiven som en period efter arendets avslut. Du kan vélja i listan av manader, eller skriva in ett valfritt
positivt heltal. Det gar darmed att ange "18 manader” men inte "1,5 ar”.

Nar en handelse markerats for gallring sa kan du ifrdn pilmenyn vélja Andra markering for gallring for att &ndra
gallringsfristen. Du kan ocksa ta bort markeringen via pilmenyn.

Nar darendet smaningom avslutas kommer den angivna gallringsfristen for handelsen att beraknas och skrivas
till handelsen. Darefter syns det exakta datumet ifrdn handelsens info-popup i handelsetabellen. Det kravs att
handelsen ar markerad for gallring for att rutinen foér gallring ska ta h&nsyn till om héndelsens anteckning ska
gallras.
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32.6L6pnummer for handelser

Handelser i arenden tilldelas automatiskt ett ISpnummer som visas i vanstermarginalen i hdndelsetabellen.
Numret representerar den ordningsféljd som handelsen agde rum i. Lépnumret bestams i férhallande till
handelsedatumet. Hur detta gar till kan beskrivas med foljande exempel:

e | arendet finns tva handelser, den 10:e i manaden och den 20:e i manaden med I6pnummer 1 och 2.
o AA-MM-20 Nr 2
o AA-MM-10 Nr1
e Enny handelse laggs till med datum den 30:e i manaden, vilket leder till att den far nasta lediga
[6pnummer.
o AA-MM-30 Nr3
o AA-MM-20 Nr 2
o AA-MM-10 Nr 1
e En ny handelse laggs till med datum den 15:e i manaden, vilket leder till att tidigare handelserna den
20:e och 30:e forskjuts uppat i ordningen.
o AA-MM-30 Nr 4
o AA-MM-20 Nr3
o AA-MM-15  Nr2
o AA-MM10 Nr 1
e Ytterligare en handelse laggs till med datum den 15:e i manaden (samma som redan finns), vilket
leder till att den handelsen placeras efter den redan existerande pa samma datum. Handelserna den
20:e och 30:e forskjuts uppat i ordningen.
AA-MM-30 Nr5
AA-MM-20 Nr 4
AA-MM-15  Nr3
AA-MM-15 Nr 2
AA-MM10 Nr 1

O O O O O

32.6.1 Forskjutning av handlingars l6pnummer

P& samma satt som handelsers [Gpnummer kan férskjutas om handelser skapas och dateras inuti befintliga
datumserier, sa paverkas ocksa handlingar som hor till handelser i arendet. Principen ar att alla handlingar
som hor till samma héndelse delar den héandelsens datum som sitt ankomst-/uppréttat-datum. Handlingars
I6pnummer bestams darmed utifrdn nar de registrerades eller skapades i forhallande till andra handlingar.
Om handelsen som handlingen hér ihop med forskjuts, sa paverkas relaterade handlingars [6pnummer.
Detta kan beskrivas med foljande exempel:

e Ett arende har tre handelser med handlingar. En handelse har tv& handlingar.
o AA-MM-30 (Tillsyn)
= Handling nr 4
o AA-MM-20 (Boka tillsyn)
= Handling nr 3
= Handling nr 2
o AA-MM-10 (Inlasning)
= Handling nrl
e Handelse 2 dndras sa att dess datum &ger rum fére handelse 1. Bade handelser och handlingar
numreras om. Eftersom den dndrade handelsen hade tva handlingar sa andras bada dessa
handlingars I6pnummer.
o AA-MM-30 (Tillsyn)
= Handling nr 4
o AA-MM-10 (Inlasning)
= Handling nr 3
o AA-MM-05 (Boka tillsyn)
= Handling nr 2
= Handling nrl
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Hanteringen av handlingar ar genomgaende densamma i hela systemet. Mgjligheterna att hantera en
handling varierar beroende pa handlingens status och status pa drendet som handlingen tillhér.

33.1Skapa handling fran mall

Mallarna, som ligger till grund for de handlingar som skapas i systemet, nas via arende- eller anlaggnings-
oversiktens hogermeny eller direkt fran en tillsyn.

I hogermenyn nas mallarna fran lanken Handling under rubriken Skapa.

Fran en tillsyn nds mallarna langst till hoger i tillsynstabellen. En handling som genereras fran en tillsyn
kommer att vara kopplad direkt till tillsynen.

Lamplig mall som grund for handlingen valjs fran en dialog, dar de tillgangliga mallarna ar grupperade utifran
sina malltyper.

Till handlingen kan en adressat och valfritt antal kopiemottagare kopplas. Valbara parter hamtas fran
arendets parter, parter p& arendets anlaggningar och fastighetsagarna for de fastigheter anlaggningarna ar
belagna pa. Observera att vissa fall kan en speciell part behtvas for handlingar stallda till t.ex. Namnden
eller Lansstyrelsen. Se mer under Namndhantering och Vidarebefordra dverklagan till hfgre instans.

Det ar inte mojligt att koppla parter till handlingen efter att den har skapats.

Nar mall och adressat, samt eventuella kopiemottagare, valts dverférs relevanta data om parterna och
objekt/anlaggning/arende till ett dokument som sedan kan redigeras i en ordbehandlare. Nar handlingen
skapas fran mallen lagras den i systemet med status Arbetsmaterial.

33.2Uppratta handling

Uppratta innebar i systemet "fardigstallande” av en handling. Du andrar till denna status fran pilmenyn i
handlingstabellen. Innan upprattande maste handlingen ha redigerats klart.

Vissa dokumenttaggar fylls i samband med upprattandet. Darfor kan det vara klokt att kontrollera efterat sa
att handlingen verkligen fatt korrekt utseende.

Vid upprattandet far du olika alternativ beroende pa vilken typ av handling det galler, d.v.s. fran vilken
malltyp handlingen har skapats. Det galler t.ex. att ange Utfall for beslut och olika typer av bevakningar.

33.2.1 Beslutsnummer till beslut

Nar ett beslut upprattas tilldelas det automatiskt ett beslutsnummer. Beslutsnumren tar systemet fram som
arsvisa lopnummer dar varje beslut tilldelas nasta hogre nummer i serien. Formatet pa beslutsnumren ar
AAAA-NN, t.ex. 2019-52.

Beslutsnumret skrivs in pa handlingen vid upprattandet om taggen [BeslutsNummer] finns i handlingen.

Beslutsnumret visas pa arendedversikten, i anslutning till bAde handelsen och handlingen.
33.3Redigera handling

33.3.1 Redigera arbetsmaterial

Handlingar som har status Arbetsmaterial kan redigeras. Vélj Redigera fran pilmenyn i handlingstabellen.
Handlingen 6ppnas i ordbehandlaren (Microsoft Word). Redigering av handlingen sker sedan helt oberoende
av systemet.

Under redigeringen kan handlingen sparas kontinuerligt i systemets dokumentserver. Nar redigeringen ar
klar, stang ner dokumentet. Om det finns osparade &ndringar nar dokumentet eller ordbehandlaren stangs
kan ordbehandlaren frdga om andringarna ska sparas.
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Medan en handling ar éppnad for redigering kan anvandaren gora andra saker i systemet, t.ex. registrera ett
telefonsamtal i ett annat arende, eller soka efter information pa andra platser i systemet. Handlingen kommer
fortfarande vara kopplad till sin plats pd dokumentservern. Det ar aven mojligt att stanga ner systemet eller
navigera till en webbplats utanfor systemet under pagaende arbete med en handling utan att det paverkar
handlingen.

33.3.2 Redaktionell &ndring av upprattade handlingar

En handling som redan uppréttats kan ibland behtva &ndras. Det kan bl.a. réra sig om réattelser enligt 26 §
Forvaltningslag (1986:223). Det kan ocksa réra annat &n beslut som av nagot skal blivit fel vid upprattandet
da det gatt fran Word till PDF-format.

Behdorighet [Handling — Redaktionell andring] — [Genomfdra] kréavs for att kunna utfora andring.

Det ar mojligt att genomfora redaktionell &ndring av handlingar som annu inte expedierats och som har
skapats fran mall i Ecos. Handlingar som skapats utanfor systemet och sedan lagts till som uppréattade
handlingar gér alltsa inte att redigera. Det framgéar av handlingstabellen om en handling har expedierats da
kolumnen Exp har varde ”Ja”. Sa lange handlingen inte har expedierats sa finns alternativet Redaktionell
andring i handlingens pilmeny. Om handlingen har expedierats eller om handlingen inte harstammar frn en
Ecos-mall, s& &r alternativet inte valbart.

Nar du valt att utfora redaktionell &ndring s& 6ppnas handlingens Word-original i ordbehandlaren. Alla
dokumenttaggar ar da ifyllda och handlingen ser ut just s& som innan den omvandlades till PDF. Redigera
de delar du vill &ndra, spara och stang Word.

Samtidigt som Word 6ppnas sa visas ett meddelande i Ecos "Redaktionell &ndring pagar”. Har kan du vélja
att avbryta eller valja Klar for att erséatta den tidigare upprattade handlingen med den nya redigerade kopian.
Observera att du maste skriva klart, spara och stanga Word innan du klickar pa Klar!

Observera att om en handling har e-signerats innan en redaktionell andring gors, forsvinner e-signaturen vid
redaktionell &ndring. Handlingen kan darefter inte signeras pa nytt. Detta beteende kommer att andras.

33.4Ta bort handling

Behorigheter kravs for att kunna ta bort handlingar. Systemet har ocksa extra regler for expedierade
handlingar, varfor det finns sarskild behorighet for just dessa. De behorigheter som tillampas ar:

¢ [Anlaggning handling] — [Radera] respektive [Anlaggning expedierad handling] — [Radera]
e [Arende handling] — [Radera] respektive [Arende expedierad handling] — [Radera]

33.4.1 Radera arbetsmaterial

Handlingar, som har status Arbetsmaterial, kan tas bort fran systemet. Valj alternativet Ta bort fran pilmenyn
i handlingstabellen. Systemet kommer att begéra en bekréftelse pa att handlingen ska tas bort.

33.4.2 Ta bort upprattad eller inkommen handling

Det ar mojligt att ta bort bade upprattade och inkomna handlingar ur systemet. Valj Ta bort fran pilmenyn i
handlingstabellen. Valet innebar att handlingen helt forsvinner fran systemet. Innan borttagande sker maste
du bekrafta genom att markera en kryssruta i dialogen som foljer. Du kan ocksa behéva makulera relaterad
handelse separat.

Observera att eventuella beslutsnummer tas bort och inte kan ateranvandas.

33.5Andra handlingstyp

Om Inkomna handlingar har typats fel &r det mgjligt att &ndra handlingens typ. | handlingstabellens pilmeny,
vélj Andra handlingstyp.

Observera att om handlingstypen &ndras sker ingen andring av eventuell handelse som skapats. Du kan
andra handelsetyp genom separat rutin.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 101



ADDNODE GROUP

33.6Visa handling och originalhandling

Alla handlingar i systemet, oavsett status, kan visas i skrivskyddat l&ge. | handlingstabellen anvands lanken
langst till vanster for att 6ppna handlingen i skrivskyddat lage. Saknas en digital fil visas det genom att
handlingstypen inte &r en understruken lank.

Det finns ocksa en mdjlighet att se originalhandlingen. Anvand Visa originalhandling som aterfinns under
pilmenyn i handlingstabellen. Da 6ppnas en kopia av den sparade handlingen. Detta &r sarskilt anvandbart
for t.ex. att lasa en Excel-fil och anvanda dess eventuella berakningsfunktioner. Eventuella andringar i den fil
som oppnas paverkar inte den sparade originalhandlingen.

33.6.1 Ladda ner kopia av handling

Fran forhandsgranskningsfonstret ar det mojligt att ladda ner handlingen. Handlingen kommer att spara pa
den plats som ar férvald i webblasaren, eller fraga vara filen ska sparas om webblasaren &r installd sa.

33.7Konvertera till bildbaserad fil

De handlingar som finns i systemet, férutom de i status Arbetsmaterial och de som har e-signerats, kan
konverteras till bildbaserade filer. Funktionen &ar lamplig i de fall en handling, efter att den har registrerats,
visar sig innehalla exempelvis dolda falt eller andra egenskaper som gor att delar av innehallet inte visas.

Via handlingens pilmeny néas alternativet Konvertera till bildbaserad fil, varpa en ny pdf/a-fil genereras
baserat pa den originalfil som ursprungligen lastes in. Den nya filen ersatter da den befintliga pdf/a-filen.

Observera att eventuella stamplar tappas vid konverteringen, och systemet kan inte pafora en ankomst-
stampel i efterhand.

Ska den bildbaserade handlingen forses med en ankomststampel kan den registreras igen, och d& kan den
konverteras till bildbaserad fil redan vid inlasningen. For att undvika dubbletter bor den befintliga handlingen
makuleras. Vid makuleringen, sakerstall att det finns en fil att l&sa in.

Observera att denna funktion kraver att systeminstéllningen Konvertering av handling &r satt till Ja.

33.8Expediera handling

Expediering av en handling gors via valet Expediera, som ér tillgangligt fran pilmenyn handlingstabellen for
handlingar med status Inkommen eller Upprattad.

En handling som har status Arbetsmaterial kan inte expedieras.

Systemet ger som forval méjlighet att expediera en handling till de parter som kopplats till arendet eller
anlaggningen. Det &r dock mojligt att soka andra parter att expediera handlingen till via lanken sok part inne i
expedieringsdialogen samt att manuellt mata in en e-postadress till mottagare utan att spara detta som en
part i systemet. En handling kan inte expedieras utan att det finns minst en part kopplad till expedieringen.

Nar en handling expedieras skapas en separat héandelse for expedieringen, med information om parter och
tidpunkt for expedieringen.

33.8.1 Expediera utan att diariefora

| nedre hdgra hornet av expedierings-/epostdialogen finns méjligheten att inte diarieféra aktiviteten som en
handelse. Funktionen &r endast avsedd for de fall nar Ecos e-postfunktion ska anvéndas for att skicka ut
handlingar till personer som begéart ut dem, exempelvis Polisen, medborgare eller journalister, och dar det &r
olampligt att diarieféra det hela.
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33.8.2 Expediering via papperspost eller e-post

Expedieringsdialogen ger mgjlighet att expediera via papperspost och/eller e-post. Expediering kan samtidigt
ske pa flera satt till samma part, d.v.s. bade via papperspost och en eller flera e-postadresser, och pa
samma eller olika sétt till olika parter.

Borja med att markera en part som handlingen ska expedieras till.

Markera déarefter en eller flera tillgéngliga adressalternativ. Markeras en e-postadress kommer systemet att
skicka ett e-postmeddelande med den expedierade handlingen nar expedieringen slutfors.

Upprepa sedan for alla parter som handlingen ska expedieras till.
Om en eller flera e-postadresser valts kraver systemet att ett &mne fér e-posten anges.

For 6vrig information om att skapa och skicka e-post, se avsnittet Utgdende e-post.

33.8.3 Meddelandetext och e-postmall

Om du véljer att expediera som e-post sa kan det vara bra att skriva en meddelandetext. Du kan ocksa valja
en e-postmall om nagon sadan konfigurerats i systemet. En e-postmall kan ha bade huvud och fot. Nar du
valt mall syns den text som sjalva mallen innehéller ovan och under den meddelandetext du kan redigera.

33.8.4 Huvudhandling och bilagor

| samband med expediering markeras handlingar som "Huvudhandling” och "Bilaga”. Endast en handling kan
vara huvudhandling vid varje enskild expediering. Sker expediering via e-post markeras e-postmeddelandet
enbart som "E-postmeddelande”.

Sker expedieringen fran en handling i handlingstabellen, kommer den handlingen att vara "Huvudhandling”,
och 6vriga handlingar som valjs kommer automatiskt markeras som "Bilaga”.

Sker expedieringen genom att ett e-postmeddelande skapas fran hégermenyn pa anlaggning eller arende
markeringen samtliga bifogade handlingar som "Bilaga”. Ingen handling markeras som "Huvudhandling”.

33.9Sekretessmarkering av handling
En enskild handling kan sekretessmarkeras. Se vidare avsnittet Sekretesshantering.

33.10Markera handling for gallring

En handling i ett arende kan markeras for gallring, i syfte att férbereda arkivering och gallring av drendet.
Funktionen nas fran handlingens pilmeny.

Nar en handling markerats for gallring framgar det av ett rétt utropstecken i handlingstabellens kolumn status
samt via info-popup i handlingstabellen.

Funktionen kan tillampas pa handlingar oavsett handlingens status. Det &r alltsd mdjligt att markera &ven ett
arbetsmaterial for gallring. Markeringen hanger kvar aven efter att arbetsmaterialet har upprattats.

Né&r du valt Markera for gallring visas en dialog dar du matar in gallringsfristen for handlingen, angiven som
en period efter arendets avslut. Du kan valja i listan av manader, eller skriva in ett valfritt positivt heltal. Det
gar darmed att ange "18 manader” men inte 1,5 ar”.

Nar en handling markerats for gallring s& kan du ifran pilmenyn valja Andra markering for gallring for att &ndra
gallringsfristen. Du kan ocksa ta bort markeringen via pilmenyn.

Nar arendet smaningom avslutas kommer den angivna gallringsfristen for handlingen att beréknas och skrivas
till handlingen. Darefter syns det exakta datumet ifran handlingens info-popup i handlingstabellen. Det kravs
att handlingen &ar markerad for gallring for att rutinen for gallring ska ta hansyn till om handlingen ska gallras.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 103



ADDNODE GROUP

33.11Utgéende e-post

Systemet kan anvéandas for att expediera befintliga handlingar via e-post. Se avsnittet Expediering via
papperspost eller e-post.

Det ar ocksa mojligt att skicka renodlade e-postmeddelanden, med eller utan bifogade handlingar. Fran
hogermenyn pa en anlaggnings eller ett arendes 6versiktssida finns lanken Skapa 2E-postmeddelande. Den
leder till en dialog som i grunden ar densamma som dialogen for expediering men med skillnaden att
markering av bilagor inte krévs.

33.11.1 Amne for e-post

Overst i expedierings-/epostdialogen anger du ett amne for meddelandet. Det gér inte att skicka ett e-
postmeddelande utan nagot amne. Om e-posten skickas fran ett rende sa lagger Ecos automatiskt till
texten "Arende” samt drendets diarienummer, exempelvis "Arende 2018-670”. Den del av @mnet du skriver
in i inmatningsfaltet laggs till efter denna autotext. Detta medfor att eventuella svar fran mottagaren blir latta
att identifiera vilket arende de hor till, sdvida mottagaren inte andrar &mnet.

33.11.2 Mottagare for e-post

Parter i arendet

Expedierings-/epostdialogen visar en lista pa alla parter som &r tillgangliga i arendet eller kopplade till
anlaggningen. Om en part saknar e-postadress kan den laggas till direkt fran e-postdialogen, via lanken
Lagg till e-postadress. E-postadressen lagras permanent bland partens grunduppgifter.

Har parten flera e-postadresser kan en eller flera av dessa véljas for utskicket. Det ar aven mojligt att stka
fram en annan part, som inte &r kopplad till anlaggningen eller &rendet via lanken Sok andra parter.

E-post till andra mottagare &n parter

Utover att komplettera med e-post pa en part eller att soka fram andra parter sa kan du &ven manuellt mata
in en e-postadress i faltet Andra mottagare. Detta medfor inte att ndgon part skapas eller kopplas till &rendet
eller expedieringen men den inmatade e-postadressen kopplas till expedieringen. P& sa vis kan du i
efterhand se till vilka adresser utskicket gick till.

33.11.3 Bilagor till e-post

Under avsnittet Bilagor i expedierings-/epostdialogen véljer du en eller flera handlingar som ska expedieras.
Du kan endast vilja bland de handlingar som finns i arendet eller pa anlaggningen. Om du valt att skicka
som e-post sa kan du endast bifoga handlingar som har en fil. Handlingar utan fil visas men kan inte valjas.
Du kan inte heller véalja att bifoga handlingar som du inte far se p& grund av sekretessmarkering.

33.11.4 E-postmeddelande

Om du valt att expediera som e-post sa finns mojlighet att vélja en e-postmall samt att skriva en
meddelandetext under avsnittet E-postmeddelande. Har en e-postmall valts och/eller ndgot skrivits i faltet for
meddelandetext s& kommer det att skapas en PDF-handling med status upprattad av e-postmeddelandet.
Denna handling skapas i samband med att e-posten skickas. Handlingen innehaller e-postmeddelandets
amne (inklusive arendenummer), texten i eventuell e-postmall samt den inmatade meddelandetexten. Den
skapade handlingen kommer med som en bilaga i sig till mottagaren och kopplas &ven till
expedieringshandelsen som skapas i samband med utskicket.

33.11.5 Anteckningar till e-postmeddelande

Precis som vid skapande av andra handelser och handlingar kan en separat anteckning goras for
expediering. Denna anteckning hanteras inte som nagon handling, och skickas inte med i e-
postmeddelandet.
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33.11.6 E-posta utan att diariefora

| nedre hdgra hdrnet av expedierings-/epostdialogen finns majligheten att inte diariefdra aktiviteten som en
handelse. Funktionen &r endast avsedd for de fall nar Ecos e-postfunktion ska anvandas for att skicka ut
handlingar till personer som begart ut dem, exempelvis Polisen, medborgare eller journalister, och dar det &r
olampligt att diarieféra det hela.
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34.1Bevakningsfunktionen

| Ecos anvands bevakningar for att markera att nagonting ska genomforas vid en viss tidpunkt. Bevakningen
tilldelas en utpekad anvéandare, kallad bevakare. Ett aviseringsdatum kopplas till bevakningen for att ange
nar i tiden bevakningen ska visas pa bevakarens startsida.

Bevakningar ar av olika typer. Vissa typer finns fran bérjan med i systemet medan andra kan definieras i
systeminstéllningarna. Bevakningstypen anger vad det ar fér slags skeende som ska bevakas, exempelvis
att dverklagandetid upphor, att ett tidsbestamt beslut slutar galla, att yttrande i remiss ska ha inkommit eller —
i exemplet med lokalt definierade bevakningstyper — kanske att en viss intern rutin ska genomforas.

Bevakningar kan kopplas till &renden, handelser och anlaggningar.

Alla anvandare kan skapa bevakningar men for att kunna éndra pa en redan existerande krévs behérigheten
[Arende — Bevakning] — [Andra]. Observera att denna behorighet aven técker redigering av bevakningar
knutna till anlaggningar.

34.2Skapa bevakning

34.2.1 Skapa bevakning manuellt

I hogermenyn péa arenden och anlaggningar finns valet Skapa 2Bevakning. Valet finns ocksa via pilmenyn
pa handelser.

Bevakning kan knytas direkt till arende respektive anlaggning via valet i hogermenyn. | de fallen sa blir
bevakningen "fristdende” och ar inte knuten till nAgon handelse.

Bevakning kan ocksa knytas till en handelse genom pilmenyvalet pa handelsen. Skillnaden mellan detta och
att skapa en fristdende bevakning ar att det i bevakningstabellen pa drendet respektive anlaggningen visas
en lank till handelsen som bevakningen skapades pa.

Nar du skapar en bevakning sé anger du dels ett bevakningsdatum som &r det datum som bevakningen
géller, dels ett aviseringsdatum som ar det datum nar du vill att bevakningen ska visas pa bevakarens
startsida. Det ar mojligt att ange bevakningsdatum néarsomhelst i framtiden och ett aviseringsdatum kan
anges med vilket datum som helst, dock inte senare &n sjalva bevakningsdatumet. P& sa vis kan du lagga
upp en bevakning flera manader eller ar fram i tiden och vélja att bli aviserad en langre eller kortare tid
innan.

Ecos har en systeminstélining for vad som ar standardvarde for avisering. Det &r ett angivet antal dagar
innan bevakningsdatumet. Det kan t.ex. vara 7 dagar vilket innebar att om en bevakning satts till den 20 maj
sa ar avisering som standard den 13 maj.

Vid skapandet av en bevakning s& kan du aven lagga till en anteckning om vad bevakningen avser i detal.
Denna anteckning visas i bevakningstabellen pa drende och anlaggning, pa bevakarens startsida samt i
trafflistan for funktionen s6k bevakning.

34.2.2 Skapa bevakning vid upprattande av handling

Vissa bevakningstyper &r med i Ecos som standard. Dessa foreslas nar upprattande av olika handlingstyper
ager rum. Se separat forteckning for dessa under malltyper.

Bevakningar som skapas vid upprattande av handling kopplas automatiskt samman med den héndelse som
genereras vid upprattandet. | ovrigt ar funktionen densamma som fér manuellt skapade bevakningar.
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34.3Hantera bevakning

Bevakningar hanteras via pilmenyn i arendedversiktens bevakningstabell. Menyvalen ar att *Andra datum’,
"Andra anteckning”, "Andra bevakare”, "Klarmarkera” och "Ta bort”. Bevakningstypen Edrfallodatum kan
dock inte klarmarkeras.

Vid valet "Ta bort” kraver systemet en bekraftelse pa andringen.

34.3.1 Andra datum

Om du vill &ndra det datum nar bevakningen géller fran sa kan du gora det fran pilmenyvalet. Observera att
nar du andrar datum sa andras ocksa aviseringsdatumet och satts det det tidsintervall som angetts i
systeminstéllningarna.

34.3.2 Andra anteckning

Du kan andra anteckning pa bevakningen. Den befintliga anteckningen visas upp och du kan andra eller
radera texten.

34.3.3 Andra bevakare

Om du andrar bevakare via pilmenyn i bevakningstabellen s& kommer den tilldelade anvandaren att fa
avisering om bevakningen pa sin startsida nar bevakningens aviseringsdatum intrader. Observera att det
endast ar anvandare som ar handlaggare som kan véljas som bevakare.

34.3.4 Klarmarkera

Nar det som en bevakning avser infallit eller p& nagot satt inte langre ar aktuellt sa kan bevakningen
klarmarkeras. En klarmarkerad bevakning visas inte i bevakningstabellen men kan stkas fram genom
funktionen Sk bevakning.

Har en bevakning blivit klarmarkerad ar det mojligt att aterigen aktivera den om bevakningen hanger
samman med en handelse. Det gors genom att 6ppna den handelse varifran bevakningen ursprungligen
skapades, vilja Andra och dér ta bort markeringen fér "Klarmarkerad”. Pa sa vis kan exempelvis
klarmarkerade bevakningar pa ¢verklagandetid (som skapas vid expediering av beslut) atertas. Observera
att det kravs behdorighet for att kunna &ndra en handelse.

34.3.5 Ta bort

En bevakning kan tas bort om den av nagon anledning inte behovs. Tank pa att det ar skillnad mellan att
klarmarkera och ta bort. En borttagen bevakning kan inte aterstallas.
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Det ar mojligt att sekretessmarkera en handling, en handelse eller ett &rende. Markeringen hindrar obehériga
anvandare att ta del av innehallet i handlingen, handelsen eller arendet.

Sekretessmarkeringen medfor att anvandare som inte kan se en viss handling, inte heller kan expediera
den. Det gar da alltsd inte att anvanda vare sig Expediera-lanken fran handlingstabellen eller att lagga till
handlingen som bilaga i en expediering av annan handling och inte heller att lagga till en sddan handling i ett
meddelande som skapas via hogermenyn pa drenden och anlaggningar. Obehdriga anvandare kan heller
inte se sekretessmarkerade handlingar ifran sidan skapa resp. andra anlaggning (via lanken Visa
handlingar).

35.1Markera sekretess

En handling eller en handelse sekretessmarkeras via pilmenyn i handlings- respektive handelsetabellen, och
visas darefter med en réd hanglassymbol intill den sekretessmarkerade informationen. Arenden
sekretessmarkeras via arendets hégermeny.

Sekretessmarkeringen kan kompletteras med en lagrumshanvisning. Sekretessmarkerade handlingar,
handelser och arenden kan ocksé paforas personlig sekretess.

Sekretessmarkerad information kan endast ses av anvandare med ratt behérighet. Andra anvandare
kommer att se ett meddelande om att handelsen, handlingen eller arendet ar sekretessmarkerat.
Anvandaren kommer dock att kunna se att det finns ett &rende, handlingar och handelser men kommer inte
kunna se nagra detaljer eller kunna dppna handelser och handlingar dit behorighet saknas.

35.2Markera personlig sekretess

Ett arende, en handling eller en handelse som redan markerats med sekretess kan ocksa paforas sa kallad
personlig sekretess. Detta innebar att endast sarskilt utpekade anvandare kan se arendet, handelsen eller
handlingen. Personligt sekretessmarkerad information visas upp med ett hanglas med bokstaven P inuti sig.

Personlig sekretess markeras fran handelsens eller handlingens pilmeny. Ifran en lista valjs vilka anvéndare
som ska ha tillgang till informationen. Glom inte att ange dig sjalv om du ocksa ska kunna se informationen
efter att markeringen gjorts!

Ett arende markeras med personlig sekretess fran drendets hogermeny under Hantera arende.

Forutsattningen for att en anvandare ska kunna se personligt sekretessmarkerad information ar att
anvandaren dels har behérighet att se sekretessmarkerade handlingar och handelser, men @ven har
behdorighet att se personligt sekretessmarkerade handlingar och handelser. Anvandaren behdver dessutom
vara utpekad enligt beskrivningen ovan.

35.3Lagrumshénvisning

Nar handling, handelse eller arende har sekretessmarkerats ar det mgjligt att komplettera med en eller flera
lagrumshéanvisningar.

| dialogen for lagrumshanvisningar, som nas frdn samma plats som sekretessmarkeringen, markera en
lagrumshanvisning och klicka "lagg till’. Upprepa for varje lagrumshéanvisning som galler fér handlingen,
handelsen eller arendet. P4 samma satt kan hanvisningar till lagrum tas bort.

Peka pa hanglassymbolen for att se vilka lagrumshanvisningar som har gjorts.

35.4Avmarkera sekretess

Sekretessen avmarkeras pa samma satt som den markeras. Tank pa att om sekretessen avmarkeras sa
forsvinner ocksa eventuella lagrumshanvisningar. Om sekretessmarkering sker igen behover eventuella
lagrumshanvisningar ocksa anges igen.
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35.5Sekretess vid arkivering

Observera att for narvarande 6verfors ingen information om sekretessmarkering vid arkivering. Observera
ocksa att om en arenderapport skapas i samband med avslut eller arkivering av ett arende sa kommer den
att utesluta sekretessmarkerad information.
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Utskick ar ett satt att samtidigt kunna skapa manga handlingar och manga nya arenden kopplat till manga
anlaggningar, fastigheter och parter. Ett typiskt anvandningsomrade ar om flera miljofarliga verksamheter
ska omklassas samtidigt. Utskick kan da anvéandas for att generera beslutsforslag om den nya klassningen
for de olika anlaggningarna, nya klassningsarenden samt expediera handlingarna till utvalda parter. De
skapade arendena kan darefter hanteras vart och ett for sig pd samma satt som om de skapats ett och ett.

For att utskicken ska ga smidigt att genomfora ar det viktigt att berorda parter har relevanta adressuppgifter
och roller mm innan utskicket p&bdrjas.

36.1Arbetsmaterial for utskick

Det forsta steget nar ett utskick ska goras ar att valja mall att basera utskicket pa. Detta gors pa sidan
Arbetsmaterial for utskick, som nas fran huvudmenyn.

36.1.1 Skapa handling

Menyvalet Skapa handling ger tillgang till en lista av de dokumentmallar som tidigare har lagts till i systemet
och markerats for utskick.

Valj en av de tillgangliga mallarna ur listan for att gora den tillgénglig for ett kommande utskick. Det ar majligt
att skapa en anteckning om arbetsmaterialet nar det skapas. Anteckningen visas i listan dver arbetsmaterial.
Observera att denna anteckning ocksa kommer att félja med till de handlingar som upprattas baserade pa
detta arbetsmaterial, och visas som en anteckning pa den uppréattade handlingen.

Till skillnad mot nar ett arbetsmaterial skapas i t.ex. ett &rende, gor systemet i detta skede ingen kontroll av
att det finns data att fylla taggarna med, och inte heller fylls taggarna med data. Dock kontrollerar systemet
att mallens taggar ar kanda.

36.1.2 Hantera arbetsmaterial for utskick
Det kan finnas flera arbetsmaterial for utskick samtidigt. For att skilja dem &t visas vem som har skapat
arbetsmaterialet, och nar.

Nar arbetsmaterialet har skapats ar det mojligt att redigera och radera det, pa samma satt som for vanliga
arbetsmaterial. Forst nar arbetsmaterialet har redigerats till onskat innehall, med undantag for sddana
uppgifter som kan hamtas fran part/anlaggning/objekt/fastighet, ar det dags att ga vidare och gora urval och
slutféra utskicket.

Alla anvéndare som har behorighet att hantera arbetsmaterial kan redigera och radera arbetsmaterial,
oavsett vem som skapat dem.

Ett arbetsmaterial kan anvandas for flera utskick, t.ex. for aterkommande utskick med samma innehall.

36.2Urval av objekt, anldggningar och fastigheter till utskick

For att initiera att utskick, bérja med att gora ett urval av objekt, anlaggningar och fastigheter pa sidan
Generell platssékning.

| trafflistan, markera den/de anldggningar och/eller fastigheter som ska omfattas av utskicket. Det ar maijligt
att valja anlaggningar/fastigheter pa en eller flera av sidorna i trafflistan. Det &r ocksd méjligt att anvanda
lanken for Markera alla for att fa med alla poster i trafflistan. Darefter gar det att avmarkera dem som
eventuellt inte ska vara med i utskicket. Ovanfor knappen Utskick finns en raknare som visar hur manga
anlaggningar/fastigheter som markerats och kommer inga i utskicket. Valj darefter Utskick for att komma
vidare till nasta steg i utskicksrutinen.

Observera att om ett utskick riktas till verksamhetsutdvare kan en kontroll av kolumnen Verksamhetsutdvare
pa denna sida visa om nagon anlaggning som omfattas av utskicket saknar part med den rollen. | sa fall &r
det lampligt att ratta det innan nasta steg i utskicksrutinen nas.
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36.3Valja mottagare for utskick

Baserat pa de objekt/anlaggningar/fastigheter som markerades pa tidigare sida listas alla tillgangliga
adressater. Markera den/de/alla parter som ska omfattas av utskicket.

Observera att eventuell uppgift om attention pa en parts roll inte visas.

Observera att dven om bara anlaggningar har valts pa urvalssidan kommer de fastigheter de ar belagna pa
att listas pa sidan for potentiella mottagare, tillsammans med uppgifter om lagfarna och taxerade agare. Nar
utskicket slutférs kommer systemet att skapa separata arenden for fastigheterna, om en agare markerats i
fastighetsraden. Markeras istallet fastighetsagaren i raden fér anlaggningen kommer fastighetsagaren bli
part i det arendet istéllet.

Val av mottagare for utskick

Ga till Masshantering — Utskick — Arbetsmaterial féir att férbereda arbetsmaterial innan du fortsstter.

Anlaggningar/Fastigheter Address for utskick Mottagarens roll
Alla anlaggningar/fastigheter ¥ | | Alla typer av adresser ¥

Markera alla
Avmarkera alla

Objektnamn Anlaggning Fastighetsbeteckning Part Lagfarenftaxerad dagare Typ av utskick Adress Roll

Demostads skola Halsoskyddsverksamhet Demostad 2:9

Utbildningsnamnden Postadress Box 155 Lagfaren/taxerad agare |«
Demostads kommun E-postadress | info@demostad.se Fakturamottagare rd

Demostad 2:9
Utbildningsnamnden Postadress Box 155 Lagfaren/taxerad agare |+

Avbryt Vilj arbetsmaterial

| exemplet ovan kommer tva arenden skapas, ett for anlaggningen och ett for fastigheten.
"Utbildningsnamnden” kommer i exemplet att bli part i bada drendena.
Avmarkeras istéllet den nedersta rutan blir det bara ett arende, knutet till anlaggningen.

36.3.1 Filtrering pa anlaggningar och fastigheter

Det forsta filtret gor det mojligt att sarskilja fastigheterna fran anlaggningarna. Initialt visas alla fastigheter
och alla anlaggningar i adresslistan. Valet Endast fastigheter filtrerar bort alla objekt och anlaggningar fran
adressatlistan, och kvar finns bara fastigheterna.

Det finns for narvarande ingen mojlighet att istallet filtrera bort fastigheterna fran trafflistan. Fastigheterna
visas dock alltid langst ner pa sidan, sa det gar att undvika dem i alla fall.

36.3.2 Filtrering pa utskicksadresser

Initialt visar sidan bade e-postadresser och postadresser.

Det ar mojligt att valja att visa bara e-postadresser eller bara postadresser, om ett utskick ska goras pa ett
visst satt. Visas bade e-postadresser och postadresser kan utskicket ske p& bada satten samtidigt.

36.3.3 Filtrering pa parts roller

Initialt finns inga filter, varfor alla parter och alla roller visas. Véljs t.ex. rollen Fakturamottagare visas bara
anlaggningar med en part som tilldelats den rollen. Det ar mgjligt att valja en eller flera roller samtidigt.
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36.4Val av arbetsmaterial for utskick
Nar alla adressater har valts aterstar att valja vilket arbetsmaterial som ska ligga till grund for utskicket.

Pa denna sida visas de tillgangliga arbetsmaterialen som skapats tidigare. | detta steg &r det inte majligt att
skapa nya eller redigera befintliga arbetsmaterial, enbart véalja det som ska anvandas.

36.4.1 Ta bort arbetsmaterial efter utskick

Utover att valja vilket arbetsmaterial som ska anvandas for utskicket &r det mojligt att ange att det ska
raderas efter att utskicket slutforts. Valet innebér att arbetsmaterialet automatiskt tas bort efter att utskicket
slutforts. Tas det inte bort direkt, finns majlighet att efterat géra det fran sidan Hantera arbetsmaterial for
utskick.

36.5Slutfora utskick

Har gors de sista justeringarna innan utskicket slutfors.
Det O6versta avsnittet av sidan visar vilket arbetsmaterial som kommer att anvandas.

Observera att eventuell anteckning pa arbetsmaterialet kommer att folja med till alla de handlingar som
upprattas, och visas som en anteckning pa den upprattade handlingen.

36.5.1 Expediering av arbetsmaterial efter upprattande

Detta avsnitt ar obligatoriskt om det forekommer nagon e-postadress bland de valda adresserna. Det som
anges har ar det som kommer att finnas i det e-postmeddelande som skickas tillsammans med den handling
som genereras.

Observera att det som anges har kommer att gélla foér samtliga arenden och parter som berérs av utskicket.

Finns ingen e-postadress har detta avsnitt ingen paverkan.

36.5.2 Nya arenden

Detta avsnitt styr vilken sorts drende som ska skapas. Har finns ocksa mojlighet att ange diarieplan och
forfallodatum for alla arenden som skapas, samt ange handlaggare pa drendena.

Observera att det som anges har kommer att gélla for samtliga arenden och parter som berérs av utskicket.

36.5.3 Handelsetyp for handling i nya arenden
Har anges vilken handelse som ska skapas nar utskicket slutfors.

Utover den valda handelsen kommer systemet &ven skapa en héndelse av typen "Expediering”.

Observera att det som anges har kommer att gélla for samtliga arenden och parter som berors av utskicket.

36.5.4 Utskriftsformat vid sammanslagning av handlingar

Nar utskicket slutférs kan, utdver att det skapas handlingar som knyts till varje part och arende, skapas
sammanslagna pdf-filer med ett flertal handlingar i. Om detta ska ske styrs via systeminstalliningarna.

Om det ska skapas en sammanslagen pdf-fil styr valet har hur filerna ska hanteras. Valet Enkelsidig utskrift
kommer skapa en fil, dar nasta handling foljer direkt pa den féregdende. Valet passar for enkelsidig utskrift.

Valet Dubbelsidig utskrift skapar istéllet en fil dar varje handling, som bestar av udda antal sidor, far en
blanksida pa slutet. Handlingar som bestar av jamnt antal sidor far ingen blanksida pa slutet. Pa sa satt
garanteras att det géar att skriva ut hela filen dubbelsidigt utan att vissa handlingar bérjar pa baksidan av den
foregdende handlingen.
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36.5.5 Slutforande av utskick

Vid tryck pa knappen Slutfér kommer systemet att paborja ett bakgrundsjobb som skapar alla nya drenden,
handelse, handlingar och eventuella e-postmeddelanden. Det kan ta ett tag innan samtliga handlingar,
arenden, handelser och e-postmeddelanden ha skapats.

Det kommer att skapas ett unikt &rende for varje berdrt objekt och alla dess anlaggningar av samma
anlaggningstyp, t.ex. alla dess livsmedelsanlaggningar. Har ett objekt anlaggningar av olika typ, t.ex. bade
livsmedelsanlaggningar och halsoskyddsverksamheter, kommer det att bli flera &renden for det objektet. For
anlaggningar utan koppling till objekt skapas ett arende pa varje anlaggning. Det &r ocksa mgjligt att skapa
arenden direkt pa fastighet, och da kommer varje fastighet att fa ett eget arende.

| varje arende kommer aven en unik handling skapas for varje unik part i &rendet. Har en part flera adresser,
t.ex. bade postadress och flera e-postadresser, skapas en handling. Till e-postadresserna kommer dock ett
e-postmeddelande vardera att skapas, men samma handling kommer att skickas ut till var och en av dem.
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Stampling och signering av handlingar mgjliggérs genom tillaggsmodulen TESS.

Stamplingen sker i samband med att den inkomna handlingen konverteras till pdf.

37.1 Ankomststampling

Ankomststampling sker automatiskt sa snart en Inkommen handling registreras i systemet. Stamplingen sker
oavsett varifran den inkomna handlingen registreras. Stamplingen av handlingen sker i samband med att
den konverteras till pdf-varfor stampeln inte kan férhandsgranskas innan registreringen ar slutférd.

37.2Beslutsstampling

Beslutsstampel anvands typiskt sett for att ange att en viss handling ingar som beslutsunderlag i ett drende.

En redan registrerad handling kan tillféras en extra stampel, kallad beslutsstampel. Det gérs fran pilmenyn i
handlingstabellen. Vid beslutsstampling av en handling ar det majligt att markera flera handlingar i samma
arende som ska beslutsstamplas samtidigt. Mojligheten att beslutsstampla flera handlingar samtidigt styrs av
en systeminstallning.

Beslutsstampling av en handling kan ocksa ske samtidigt som den “"laggs till” i ett arende, om det alternativet
aktivt kryssas i. Via registreringsflodet kan en inkommen handling inte beslutsstamplas i samband med
registreringen.

Arbetsmaterial kan inte beslutsstamplas. Stamplingen far géras separat nar handlingen upprattats.

Beslutsstampeln kan inte tas bort fran handlingen.

37.3E-signering
E-signatur kan sattas pa en handling inkommen eller upprattad handling.
E-signering nas fran pilmenyn i handlingstabellen.

Vid e-signering kravs att minst ett certifikat finns installerat pa datorn. Valj certifikat och bekréafta signeringen
med knappen "OK”.

Arbetsmaterial kan inte e-signeras. Signeringen far goras separat nar handlingen upprattats.

37.40mstampling

Omstampling innebér att befintlig stdmpel uppdateras med nyare information, om t.ex. handlaggare eller
arendeunderrubriken har &ndrats.

Omstamplingen nas fran pilmenyn i handlingstabellen.

Markera den/de stamplar som ska uppdateras. Endast markerade stamplar uppdateras, 6vriga lamnas
ordrda.

Observera att vid omstampling anvands den formatering av stampeln, t.ex. innehall, farg och typsnitt, som
gallde vid tidpunkten da den ursprungliga stampeln sattes.

37.5Flytt av stamplar

Att flytta stamplar innebar att placera dem pa en annan position pa handlingen, t.ex. om de hamnat p3 ett
satt som gor att de tacker viktig information p& handlingen.

Flytt av stamplar medfor ingen andring av stampelns innehall.
Flytt av stamplar nds fran pilmenyn i handlingstabellen.

Peka pa den stampel som ska flyttas, klicka-och-dra till ny position och slapp stampeln dar. Bekréfta
flyttningen for att spara stampeln pa den nya positionen.
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Observera att nar funktionen flytta stamplar initieras visas alla stamplar i handlingens 6vre vanstra hérn. Vid
bekraftelse av positionerna kommer stamplarna sparas pa den position dar de visas. Det gor att alla
stamplar behover placeras pa énskad plats i samband med flytt av stamplar.

Observera att det i version 2.0.6 finns ett kant problem med flytt av flera stamplar. | vissa fall kan
placeringen av en Ankomststampel styra var en Beslutsstampel placeras, oberoende av var Beslutsstampeln
faktiskt placerades av den som gor flytten av stamplar. Problemet tycks fr.a. uppsta om
systeminstalliningarna for bada stamplarna i har konfigurerats till att placera bada stamplarna langs samma
sida av dokumentet, t.ex. langs hoger langsida. Har de istéllet konfigurerats sa att den ena stampeln ska
placeras langs hoger sida och den andra langs vanster langsida verkar det inte vara nagra problem.

Observera att det ibland uppstar problem med inléasning och stampling av vissa filer. Las mer som hur detta
kan hanteras under avsnittet registrera inkomna handlingar.
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38.1Genomfdra gallring

Ecos har en rutin for gallring av sddant som i arenden markerats for gallring. Detta omfattar bade handlingar
och anteckningar i handelser markerade for gallring. Vid markering anges en gallringsfrist som beraknas
ifran drendets avslutdatum. Det ar saledes endast avslutade arenden som kan gallras.

Rutinen nas fran huvudmenyn Rutiner 2Arkivering och gallring =Gallring av drenden. Behorigheten
[Arkivering och gallring] — [Skapa] kravs fér att kunna anvanda rutinen.

Rutinen bygger pa att arenden med gallringsbar information séks fram. Det finns tva radioknappar som utgor
filter for vilka &renden som visas.

e Arenden utan kvarstdende gallringsfrister visar endast drenden dar gallringsfristerna for allt som
ar markerat for gallring har infallit. Exempelvis kan ett och samma arende ha tva handlingar med
olika gallringsfrist. Om detta val anvands sa forutsatts bada dessa frister ha infallit.

e Samtliga arenden, oavsett gallringsfrist visar alla &renden som har ndgonting markerat for
gallring utan hansyn till vilka gallringsfrister som géller.

Bada dessa urval ar mojliga. Skillnaden ar att den senare later dig "delgallra” arenden pa sadant som ar
gallringsbart i stunden men du kan ocksa fortsatta kora rutinen i framtiden for att fortsatta gallra handlingar
och handelser som har senare frister.

Ifrén trafflistan av arenden som kvalificerar till urvalet markerar du de arenden som du vill gallra och sedan
knappen Genomfor. Det gar att navigera till &renden genom att klicka pa deras lankar varvid de Gppnas i
separata flikar i webblasaren.

Efter att du klickat pd Genomfor sa startas gallringsjobbet som d& kommer att gallra det material dar
gallringsfristen infallit. Medan jobbet kdrs kommer @rendenas status att vara Avslutat och gallras till dess att
jobbet ar klart varvid handlingar och handelser far statustillagget gallrad och arendet far statustillagget
information har gallrats.

Handlingar som gallras kommer fortfarande att synas i handlingstabellen men sjalva filerna kommer att vara
borta. Handelser vars anteckningar gallrats kommer ocksa att finnas kvar men sjalva anteckningen
forsvinner. Gallrad information kan inte aterstallas.

38.2Genomfdra arkivering

Ecos rutin fér gallring nas via huvudmenyn Rutiner 2Arkivering och gallring 2Arkivering av renden.
Behdorigheten [Arkivering och gallring] — [Skapa] kravs for att kunna anvanda rutinen.

Rutinen gar ut pa att soka fram arenden i sluttillstdnd for att markera dem som arkiverade och eventuellt fora
over informationen till e-arkiv. Sidan har en sokfunktion for arenden med tva radioknappar som utgor filter for
vilka &renden som visas.

e Arenden utan gallringsbar information visar endast drenden dér alla handlingar och handelser
som markerats for gallring har gallrats, dvs "slutgallrade” arenden. Detta val ar rekommenderat vid
e-arkivering for att undvika att gallringsbart material férs over till e-arkivet.

e Samtliga arenden visar alla &renden oavsett om det fortfarande finns gallringsbart material kvar.

Hela rutinen bor anvandas tillsammans med rutinen for gallring, vilken da lampligtvis foregar
arkiveringsrutinen.

Nar minst ett a&rende har markerats for arkivering méaste arkivplatsen anges. Observera att samtliga drenden
som markerats for arkivering kommer att tilldelas samma arkivplats. Det ar alltsd inte majligt att vid samma
arkiveringstillfalle arkivera arenden pé olika platser.

Nar det/de &renden som ska arkiveras har markerats och arkivplats har valts kan arkivering genomféras.
Systemet begar en bekréftelse pa att arkivering ska genomforas. Atgarden &r inte majlig att &ngra.
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38.3Granska genomfoérd arkivering/gallring och genomfdra rensning

Efter genomford arkivering/gallring kan alla arenden som gallrats eller arkiverats listas. Harifran ar det mojligt
att markera att arkiverade arenden ska rensas, d.v.s. att handlingarna ska raderas fran systemet for att
undvika dubbellagring i bade arkiv och verksamhetssystem.

Observera att om systeminstéllningen ar "Ja” pa alternativet "Handlingar rensas ur systemet efter arkivering”
kommer handlingarna rensas automatiskt, och méjligheten att rensa manuellt ar borta.

Arkiverade arenden, som &nnu inte rensats, kan markeras for rensning.

Nar arendets handlingar rensas tas de permanent bort ur systemet, pd samma satt som vid gallring.

38.4Visning av arkivering/gallring pa arendeoversikten
Nar ett arende har arkiverats/gallrats visas det pa arendedversikten.

Arendets status kompletteras med uppgift om ”Information har gallrats” alternativt "Arkiverat” och namnet pa
eventuell arkivplats.

Om systemet &r installt p& att skapa héndelse vid arkivering och/eller gallring visas en separat handelse i
arendets handelsetabell, dar det framgar om arendet arkiverats eller gallrats samt tidpunkt och utforare.

I handlingstabellen framgar pa varje handling om den arkiverats eller gallrats. Gallrade handlingar ar inte
langre nabara eftersom de har raderats. Arkiverade handlingar ar ndbara fran systemet till dess att de har
rensats.
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Denna funktion syftar till att byta handlaggare pa flera drenden/anlaggningar/radonmatplatser och/eller
bevakningar pd samma gang. Lampligt t.ex. i samband med att en handlaggare slutar och arbetet ska
fordelas pa en eller flera andra handlaggare.

Funktionen for att byta handlaggare nas via Rutiner 2Byt handlaggare.

Behorigheten [Byt handlaggare] — [Genomfora] kravs for atkomst till sidan.

Funktionen &r uppdelad i ett antal steg, och samtliga maste passeras for att bytet ska ske. Efter genomfort
byte visas ater forsta sidan, sa att ytterligare byten kan paborjas.

Vélj handlaggare

Har anges forst den handlaggare som vars foreteelser ska fa en annan handlaggare. Nar
handlaggaren valts visas antalet for de olika foreteelser den &r tilldelad.

Valj darefter handlaggare att byta till.
Det &r inte mojligt att byta till eller fran en handlaggargrupp, bara handlaggare.

Observera att i ifran-faltet bara ar mojligt att valja anvandare, oavsett om de for narvarande ar
handlaggare eller ej, som &r satta som handlaggare pa minst en foreteelse. For till-faltet galler istallet
att enbart anvandare som ar markerade som handlaggare ar valbara, oavsett om de har nagra
tilldelade foreteelser eller inte.

Valj arenden

Har valjs det eller de arenden som vald handlaggare har och som ska tilldelas den nya
handlaggaren. Sidan paminner om sidan Stk arende, med den skillnaden att enbart den valda
handlaggarens arenden kan stkas fram.

Ett urval av arenden kan goras. Anges inga sokkriterier listas alla arenden.

Markera ett eller flera drenden for att byta handlaggare pa dessa. Markeras inget arende kommer
alla vara kvar pa den nuvarande handlaggaren.

Ga vidare med knappen Nasta.

Alla arenden som markerats for byte kommer har att listas, sa att det ar mojligt att f& en dverblick
innan bytet genomfors. Ar nagot fel, atergd med knappen Tilloaka, annars ga vidare med knappen
Nasta.

Valj anlaggningar, Valj radonmaétplatser, Vélj bevakningar

For var och en av dessa sidor &r funktionen ar densamma som beskrivits ovan for Valj arenden.
Slutfor

Pa denna sida presenteras samtliga foreteelser som kommer att omfattas av handlaggarbytet.
Genomfor sedan bytet genom att trycka pa knappen Slutfor.

Efter genomfort byte visas forsta sidan, Valj handlaggare, igen. Om den handlaggare som valdes i
ifran-faltet har fler foreteelser kopplade till sig &r handlaggare fortfarande vald, och antalet
kvarvarande foreteelser visas. Det ar nu enkelt att valja en annan handlaggare i till-faltet for att byta
aven dessa.

Handlaggare som tilldelas arenden via denna funktion aviseras om de nya arendena pa sin startsida.
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Det ar mojligt att radera data ur Ecos i syfte att gallra s&dan information som innehaller personuppgifter.
Funktionen ar anvandbar for att uppna de krav som galler enligt rddande lagstiftning, framforallt
datalagringsfoérordningen GDPR.

40.1Radera historik och debiteringsunderlag

Vid varje forandring av data som goérs sa sparar Ecos undan originalvardena for den datapost som andrades.
Vid debitering sparar Ecos ocksa personuppgifter till avgiftsdatabasen. Rutinsidan for att radera historik och
debiteringsunderlag later dig rensa dessa uppgifter.

Rutinen nads via menyn Rutiner >Radera 2Historik och debiteringsunderlag. Vilken typ av data som rensas
framgar genom info-popup pa sidan. Samtliga datafalt som berérs ar alltsa historik knutet till arenden,
anlaggningar, fastigheter och objekt samt personuppgifter i debiteringsunderlag. Sidan ger flera olika
alternativ for vad som ska raderas ur historiken. Det gar att valja om systemet endast ska radera viss typ av
information, delar av en viss typ, eller samtliga delar som kan innehélla personuppgifter. Rutinsidan anvands
inte for att rensa historik som lagrats till en viss part. For detta andamal anvands istéllet sidan for att radera
part (se nedan).

De delar av historiken och debiteringsunderlag som ska raderas markeras pa sidan och i datumfaltet anges
fram till och med vilket datum som valda delar ska raderas. Valbara datum beror pa vilka instéllningar som
gjorts pa installningssidan for radering av historik och debiteringsunderlag. Om exempelvis 365 dagar
angetts for hur lange historik ska behallas, sa ar valbara t.0.m.-datum pa rutinsidan for radering begransat till
aktuellt datum minus 365 dagar.

Efter att radering av historik och debiteringsunderlag utforts visas ett meddelande pa skarmen. Pa sidans
egen historik under Visa =Historik sa loggas de raderingsaktiviteter som utforts.

40.2Radera part

En enskild part kan raderas ur Ecos, om anvandaren har ratt behdrighet. Under menyn
Rutiner 2Radera 2>Part finns en rutin for detta.

Sok fram den part som ska raderas. Markera ratt part i trafflistan genom kryssrutan till héger och klicka
sedan pa "Radera part”. En informationsdialog visas och du méaste bekréafta att parten ska tas bort. Innan du
gor detta ar det bra att kontrollera partens relationer. Ifran trafflistan kan du klicka pa partens lank och da
Oppnas dess sida i en ny flik. Kontrollera relationer till &renden och anlaggningar och kanske aven
partsrapporten innan du beslutar dig for att verkligen radera parten ur systemet. Nar parten raderats gar den
inte langre att soka fram och alla dess relationer till olika foreteelser forsvinner. Daremot kan information
finnas kvar i handlingar, anteckningar och historik.

40.2.1 Radera part som ar handlaggare

Om en vald part att raderas ar en handlaggare i systemet s& beter sig rutinen for att radera part lite
annorlunda. Om den valda parten/handlaggaren har arenden, anlaggningar eller aktiva bevakningar
kopplade till sig sa begar systemet att dessa ska skrivas over till en annan handlaggare. | dialogen visas da
en lista av valbara handlaggare att byta till. Observera att radering av en handlaggare kan ta langre tid &n en
part som har farre relationer i systemet.

40.3Radera part utan relationer

Parter som helt saknar kopplingar till arenden, anlaggningar eller objekt kan tas bort ur systemet via sidan
Rutiner 2Radera 2>Part utan relationer. S6k fram och markera med kryssrutor i trafflistan de parter du vill ta
bort och valj sedan Radera. Det gér att markera/avmarkera samtliga parter i trafflistan genom att klicka pa
avsedd lank. Observera att om parten har en koppling till handelse och/eller handling visas den som utan
relationer vid sokning. Raderas parten tas aven dessa relationer bort.

Om parten finns i debiteringsunderlag eller ndgon sorts historik méaste funktionen Radera historik och
debiteringsunderlag anvandas for att parten ska kunna raderas aven dar.
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Fastighetsoversikten nds genom att klicka pa en fastighetslank i exempelvis sokresultat, pa startsidan eller
frén anlaggningsoversikten.

Den information som visas varierar lite beroende p& om fastigheten har relation till en eller flera foreteelser i
systemet, eller om den bara finns i fastighetsregistret.

41.1Generell information

Pa alla fastighetsoversikter visas eventuella adresser belagna inom fastigheten, samt de kartbilder som
systemet normalt visar for att ge uppgifter om fastighetens geografiska lage.

Systemet visar ocksa en lista over fastighetens lagfarna agare. Klicka pa en part féra att navigera till
partsoversikten for de lagfarna &garna.

41.2Visa fastighetsrapport

Fran fastighetstversiktens htgermeny kan tva olika fastighetsrapporter hamtas via FB-granssnittet. Det finns
mojlighet att 6ppna bade en standardrapport och en avancerad som ger egna urvalsmgjligheter. Vilka
rapporter som detta lankas till styrs genom systeminstéllningar fér integration med FB.

41.3Fastighets koppling till anldggningar, arenden och projekt

Om fastigheten har kopplingar till foreteelser i systemet visas detta i fastighetsoversikten.

Anlaggningar/Objekt

Tabellen Anlaggningar/Objekt visar lankar till alla anlaggningar som ar belagna pa fastigheten, oavsett om
anlaggningarna ar kopplade till objekt eller inte. Forutsattningen ar dock att anlaggningen inte ar i
sluttillstdnd. Anlaggningar som &r i sluttillstand visas pa fliken Upphorda/skrotade anlaggningar.

Om en anlaggning ingar i ett objekt s& visar tabellen objektets namn med en pil till vanster. Klicka pa pilen
for att falla ut de anlaggningar som finns pa fastigheten. Du kan klicka pa lankarna direkt till anlaggningen
denna vag eller vélja att klicka pa objektet, beroende hur du vill navigera vidare.

Pagéende arenden

Fastighetsoversiktens tabell Pagaende arenden visar alla drenden i status under beredning som &ar direkt
kopplade till fastigheten via funktionen Lagg ->till fastighet pa arendet, eller som &r kopplade till en anlaggning
belagen pé fastigheten. Arenden som inte &r under beredning visas pa fliken Arenden i fastighetsoversikten.

Projekt

Om fastigheten kopplats till ett projekt sa visas namnet p& projektet i tabellen Projekt pa fastighetsoversikten.
Observera att projektet kan ha kopplats "direkt” till fastighet eller indirekt via en anlaggning som finns pa
fastigheten. Om exempelvis projektet innefattar koppling till bade fastigheter och anlaggningar s& kommer
relationen till projektet att visas i bada fallen, daven fran fastighetséversikten av den kopplade anlaggningens
fastighet.

Relaterade enskilda avlopp

Om en avloppsanlaggning har kopplingar till andra fastigheter &n dar sjalva anlaggningen huvudsakligen ar
placerad, och dér det forsta reningssteget ligger, sa visas relationer till avioppsanlaggningen fran de
relaterade fastigheterna.

Exempel: Ett aviopp ligger pa fastigheten Abborren 1. Anlaggningen har koppling till byggnader pa
grannfastigheten Abborren 2 samt till en punkt pa Abborren 3. Fastighetsoversikten for Abborren 1 kommer
att visa det enskilda avloppet under Anlaggningar/Objekt eftersom det &r dar avloppet har sin
huvudplacering. Abborren 2 och 3 kommer att visa relation till avloppsanlaggningen p& Abborren 1 i tabellen
Relaterade enskilda avlopp.

Pa detta vis ar det latt att spara en fastighets avloppslosning dven da den inte ligger pa just den fastigheten.
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41.4Minnesanteckningar pa fastighet
Minnesanteckningar pa fastighet kan skapas och hanteras pa samma satt som for arenden.

Installningarna for att automatiskt gallra minnesanteckningar pa fastighet saknas dock.
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Objekten hanteras framst genom de ingaende anlaggningarna. Ett objekts enda egna attribut ar dess namn
och dess status.

42.1Andra objektets namn

Ett objekts namn andras frdn hégermenyn, via lanken Namn under rubriken Andra. | dialogrutan anges
objektets nya namn. Observera: Det ar inte mojligt att ange ett namn som redan anvands for ett annat aktivt
objekt. Skalet ar att det ar det unika namnet som &r sammanbindande for objekt som har manga
anlaggningar pa skilda platser.

Efter att namnandringen genomforts lagras &ndringen i objektets historik.

42.2 Objekts parter

Det ar mojligt att koppla parter direkt till ett objekt, men dessa far ingen koppling till objektets anlaggningar.
Denna mdjlighet ar fr.a. tankt att anvéndas for samlingsobjekt, dar det kanske inte alltid &r det dversta
objektet i hierarkin som &r intressant ur tillsynssynpunkt, men det anda kan vara bra att ha nagon typ av
koppling till exempelvis en gallerias hyresvard eller likande.

42.3Andra objekts status

Nar ett objekts alla ingdende anlaggningar och eventuellt ingdende underobjekt har status Upphord/Skrotad
kan objektet andras till Upphort. Detsamma géller objekt helt utan kopplingar till anlaggningar och
underobjekt.

| objektoversiktens hogermeny, under rubriken Andra, finns lanken Status. N&r objektets status dndras
anges ett datum for statusdndringen. Framtida datum kan inte anges.

Nar objektet har satts till status Upphért kan det inte langre kopplas till anlaggningar eller parter. Endast
historiken ar atkomlig.

42.4Samlings- och underobjekt

Det ar mojligt att relatera objekt till varandra. Funktionen ar framst tankt for att ange att objekt belagna inom
samma geografiska omrade hanger ihop pa ndgot satt, t.ex. en galleria och dess ingdende objekt.
Funktionen kan givetvis anvandas aven for andra typer av relationer mellan objekt. Alla objekt som
innehaller andra objekt kallas i systemet for "Samlingsobjekt”. Deras egenskaper skiljer sig inte fran andra
objekts.

De begransningar som géller ar att:

ett objekt kan bara vara direkt relaterat till ett éverliggande objekt

ett samlingsobjekt kan innehalla obegransat antal direkt kopplade objekt

ett samlingsobjekt kan innehalla obegransat antal andra samlingsobjekt

antalet nivaer i strukturen kan vara hogst tre, d.v.s. ett samlingsobjekt med ett eller flera andra
samlingsobjekt med ett eller flera underobjekt.

42.4.1 Koppla objekt till samlingsobjekt
Valj 1anken "Samlingsobjekt” i hégermenyn, och ange namnet pa ett:
o befintligt objekt for att Idgga det aktuella objektet som ett underobjekt till det angivna objektet
e icke existerande objekt for att skapa ett nytt objekt som blir samlingsobjekt fér det aktuella objektet

42.4.2 Koppla underobjekt till samlingsobjekt

Valj lanken "Underobjekt” i hdgermenyn, och ange namnet pa ett befintligt objekt att ldAgga som underobjekt
till det aktuella objektet. Det ar inte mdjligt att skapa nya objekt via denna funktion.
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42.4.3 Ta bort koppling mellan samlingsobjekt och underobjekt

Borttagning av en koppling mellan samlings- och underobjekt gors alltid frin samlingsobjektet. P&
samlingsobjektets objektoversikt finns funktionen for att ta bort relationen i objektslistan. Ange att kopplingen
ska tas bort, och bekrafta borttaget.
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Manga funktioner for att hantera anlaggningar/verksamheter ar generella, oavsett vilkken typ av
anlaggning/verksamhet det galler. Generella funktioner beskrivs nedan, medan icke generella funktioner
beskrivs for respektive anlaggning/verksamhet.

43.1Visa oversikt

Oversiktssidan fér en anlaggning/verksamhet visar all information som berér anlaggningen. Informationen &r
grupperad, och géller:

e Aktuell status for anlaggningen
e Belagenhet (fastighet, bestksadress, besdksadressens postort samt eventuellt objektsnamn)
e  Kartor, for dversiktlig orientering
e Parter
o Kopplade till anlaggningen/verksamheten, t.ex. fakturamottagare eller verksamhetsutdvare

¢ Lagfarna fastighetsdgare om anlaggningen har direkt koppling till en fastighet. Information om
fastighetsdgare hamtas via FB-granssnittet.

e Pagaende arenden som berér anlaggningen/verksamheten

e Alla arenden som beror anlaggningen/verksamheten, oavsett status, visas pa separat flik
e Utford tillsyn och aktuell tillsynsstatus (se avsnittet Tillsyn)

¢ Handlingar som berér anlaggningen/verksamheten

e Anlaggnings-/verksamhetsinformation (Se respektive anlaggning/verksamhet)

En anlaggning/verksamhet kan hanteras via menyn i hogerkanten. Mdéjligheterna varierar beroende pa dess
aktuella status och vilken sorts anlaggning/verksamhet det ar. Menyns utseende kan darfor variera. Fran
menyn ar det mgjligt att:

e Andra anlaggning/verksamhet (se avsnittet Andra anléaggning/verksamhet)

e Andra handlaggare/grupp

e Andra status pa anlaggningen/verksamheten

o Skapa tillsyn till anlaggningen/verksamheten (se avsnittet Tillsyn)
e Laggattill part till anlaggningen/verksamheten (se avsnittet Parter)
e Lagga till en anteckning till anlaggningen/verksamheten

e Visa historik for anlaggningen/verksamheten

e Ytterligare funktioner som ar beroende pa typen av anlaggning/verksamhet.

43.2 Skapa anlaggning/verksamhet

Funktionen for att skapa en ny anlaggning kan nas fran flera delar av systemet. Beroende pa varifran sidan
aktiveras ger systemet olika forvalda alternativ. Fran fastighetsoversikten ar fastigheten redan foérvald och
inte mojlig att andra. Fran registreringsflodet kan drendets part ge forslag pa fastighet att koppla
anlaggningen till, om denna &r lagfaren agare till en fastighet.

En fastighet kan valjas antingen via inmatning i sokféltet, via utdkad s6kning pa belagenhetsadress eller
genom att en fastighet markeras i kartan.

Kartan zoomar in till den valda fastigheten nar den valjs via sokfalten, men inte vid markering i kartan.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 124



ADDNODE GROUP

Vissa anlaggningar/verksamheter ar alltid kopplade till objekt. Nar en ny anlaggning/verksamhet skapas kan
den kopplas till:

e Dbefintligt objekt, genom att den skapas fran ett befintligt objekt

e Dbefintligt objekt, genom att ett befintligt objektnamn anges nar anlaggningen skapas

e ett nytt objekt, som skapas samtidigt som anlaggningen/verksamheten, genom att ett tidigare
oanvant objektnamn anges.

43.3Andra anlaggning/verksamhet

En befintlig anlaggning/verksamhet kan &ndras. Andringar gors i ett speciellt andringslage. Detta nas fran
anlaggnings-/verksamhetensoversikten, och ser ut pa samma satt som nar anlaggningen/verksamheten
skapades. | andringslaget kan vissa félt vara lasta. Det géller i de fall en &ndring skulle innebéra att
anlaggningen helt byter karaktar. Om sadana uppgifter behéver édndras kan det vara aktuellt att istallet &ndra
den aktuella anlaggningens tillstdnd och skapa en helt ny anlaggning med de nya férutsattningarna.

Ett tillfalle nar det ar battre att skapa nytt istallet for att andra &r t.ex. om en miljéfarlig verksamhet pé ett
objekt upphér och en annan tillkommer. Istéllet for att andra den befintliga verksamheten till den nya, bor
vanligen den befintliga verksamheten markeras som Upphdrd/Skrotad och en helt ny verksamhet skapas. P&
detta satt halls historiken pa objektet intakt och kan féljas.

43.4Visa dokument vid skapa/andra anlaggning/verksamhet

Om en anlaggning skapas direkt fran registreringsflodet visas alltid de handlingar som precis registrerats i ett
separat fonster intill kartfonstret.

Om en anlaggning/verksamhet skapas fran ett arende, eller om den andras, visas initialt inga handlingar. Det
ar da mojligt att hamta handlingar relaterade till anlaggningen eller drendet. Hamta handlingarna via lanken
"Visa handlingar” som finns ovanfér kartbilden.

Byt plats pa kartfonstret och handlingsfonstret genom att klicka pa de dubbelriktade pilarna i Gvergdngen
mellan kartan och handlingarna.

Storleksforhallandet mellan kartfonstret och handlingsfénstret kan &ndras genom att dra i listen som skiljer
de bada fonstren at.

Véaxla mellan handlingarna som visas genom att klicka pa flikarna éver handlingsfonstret.

43.5Peka ut anlaggning/verksamhet i kartan

Nar en anlaggning/verksamhet skapas eller &ndras kan dess position pekas ut i kartan. Anvand lanken
"Markera i kartan” for att aktivera utsattningsverktyget, och klicka sedan péa aktuell position i kartan.

Nar anlaggningen har pekats ut kan den flyttas genom att dra-och-slappa punkten pa en ny position. Detta
galler bade i skapa- och i andralage.

Om en anlaggning/verksamhet inte pekas ut i kartan kommer systemet rita ut denna pa fastighetens
centralpunkt eller p& adressplatsen. Finns flera anlaggningar/verksamheter p& samma fastighet/adress
kommer dessa att klumpas ihop i kartan, och tydligheten bli patagligt samre. Noggrannheten 6kar om
anlaggningar/verksamheter pekas ut i kartan pa sina riktiga placeringar.

43.6 Anldggningsinformation (referens och telefonnummer)

Via funktionen for Anldggningsinformation finns méjlighet att [agga in referensinformation knuten till
anlaggningen. Denna information sparas frikopplat fran anlaggningens parter.

- Kundens referens, avseende den fakturareferens manga foretag 6nskar fa specificerad pa en
faktura, for att de ska veta vilken anlaggning en faktura berdr. Vérdet i detta falt dverfors till
debiteringsunderlaget vid debitering av arende eller anlaggning.

- Telefonnummer direkt till anlaggningen, t.ex. till livsmedelsanlaggningens kok
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43.7Hantera relationer till annan anlaggning/verksamhet

Det ar mojligt att koppla ihop vissa anldggningar med varandra, for att visa att de har ett inbordes
forhallande, aven om de inte ar relaterade till samma objekt.

For att ange att en fett- eller oljeavskiljare tar emot orenat vatten fran en viss anlaggning/verksamhet kan
dessa kopplas till varandra. Begransningen ar att fett- och oljeavskiljare bara kan anslutas till livsmedels-
anlaggningar och till miljéfarliga verksamheter.

Detsamma galler for cisterner, som kan kopplas till livsmedelsanlaggningar och/eller miljéfarliga
verksamheter for att visa att cisternen anvands i verksamheten.

43.7.1 Skapa koppling mellan anlaggningar
Oppna kartlaget, exempelvis via minikartan.

Hogerklicka pa den anlaggning/verksamhet som ska kopplas till en avskiljare/cistern och valj att Koppla.

Peka ut en valfri avskiljare/cistern inom kartbilden for att koppla den valda anlaggningen/verksamheten till
den. Innan kopplingen &r slutférd visas en linje fran den valda anlaggningen/verksamheten till markoren.
Klicka pa en avskiljare/cistern for att slutféra kopplingen.

Nar kopplingen slutforts kommer en linje att ritas ut permanent i kartan. Galler kopplingen en fett- eller
oljeavskiljare har linjen en markering av avloppsvattnets flodesriktning. For cisterner saknas en sadan
riktningsmarkering.

Du kan koppla samma anlaggning/verksambhet till flera olika avskiljare/cisterner. Du kan ocksa koppla flera
anlaggningar/verksamheter till samma avskiljare/cistern. Varje koppling markeras som en egen linje i kartan.

Att en anlaggning/verksamhet ar kopplad till en avskiljare/cistern visas i kartan, samt pa éversikten for
objektet dit anlaggningen/verksamheten ar kopplad.

43.7.2 Ta bort koppling
Oppna kartlaget, exempelvis via minikartan.

For att ta bort en befintlig koppling mellan anlaggning/verksamhet och avskiljare/cistern, hogerklicka pa
anlaggningen/verksamheten och valj att Ta bort alla kopplingar. Systemet kommer att begéra en bekraftelse
pa att kopplingarna ska tas bort.

43.8 Andra status pa anlaggning/verksamhet

Alla anlaggningar/verksamheter har en status. Denna status kan andras, oberoende av 6vriga
anlaggningar/verksamheter pd samma objekt eller fastighet. Vilka andringar som ar mojliga beror pa
anlaggningen/verksamhetens aktuella status.

Statusandringar gors via hogermenyn, alternativet Status under rubriken Andra.

En anlaggning som har tilldelats ett sluttillstdnd visas inte langre p& éversikten for en fastighet eller ett
objekt. Det ar inte majligt for anlaggningen att lamna ett sluttillstand.

43.9 Byta objekt en anlaggning/verksamhet tillhor

Det ar mojligt att flytta en anlaggning/verksamhet fran ett objekt till ett annat. | anlaggningséversiktens
hégermeny, under rubriken Andra finns lanken Byta objekt. Ange namnet pa det objekt
anlaggningen/verksamheten ska flyttas till.

Det ar inte mgjligt att flytta en miljofarlig verksamhet till ett objekt dar det redan finns en verksamhet med
samma klassningskod, savida denna inte ar i ett sluttillstand.

Observera att vid flyttning av anlaggningar/verksamheter mellan objekt foljer alla relationer till &renden med.
Det innebar att ett arende efter forflyttningen kan berdra ett helt nytt objekt, eftersom det &r kopplat till
anlaggningen/verksamheten.
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Observera att forflyttningen kan paverka den planerade tillsynstiden pa objekt.

Observera att vid forflyttningen foljer anlaggningens parter med till det nya objektet. Om det nya objektets
motsvarande anlaggningar saknar verksamhetsutdvare och/eller fakturamottagare kommer den nya
anlaggningens parter galla for alla anlaggningar pa det nya objektet. Finns redan parter pa det nya objektet
med dessa roller arver anlaggningen istéllet parter fran objektets befintliga anlaggningar. Parter med ovriga
roller kommer 6verféras som de ar.

Flyttning av anlaggningar/verksamheter bor darfér géras med mycket stor férsiktighet, och kan ofta ersattas
av att den befintliga anlaggningen/verksamheten makuleras och att en ny skapas pa ratt objekt.

43.10Tillsynsfrekvens

| hégermenyn pé anlaggningséversikten, under Andra, finns lanken Tillsynsfrekvens. Har ar det mojligt att
ange en tillsynsfrekvens for anlaggningen.

Markera rutan Anvand tillsynsfrekvens. Systemet visar da den fordefinierade tillsynsfrekvensen for
anlaggningen, som kan finnas angiven i systeminstaliningarna, se Instéliningar for tillsynsfrekvens. Gors
ingen forandring av det som visas kommer anlaggningen félja den fordefinierade tillsynsfrekvensen, och
aven forandras om grundinstéliningarna andras. Anges ett annat varde, kommer anlaggningen istéllet nyttja
det vardet, och inte paverkas av forandringar av grundinstéllningarna.

Saknas fordefinierat varde for anlaggningstypen, och inget eget varde anges pa anlaggningen nar rutan
Anvand tillsynsfrekvens markeras, kommer anlaggningen inte visa ndgon uppgift om tillsynsfrekvens. Satts
sedan ett fordefinierat varde fér anlaggningstypen kommer anlaggningen att omfattas av det vardet.

Anlaggningens tillsynsfrekvens visas i anlaggningsoversiktens vanstermarginal, pA samma plats som
tillsynstiden.

Nar en ny anlaggning skapas satts ingen tillsynsfrekvens for anlaggningen.

43.11 Minnesanteckningar pa anlaggning
Minnesanteckningar pa anlaggning kan skapas och hanteras pa samma satt som for arenden.

Installningarna for att automatiskt gallra minnesanteckningar pa anlaggning saknas dock.
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44.1Tillsyn direkt pa anlaggning

Ecos mojliggor registrering av tillsyn och livsmedelskontroll utanfér arenden. | dessa fall knyts tillsynen direkt
till anlaggningen istallet. Observera att det inte ar mojligt att i efterhand flytta en sadan tillsyn. Daremot kan
du ifran en tillsyn knuten direkt till anlaggning skapa ett arende for atgardskrav genom att skapa och uppratta
en handling ifran tillsynen. Vissa andra arendetyper kan ocksa initieras ifran en tillsyn. L4s mer om detta i
avsnittet om att skapa drende vid uppréattande av handling.

For att skapa en tillsyn knuten direkt till anlaggning utan att ha ett arende, klicka i hégermenyn
Skapa 2>Tillsyn.

Observera att det aven finns en lank for att skapa tillsynsarende.

44.2Tillsynséarende

For att samla den information som ror tillsyn kan du skapa tillsynsarenden. Dessa skapas fran en
anlaggnings oversiktssida i hogermenyn Skapa 2>Tillsynsarende.

44.2.1 Typ av tillsynsarende

Tillsynsarenden delas in i tva grupper; Planerad tillsyn och Handelsestyrd tillsyn. Dessa &r tva skilda
processer i Ecos. Nar du skapar tillsynsarendet anger du genom dess rubrik vilken av dessa tva typer av
arenden som ska skapas. Observera att det inte gar att byta rubrik/process for tillsynsarenden i efterhand!

e Planerad tillsyn avser drenden som samlar kontroll/tillsyn som ar planerad utifran kontroll-
Iverksamhetsplan och alltsa ingér i den I6pande férebyggande tillsynen. Det ar en forutsagbar
arendetyp som pa forhand var planerad hos myndigheten. | planerade tillsynsarenden kan den férsta
tillsynen endast vara "planerad” eller "uppfdljande”.

e Handelsestyrd tillsyn avser arenden som myndigheten sjalvmant initierar men som inte varit
planerade i forvag. Det finns en viss skillnad i definitionen av dessa drenden och klagomalsarenden.
Skillnaden bestar i att klagomalsarenden initierats utifran. Bada drendetyperna resulterar vanligen i
att en handelsestyrd inspektion genomfdérs. Ett fall dar handelsestyrt tillsynsarende ar tillampbart kan
vara om myndigheten genom egna initiativ far kannedom om att en oanmald verksamhet bedrivs
och beslutar att gora ett oanmalt besok pa platsen. | handelsestyrda tillsynsarenden kan den forsta
tillsynen endast vara "handelsestyrd”

44.2.2 Tillsynsarende med flera anlaggningar

Tillsynsarende skapas ifran hogermenyn pa en anlaggnings 6versiktssida. Om anlaggningen ar av typen
miljofarlig verksamhet eller halsoskyddsverksamhet och ingar i ett objekt dar det finns flera anlaggningar av
samma typ, sa kan du koppla fler anlaggningar till samma tillsynsarende. Det gar enbart att vélja
anlaggningar av samma typ som ingar i samma objekt, exempelvis bade fordonstvatten, verkstaden och
drivmedelsforsaljningen pa en bensinstation men daremot inte halsoskyddsverksamhet och miljofarlig
verksamhet frdn samma objekt.

| dialogen som visas nar Skapa >Tillsynsarende har valts sa visas en lista med kryssrutor for Gvriga
anlaggningar inom samma objekt. Markera de anlaggningar du vill ska inga i tillsynsarendet.

All tillsyn som registreras i a&renden med flera anlaggningar kopplade, kommer att relateras till dessa
anlaggningar. Fran respektive anlaggningssida kommer det da att framga att tillsyn utforts pa anlaggningen.

44.3Tillsyn, generellt

Funktionen for att registrera utford tillsyn/kontroll &r i grunden generell, och fungerar pd samma satt for alla
typer av anlaggningar. De anlaggnings/verksamhetsspecifika funktionerna beskrivs tillsammans med
respektive anlaggning/verksamhet.
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Systemet skiljer mellan Livsmedelskontroll och Tillsyn évrig i de fall tillsyn registreras pa en
livsmedelsanlaggning eller i ett arende knutet till en sddan anlaggning. Detta mojliggor att franga
kontrollformularet for livsmedelstillsyn och att tillsynen inte heller raknas som en livsmedelskontroll att
rapportera i den arliga myndighetsrapporteringen. Det kan t.ex. handla om att utreda ett bullerklagomal eller
annan tillsyn knuten till en livsmedelsverksamhet. D& kan allts& en annan sorts tillsyn an livsmedelskontroll
skapas i arendet eller pa livsmedelsanlaggningen.

44.4Registrera tillsyn

44.4.1 Typ av tillsyn
Tillsynens typ avser om tillsynen &r:
e Planerad - tillsyn som forutsetts i verksamhetsplanen och som i férekommande fall kan rdknas bort
fran anlaggningens planerade tid
e Handelsestyrd — tillsyn som fororsakats av en yttre handelse, t.ex. anméalan om ny eller &ndrad
verksamhet eller av ett klagomal, d.v.s. s&dan tillsyn som inte kan raknas in i den planerade tiden.

e Uppfdljande — tillsyn som gors for att folja upp fel/lanmarkningar fran tidigare tillsyn, oavsett om
denna ar planerad eller handelsestyrd, och som inte heller kan raknas in i den planerade tiden.

och om den ar

e Anmald — verksamhetsutévaren har i forvag informerats om tillsynen eller
e Oanmald — da tillsynen utférs utan att verksamhetsutovaren i forvag informerats

Det ar obligatoriskt att ange ett varde for var och en av uppgifterna ovan.

44.4.2 Datum

Avser det datum d4 tillsynen genomférdes. Som foérval anges dagens datum. Datumet kan inte sattas till att
vara senare an idag, d.v.s. en tillsyn kan inte skapas for en tidpunkt som &nnu inte infallit.

44.4.3 Registrera tid pa tillsyn
Det ar mojligt att ange hur lang tid en handelse eller en tillsyn har tagit.

Om tiden registreras som Planerad dras den bort fran anldggningens planerade tid om sadan tid finns. Ovrig
tid dras inte fran anlaggningens planerade tid. Tid som inte ar planerad kan debiteras separat, och det galler
aven for planerad tid om denna &r kopplad till en anlaggning/verksamhet utan planerad tid.

For narmare detaljer om tidsregistrering, se avsnittet Tidsreqistrering.

44.4.4 Narvarande

Till en tillsyn &r det mdojligt att ange en eller flera parter som narvarande.

Systemet hAmtar de parter som kopplats till &rendet och/eller anlaggningen/verksamheten som tillsynen
berér samt lagfarna agare till den fastighet som anlaggningen/verksamheten ar belagen pa.

44 4.5 Utford av

Faltet Utford av anvands for att ange vem som har utfort tillsynen. Forvalt &r den aktuella anvéndaren, men
namnet kan &ndras.

44.4.6 Bedbmning

Nar en tillsyn registreras i systemet kan en samlad bedémning av anlaggningen géras. Beroende pa vilken
typ av anlaggning/verksamhet som tillsynen avser kan ytterligare bedémningskriterier an den samlade
bedémningen finnas. Den bedémning som goérs under Bedémning visas pa anlaggningsoversikten som en
Tillsynsstatus.
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44 5Tillsynsstatus

| anldggningens vansterspalt finns faltet "Tillsynsstatus”. Det visar den samlade Bedémning som gjordes vid
den senaste tillsynen. Faltet visar det senast angivna vardet, vilket innebar att om det gjorts tillsyn vid tva
tillifallen, dar den forsta fick bedomningen Ej godtagbar och den andra inte fick ndgon bedémning alls, visas
fortfarande Ej godtagbar. Har aldrig nagon bedémning gjorts visas Ej bedomd.

Om anlaggningen &r ett enskilt avlopp kan faltet visa bade tillsynsstatus och tillagget med brister om ett eller
flera reningssteg beddmts ha Avvikelse. | en separat info-popup visas alla reningssteg som bedémts ha
Avvikelse vid senaste kontrolltilifallet d& ndgon bedomning av kontrollpunkten gjordes, och aven vilken
felorsak som markerats. P& s& satt visar faltet for tillsynsstatus en 6versikt 6ver alla avvikelser som noterats
pa anlaggningen, och som annu inte har bedémts som atgardade/utan avvikelse. Noteras avvikelse pa
samma reningssteg upprepade ganger visas datumet for den senaste tillsynen med den aktuella avvikelsen.

Om anlaggningen ar en livsmedelsanlaggning kan faltet visa bade tillsynsstatus och tillagget med brister om
en eller flera kontrollpunkter bedomts ha Avvikelse. | en separat info-popup visas alla kontrollomraden som
bedomts ha Avvikelse vid senaste kontrolltillfallet da nagon bedomning av kontrollpunkten gjordes. Pa s&
séatt visar faltet for tillsynsstatus en oversikt 6ver alla avvikelser som noterats pa anlaggningen, och som
annu inte har bedomts som atgardade/utan avvikelse. Noteras avvikelse pa samma kontrollpunkt upprepade
ganger visas datumet for den senaste kontrollen med den aktuella avvikelsen.

De nya kontrollomradena for livsmedel, de som bérjar galla 2018-01-01, innebér att historiken for tidigare
avvikelser kommer att doljas. Skalet ar att avvikelser enligt de "gamla” kontrollpunkterna inte kommer att
kunna markeras som utan avvikelse efter 2018-01-01, eftersom de d& inte ar valbara p& nya kontroller.
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45 CISTERNER

45.1Nasta kontrollbesiktning

For att ange nar nasta kontrollbesiktning av en cistern ska ske, anvand funktionen Besiktningsdatum under
Andra i hdgermenyn. Ange néar nasta kontrollbesiktning senast ska utforas.

Informationen visas sedan i rutan for "Tillsynsstatus”.

45.2Koppla cistern till annan anlaggning
For att koppla cisterner till andra anlaggningar se Hantera relationer till annan anldggning/verksamhet.
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Det ar mojligt att bygga upp och askadliggora en enskild avioppsanlaggning pa ett mycket tydligt satt i
systemet, aven om det ar en mycket komplex avloppsanlaggning med manga reningssteg och flera
anslutningspunkter.

46.1Reningssteg

Ett enskilt aviopp byggs i systemet upp av de olika ingdende reningsstegen som tillsammans utgor avloppet.
Dessa reningssteg utgér anlaggningsdelar, som tillsammans skapar avloppet. Reningsstegen kan
kombineras hur som helst, och i valfritt antal.

46.1.1 Lagga till reningssteg

For att lagga till ett reningssteg, f6lj lanken "L&gg till reningssteg”, och valj darefter 6nskat typ av reningssteg
i listan. Nar ett reningssteg har valts expanderas en attributlista anpassad for just den typen av reningssteg.
Upprepa sedan for att lagga till alla de reningssteg som bygger upp avloppsanlaggningen. Det forsta
reningssteget som laggs till far nummer 1. Var gang ett nytt reningssteg laggs till placeras det sist i listan,
och tilldelas ett hogre nummer an féregéende steg.

Om ett nytt reningssteq laggs till pa en befintlig anlaggning lagger systemet det nya reningssteget sist i
kedjan. Det kan darfor behova flyttas till en korrekt plats i flodet, d.v.s. dndra ordning pa reningssteq. Om det
sista reningssteget ar markerat som Anlaggningens utslappspunkt kommer dock det nya reningssteget
placeras nast sist i flodet, eftersom det rent definitionsmassigt inte kan finnas ett reningssteg efter
utslappspunkten. Det gor att numreringen av reningsstegen i kartan kan se méarklig ut innan aven det nya
reningssteget ritats ut i kartan.

46.1.2 Rita ut reningsstegen i kartan
Varje enskilt reningssteg kan markeras i kartan pa den position dar det ar belaget. Valj att Markera i kartan
och klicka sedan i kartbilden for att ange positionen.

Har ett reningssteg placerats pa fel position kan punkten helt raderas genom att koordinatuppgifterna
raderas. Alternativt kan punkten flyttas genom att dra-och-slappa den pa dess korrekta position.

Var gang ett reningssteg placeras ut i kartan forbinds det med 6vriga utritade reningssteg for att visa hur de
hanger ihop. Det som visas ar en schematisk bild, som inte ska ses som korrekt en ledningsritning.

46.1.3 Andra ordning pa reningssteg

Det ar mojligt att &ndra ordningen pa reningsstegen. Det kan vara aktuellt t.ex. om reningsstegen har lagts
till i fel ordning eller om ett nytt reningssteg skapas pa en befintlig anlaggning, och av systemet da initialt
placeras sist i flodet.

For att andra ordningen, klicka pa reningsstegets pilmeny, och valj Lagg tidigare i flodet eller Lagg senare i
flodet. De alternativ som ar tillgéngliga avgdrs av reningsstegets aktuella position i flodet. Forflyttningen sker
ett steg i taget, och behdver upprepas om reningssteget ska flyttas flera steg i flédet.

Om ordningen pa reningsstegen andras ritas de forbindande linjerna mellan reningsstegen om, sa att
linjerna alltid gar fran punkterna med ldga nummer mot dem med hégre nummer.
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46.1.4 Utslappspunkt

Det ar mojligt att definiera en anlaggnings utslappspunkt, d.v.s. den plats dar avloppsvattnet [amnar
anlaggningen. Utslappspunkten kan definieras genom att det sista reningssteget ges markeringen
Anlaggningens utslappspunkt. Det tolkas som att det reningssteget utgor utslappspunkten, vilket ar det
normala for t.ex. en infiltration.

Det ar ocksa mdjligt att markera en helt fristdende utslappspunkt, t.ex. om avloppsvattnet leds vidare efter
exempelvis en markbadd. Det gors genom att markera utsléppspunktens plats i kartan.

Utslappspunkten ar alltid placerad sist i flodet, vilket innebar att om ett reningssteg har markerats med
Anléggningens utslappspunkt kan inget nytt reningssteg placeras efter det i flodet forran markeringen tagits
bort. Likasa kommer alltid nya reningssteg placeras fore en fristaende utslappspunkt.

46.2 Ansluta till byggnad eller valfri punkt

Det skapas inte ndgon automatisk koppling till byggnaderna pé fastigheten. Det gér att ange varifran
avloppsvatten tillfors anlaggningen genom att hogerklicka pa ett reningssteg och valja Anslut till byggnad
eller Anslut till valfri punkt.

Alternativet Anslut till byggnad kraver att en byggnad markeras, varpa en linje ritas fran byggnaden till
reningssteget (kraver tillaggsprodukten FB-Byggnad).

Alternativet Anslut till valfri punkt kan anvandas for att ansluta till en valfri punkt i kartan. Anvéand funktionen
for att markera anslutningar fran sadant som inte ar byggnader. Saknas byggnadsregister fran FB-Byggnad
kan funktionen anvandas for att skapa en visuell anslutning till en byggnad som enbart ar utritad i kartan.

Ett reningssteg kan kopplas till en eller flera byggnader/punkter.

Kopplingen mellan ett reningssteg och en byggnad kan tas bort pa samma satt som kopplingen skapas.
Hogerklicka pa reningssteget, vélj alternativet Ta bort anslutning till byggnad och klicka sedan pa den
byggnad som ska kopplas bort. Anslutningen till en punkt kan tas bort genom att hégerklicka pa punkten.

Anslutning till byggnad/punkt kan goras bade i andringslaget och i den stora kartan.

46.3Gemensamt avlopp

En avloppsanlaggning definieras i systemet som en sammanhangande serie av reningssteg.
Avloppsanlaggningen som kan vara ansluten till en eller flera byggnader och/eller punkter.

Om flodet pa nagot satt ar forgrenat, sa att tva reningssteg levererar avioppsvatten direkt till ett annat
reningssteg, definieras det i systemet som tva anlaggningar (varje flode fran ett forsta reningssteg till det
sista/utslappspunkten) ar ett avlopp. Eftersom det &r en forgrening betecknas bada anlaggningarna
Gemensamt for att visa att det finns en koppling till en annan anlaggning.

Det reningssteg som tar emot avloppsvatten fran tva olika reningssteg, och varje enskilt reningssteg som ar
placerat senare i flodet, betecknas ocksd som Gemensamt.

46.3.1 Skapa en gemensamhetsanlaggning

For att skapa en gemensamhetsanlaggning galler det att knyta samman tva befintliga avioppsanlaggningar.
Detta kan goras direkt i skapa-laget, eller via den stora kartbilden.

Skapa forst en anlaggning pa vanligt satt, och spara den. Forslagsvis skapas den mest centrala eller langsta
anlaggningen forst.

Skapa sedan en ny anlaggning, och anslut det sista reningssteget i den anlaggningen till ett reningssteg i
den befintliga anlaggningen och det bildas ett gemensamt aviopp.

Observera att ett enskilt aviopp bildas om tva separata anlaggningar binds samman, &ven om det sker
mellan den ena anlaggningens sista reningssteg och den andra anlédggningens forsta reningssteg. Darfor ar
det viktigt att en ren utbyggnad av en befintlig anldggning sker genom att den befintliga anlaggningen andras
och far fler reningssteg, enligt beskrivningen i Lagga till reningssteg.
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46.4Tillsyn

Utover det som géller generellt for tillsyn, galler &ven foljande for tillsyn av enskilt avlopp.

I samband med att en tillsyn av ett enskilt avlopp gors listas anlaggningens alla ingdende reningssteg i
tillsynsdialogen. Varje reningssteg kan fa en egen bedémning. Har det beddmts att avvikelse finns ar det
mojligt att valja en eller flera "felorsaker” for att beskriva vilken typ av avvikelse som noterats.
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Fett- och oljeavskiljare hanteras pa exakt samma satt, och har samma attribut. Namnet pa anlaggningstypen
anvands for att ange vad avskiljaren &r avsedd att ta hand om.

Fett- och oljeavskiljare skapas frén den fastighet dar den &r belagen, alternativt fran ett pagaende arende
som ska kopplas till fett- eller oljeavskiljaren.

47.1Koppla avskiljare till andra anlaggningar/verksamheter

En fett- eller oljeavskiljare kan den kopplas till en eller flera andra anlaggningar/verksamheter, for att visa
varifran den tar emot orenat vatten. Kopplingen kan ske direkt vid skapande av en anlaggning eller vid ett
senare skede, antingen via "Andra anlaggning” eller direkt i dversikiskartan.

| kartbilden, hogerklicka p& den anlaggning som ska anslutas till en fett- eller oljeavskiljare. | menyn som
visas, valj "Anslut fett-/oljeavskiljare” och markera sedan pa den avskiljare som ska anslutas.
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Halsoskyddsverksamheter beskrivs av klassningskoden verksamheterna tilldelas.

Pa ett objekt kan det bara finnas en part med rollen verksamhetsutdvare kopplad objektets halsoskydds-
verksamhet/-er.

48.1 Ange huvudverksamhet

Observera att denna funktion bara ar aktuell och atkomlig vid systeminstéllningen Verksamhetskoder
tilldelas timmar. Med den andra installningen kan bara en halsoskyddsverksamhet registreras pa objektet.

Ett objekts huvudsakliga halsoskyddsverksamhet ska normalt sett motsvara den klassningskod som ger den
hogsta tillsynstiden. Ovriga verksamheter kommer sedan att ges en reduktion av det planerade
tillsynsbehovet pa det satt som beskrivs i avsnittet om generell reducering av arlig tillsynstid.

For att ange eller andra huvudverksamhet for en halsoskyddsverksamhet, anvand funktionen Ange
huvudverksamhet som nés via pilmenyn i verksamhetstabellens hogerkant.

Har ett objekt en gang fatt en utpekad huvudverksamhet kan detta inte helt aterstéllas, men en annan
verksamhet kan ¢éverta markeringen huvudverksamhet.

48.2 Riskfaktorer och riskpoang

Observera att denna funktion bara ar aktuell och atkomlig vid systeminstéllningen Verksamhetskoder
tilldelas avgiftsklass. Med den andra instaliningen kan istallet flera halsoskyddsverksamheter registreras pa
objektet.

Pa samma satt som for miljéfarliga verksamheter kan en halsoskyddsverksamhet tilldelas riskpodang som
paverkar den totala tillsynstiden och avgiften for verksamheten. Utover de riskfaktorer som finns for
miljéfarliga verksamheter kan en halsoskyddsverksamhet aven tilldelas "verksamhetsdelar”, som ytterligare
beskriver vad som héander inom verksamheten, utéver det som verksamhetskoden anger. Samma halso-
skyddsverksamhet kan tilldelas obegransat antal verksamhetsdelar, men paverkan pa avgiftsberakningen
begréansas till hdgst 6.

En verksambhets riskfaktorer visas pa anlaggningsoversikten, tillsammans med klassningsinformationen, i
vansterkanten.

48.3Erfarenhetsbedémning av halsoskyddsverksamheter

Nar en planerad tillsyn har gjorts p& en halsoskyddsverksamhet ges mojlighet att fylla i uppgifter om
erfarenhetshedémningen av verksamheten. Erfarenhetshedémningen resulterar i en premiepoang, som kan
gora att verksamhetens arliga tillsynstid minskas.

Erfarenhetsbeddmning kan goras efter varje planerad tillsyn p& verksamheten.

For narvarande sker reduceringen omedelbart efter att erfarenhetsbedémningen fyllts. Det kan darfor vara
klokt att inte fylla in ndgon erfarenhetsbedomning forran det &r dags att fatta nytt beslut om arlig avgift.

48.4 Justera tillsynstid

Via verksamhetsoversiktens hogermeny dar justering kan goras av verksamhetens tillsynstid.

Justering gors genom att den dnskade tillsynstiden skrivs in i faltet "Summa”. Darefter visar systemet vilken
justering av tillsynstiden detta innebér.

Spara for att bekrafta andringarna.
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En kdldmedieanlaggning kan byggas upp av ett eller flera aggregat. Det som definierar anlaggningen ar att
aggregaten finns inom samma angransande omrade samt att det & samma operatér som ar ansvarig for
kontrollen av anlaggningens samtliga aggregat. | systemet har den part som &r anlaggningens operator
rollen Verksamhetsuttvare, eftersom denna roll i systemet genomgéende anvands for att ange vilken part
som ar juridiskt ansvarig for en anlaggning eller en verksamhet.

49.1Tillsynstid och arlig avgift for kéldmedia

Pa en kéldmedieanlaggning ar det mojligt att lagga till uppgift om Arlig tillsynstid. Tillagget sker manuellt via
anlaggningsoéversiktens hogermeny. En dialogruta visas som ger mojlighet att valja en av de artiklar som
definierats under Instéllningar / Debitering / Avgifter - Arliga. Denna tillsynstid &r férutsattningen for att kunna
arsdebitera kéldmedieanlaggningar.

49.2Hantera aggregat

En anlaggnings aggregat hanteras var for sig. Forandringarna av aggregaten eller deras attribut paverkar om
anlaggningen ar rapportskyldig eller inte. Uppgifterna fran en del av de forandringar som gérs av ett
aggregat lagras som aggregatkontroller och 6verfors till anlaggningens arsrapport.

49.2.1 Makulera aggregat

Makulering innebér att aggregatet helt tas bort ur systemet, t.ex. om det registrerats fel. Makulering ska bara
goras av aggregat som aldrig har funnits. Det &r darfor inte mgjligt att makulera aggregat som har
registrerade aggregatkontroller.

49.2.2 Andra aggregat

Andring innebér att ndgra av aggregatets attribut andras. Aggregatets fyllnadsmangd, kéldmedium och
installationsar kan dock inte andras, eftersom detta paverkar rapporteringen.

49.2.3 Konvertera aggregat

Konvertering innebar att aggregatets grundlaggande egenskaper férandras. | samband med konvertering
anges datum for konvertering, nytt kéldmedium och eventuellt ny fyllnadsméngd. Dessutom kan man ange
om nagot av det tidigare kdldmediet har omhandertagits i samband med konverteringen. Informationen
overfors till arsrapporten som en aggregatkontroll.

49.2.4 Inaktivera och aktivera aggregat

Om ett aggregat tillfalligtvis tar ur drift, men inte skrotas, kan det inaktiveras. Ett inaktiverat aggregat bidrar
inte till en anlaggnings totala fyllnadsméangd eller till rapportskyldighet. | samband med inaktivering kan
anges hur mycket kdldmedia som omhandertas, och vid aktiveringen anges hur mycket som fylls pa. Bade
vid inaktivering och vid aktivering anges datumet, och informationen éverfors till det aktuella arets arsrapport
som en aggregatkontroll.

49.2.5 Skrota aggregat

Skrotning innebar att aggregatets permanent tas u bruk. | samband med skrotning anges datum for
skrotningen och om négot av det tidigare kdldmediet har omhandertagits. Informationen overfors till
arsrapporten som en aggregatkontroll.

Skrotade aggregat tas bort ur anlaggningens aggregatforteckning och aterfinns istallet under fliken "Skrotade
aggregat”.
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49.3Rapportering

49.3.1 Overskridet kontrollintervall

Systemet markerar om ett aggregats kontrollintervall har éverskridits. Jamférelsen gors alltid mot den senast
foregadende aggregatkontrollen, forutom for den forsta aggregatkontrollen da ingen berakning gors i
forhallande till installationsdatumet.

Intervallet for en aggregatkontroll markeras som 6éverskriden om den senaste kontrollen intréaffar ett senare
datum &n det antal manader som kontrollintervallet ar. Exempel, pd aggregat med 3 manaders
kontrollintervall:

e Kontroll 1 gjord 2014-01-01 och kontroll 2 gjord 2014-04-01 = OK
e Kontroll 1 gjord 2014-01-01 och kontroll 2 gjord 2014-04-02 = Overskridet
e Kontroll 1 gjord 2014-01-31 och kontroll 2 gjord 2014-04-30 = OK
e Kontroll 1 gjord 2014-01-31 och kontroll 2 gjord 2014-05-01 = Overskridet

49.3.2 Bedéma rapportens innehall

For en kéldmediarapport ar det majligt att ange eventuella avvikelser fran lagstiftningens krav pa en
koldmediarapports innehall. De angivna avvikelserna kan overforas till ett dokument i samband med
bekraftelsen av rapporten.

49.3.3 Klarmarkera rapport

Nar all tillganglig information om en anlaggnings arsrapport ar angiven kan rapporten klarmarkeras.
Klarmarkering innebér att rapporten darefter lases for redigering, och att en bekraftelse kan tas fram.

En klarmarkerad rapport kan endast lasas upp for redigering av anvandare som har rétt behorighet.

49.3.4 Bekrafta rapport

Nar en koldmediarapport klarmarkeras genereras en bekraftelse i form av ett dokument, baserat pa en
dokumentmall. Mallen kéldmediarapport kan hantera de specialtaggar som handlar om kéldmediarapport.

Bekraftelsen sparas pa den aktuella anlaggningen med status "Arbetsmaterial” och kan redigeras, upprattas
och expedieras pa samma satt som ovriga handlingar i systemet.

Har en tidigare klarmarkerad arsrapport lasts upp for redigering kommer systemet ater generera en
bekraftelse.

En systeminstéllning kan goéras, som innebar att bekraftelse inte ska tas fram, varvid hela funktionen med
bekraftelse av arsrapport stangs av. Se "Systeminstéllningar”.
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50.1Typning

Typningen av en livsmedelsanlaggning foljer SLV:s typningsmonster. Det ar typningen som avgor om
anlaggningen kommer att vara en livsmedels- eller en dricksvattenanldggning.

Nar en anlaggning skapas i systemet beskrivs den som en livsmedelsanlaggning, utan typning. Detta visas i
anlaggningsoéversiken genom att typningsinformation saknas, samt i vansterkanten dar det star "Ej typad”. |
anlaggningsoéversiktens hdgermeny, under rubriken Skapa, finns lanken Typning.

Typningsdialogen ger mojlighet att ange typningen for anlaggningen. Typning maste ske p& minst tva nivaer.
Anges en Mobil verksamhet finns majlighet att lagga till ett registreringsnummer for t.ex. ett fordon.

Nar anlaggningen ar typad visas typningsinformationen pa anlaggningsoéversikten. Typningen kan andras via
hogermenyn. Den ar mdojligt att andra dven den oGversta nivan, d.v.s. att totalt férandra anlaggningen.

50.2Riskklassning

Nar en anlaggning skapas ar den inte riskklassad. Nar typningen ar gjord visas i vansterkanten texten Ej
riskklassad och i hégermenyn, under rubriken Skapa, finns lanken Riskklassning.

Riskklassningen foljer helt SLV:s riskklassningssystem. Riskklassningsdialogen &r uppdelad i tva delar, en
Riskmodul och en Informationsmodul. Samtliga val ger anlaggningen riskpoang som resulterar i en arlig
kontrolltid baserat pa riskklassningen.

For fragan om kanslig konsumentgrupp ar det majligt att ange en eller flera berérda grupper.

Informationsmodulen ger ett antal kontrolltimmar, baserat pa produktionsstorleken. | vissa fall anges antalet
kontrolltimmar manuellt.

Nar riskklassningen ar gjord visas i vansterkanten en sammanstéllning av de olika uppgifterna och den
kontrolltid som anlaggningen fatt. Via info-popupen ges detaljerad information om hur den tilldelade tiden har
réaknats fram.

50.2.1 Anlaggningar utan fysisk hantering av livsmedel

Vdljs alternativet Ej fysisk hantering doljs resten av riskklassningsmodulen och anlaggningen inplaceras i
riskklass 8 och tilldelas en timmes kontrolltid.

Informationsmodulen ar kvar, men antalet kontrolltimmar anges manuellt.

50.3O0perativa mal pa en anlaggning

For livsmedelsanlaggningar ar det mojligt att ange om, och i s fall vilka, operativa mal som anlaggningen
omfattas av. Via lanken Operativa mal i hogermenyn kan ett eller flera operativa mal valjas.

De operativa mal som anlaggningen omfattas av visas langst ner pa anlaggningsoversikten. For att lagga till
nya eller ta bort befintliga operativa mal, anvand ater lanken Operativa mal i hogermenyn.

50.4Erfarenhetsbedémning och justering av kontrolltid

Nar anlaggningen har riskklassats kan erfarenhetsbedémning och justering av kontrolltid goras. |
hdgermenyn visas lanken Kontrolltidsjustering.

| Erfarenhetsmodulen placeras en ny anléaggning alltid i erfarenhetsklass B, d.v.s. normallaget.
Erfarenhetsklassen kan andras, varpa den arliga kontroltiden andras enligt SLV:s berakningsmodell, d.v.s.
erfarenhetsklass A ger en halvering av kontrolltiden och erfarenhetsklass C ger en 6kning av kontrolltiden
med 50 %.

Den kontrolltid som blir summan av Riskmodulen, Informationsmodulen och Erfarenhetsmodulen kan
justeras uppat eller nerat. Har kontrolltiden justerats visas det i info-popupen pa anlaggningséversikten.
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50.5Start- och slutdatum

50.5.1 Startdatum
Med en anlaggnings startdatum avses det datum da anlaggningen forsta gangen togs i drift.
Nar en livsmedelsanlaggning forsta gangen satts till status Aktiv kravs att ett datum for starten anges. Detta

datum kan vara dagens datum eller tidigare. Startdatumet kan sedan rapporteras till SLV i samband med
den arliga rapporteringen.

Nar anlaggningen har status Aktiv kan startdatumet @ndras, om det trots allt blivit fel. Fran anlaggningens
hogermeny, under rubriken Andra, nds alternativet Startdatum. Systemet visar det angivna startdatumet, och
ger mdjlighet att &ndra detta till dagens datum eller tidigare. Observera att denna funktion inte ska anvéandas
om en anlaggning varit temporart Inaktiv och aktiveras igen, eftersom detta inte paverkar det ursprungliga
startdatumet.

50.5.2 Slutdatum
Med en anlaggnings slutdatum avses det datum da anlaggningen permanent tas ur drift.

Nar en livsmedelsanlaggnings status andras fran Aktiv till Upphord/Skrotad anges det datum da forandringen
skedde. Datumet kan vara dagens datum eller tidigare. Slutdatumet kan sedan rapporteras till SLV i
samband med den arliga rapporteringen for det &r d& anlaggningen upphorde.

50.6Tillsyn som inte ar livsmedelskontroll

Gors en tillsyn pa en livsmedelsanlaggning av nagot som inte omfattas av livsmedelslagen, t.ex. efter
klagomal pa bullerstorningar, ska det registreras via lanken Tillsyn 6vrig. Systemet 6ppnar da den generella
tillsynsdialogen, som saknar uppgifter om de livsmedelspecifika kontrollpunkterna.

Observera att sadan tillsyn inte rapporteras till SLV, och ska darfor aldrig anvandas for livsmedelskontroller.
50.7Livsmedelskontroller
50.7.1 Tillsynsarende eller tillsyn direkt pa anlaggning

Tillsyn/livsmedelskontroller knyts alltid till en anlaggning. | manga fall finns ett behov av att till anlaggningen
ha ett sarskilt tillsynsarende for detta. Las mer under avsnittet om tillsynsarenden.

Det ar mojligt att registrera en livsmedelskontroll utan tillsynsarende. Det gors ifran anlaggningens
hoégermeny, under rubriken Skapa och lanken Tillsyn livsmedelskontroll.

50.7.2 Uppgifter i kontrollformularet

Grunderna i dialogen for tillsyn/livsmedelskontroll &r gemensamma med alla andra anléaggningars
tillsynsformular, men nar den knutna anlaggningen ar en livsmedelsanlaggning s& ar SLV:s kontrollformular
tillg&angligt.

Via panelen till hoger i dialogrutan valjs de olika lagstiftningsomradena. Det valda lagstiftningsomradet visas
med bl& bakgrund. Nar ett lagstiftningsomrade markeras, visas den eller de kontrollpunkter som &r
relaterade till det lagstiftningsomradet. For att ange en beddomning av en kontrollpunkt anges UA (Utan
anmarkning) respektive A (Anmarkning).

Panelen till héger i dialogen visar om ingen kontrollpunkt har besvarats (ofargad/vit bakgrund), om en
delmangd av kontrollpunkterna besvarats (gul bakgrund, symbolen ”...” till héger) eller om alla
kontrollpunkterna besvarats (grén bakgrund, symbolen V). Markeringen syftar bara till att ange om alla
kontrollpunkter ar besvarade eller inte, och ger ingen vagledning om utfallet av kontrollen.

Till varje kontrollpunkt kan en anteckning goras, via lanken L&agg till anteckning. | anteckningsféltet kan fritext
skrivas, och om det har skapats fraser i driftmenyn &r en eller flera fraser tillgangliga for varje kontrollpunkt.
Fraserna hamtas fran en rullista, och de kan kombineras med varandra och aven redigeras efter att de har
infogats. Se ocksa avsnittet om att skapa fraser.
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50.7.3 Operativa mal i samband med livsmedelskontroll

For kontroller som registreras med ett datum som infaller 2018-01-01 eller senare kan operativa mal anges.
Syftet ar att markera om kontrollen av anlaggningen vid det tillfallet rérde ett eller flera operativa mal.
Markeringen kan sedan overféras till SLV-rapporten fr.o.m. 2019-01-01.

| kontrolldialogen hanteras de operativa méalen pa samma satt om ovriga kontrollomraden, férutom att de
visas under en egen rubrik i listan av kontrollomraden.

50.7.4 Atgarder efter kontroll

Pa en kontroll, som innehaller en eller flera kontrollpunkter med bedémningen "Avvikelse”, visas en extra flik
for "Atgarder”. Pa denna flik anges en eller flera atgarder som riktas mot anlaggningen.

Valj forst en atgard fran listan. Kombinera sedan denna med en eller flera av de kontrollpunkter med
"Avvikelse” som ligger till grund for atgarden. Om atgarden férenas med vite anges aven detta.

Fattas beslut om flera olika atgarder upprepas steget ovan for varje enskild atgard.

Hanteringen av sjalva atgardskravet sker pa samma satt som 6vriga atgardskrav i systemet. Valj att skapa

en handling frAn en mall av typen "Atgardskrav”, "Beslutsforslag atgardskrav” eller "Tjansteutlatande till
namnd” fran kontrollhandelsen.

Nar handlingen uppréattas kraver systemet att en eller flera atgardskrav pekas ut som relaterade till beslutet.
Saknas atgarder pa kontrollen kan handlingen inte upprattas. Handlingen kopplas till atgardskraven, och
systemet haller ihop drendet och beslutet med kontrollen och atgardskraven.

Fran kontrollen &r alla relaterade beslut och drenden atkomliga.
De atgarder som har registrerats rapporteras till SLV i samband med den arliga rapporteringen.

Observera 1: For atgardskrav pa livsmedelsanlaggningar rekommenderas inte att handlingarna skapas
direkt fran arendets "Skapa handling”. Anvand istallet funktionen att skapa handlingarna fran den aktuella
kontrollen.

Observera 2: Efter att ett beslut har uppréattats kan relaterade atgardskrav inte redigeras. Avviker innehallet i
beslutet frAn de atgarder som ursprungligen angavs, maste dessa redigeras innan beslutet upprattas.

Observera 3: For att uppgifter om vidtagna atgarder ska kunna éverforas till den XML-fil som i januari ska
skickas till Livsmedelsverket kravs att samtliga steg ovan har beaktats, d.v.s. atgard med avvikelser maste
finnas, atgarder och kontrollpunkter maste ha angetts, vite maste ha angetts om sadant ar aktuellt, samt att
ett Beslut om atgardskrav alternativt ett Namndbeslut ska ha upprattats och expedierats.

Har inte ratt malltyp anvants och den uppréattade handlingen inte expedierats kommer atgarden inte att
overforas till XML-filen. Detsamma galler om namndbeslutet saknar markering av att "Beslutet ar ett
atgardskrav for en livsmedelsanlaggning”.

50.8Dricksvattenanlaggningar

Dricksvattenanlaggningar hanteras i stort sett pd samma satt som 6vriga livsmedelsanlaggningar. Det som
avgor om en anlaggning &r en dricksvattenanlaggning &r dess typning. Det som skiljer en dricksvatten-
anlaggning fran 6vriga livsmedelsanlaggningar &r majligheten att registrera nédatgéarder och att hantera
undantag fran normal och utékad provtagning.

50.8.1 Nodatgarder

| de fall en dricksvattenanlaggning vidtar nodatgarder registreras dessa direkt pa anlaggningen. |
hogermenyn, under rubriken Skapa finns lanken Nodatgard.

Nar en nédatgard skapas anges orsaken till nodatgarden, typen av nddatgard samt datumet da atgarden
vidtogs. Datumet kan vara dagens datum eller tidigare. Observera att féltet Orsak inte ar obligatoriskt vid
skapandet av notatgarden men att denna information kravs av systemet nar ett slutdatum foér nodatgarden
satts. Detta eftersom orsaken ar en del av rapporteringen till Livsmedelsverket.
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Nar en nddatgard har skapats visas den i tabellen Nodatgarder pa anlaggningsoversikten. Sa lange
nodatgarden inte har avslutats visas texten Pagar i faltet for antalet dygn.

For att ange att en nodatgard har avslutats 6ppnas den ursprungliga handelsen och 6ppnas for redigering
via lanken Andra. Slutdatum fér nodatgarden méaste vara samma eller senare &n startdatumet, men kan inte
vara ett framtida datum. Nar ett slutdatum anges maste antalet individer som varit berdrda av nodatgarden
samt orsaken till nédatgarden anges.

Nar atgarden avslutats visas antalet dygn som nodatgarden varade i faltet for antal dygn.
Det ar mojligt att samtidigt ha flera pagaende nodatgarder for samma dricksvattenanlaggning.

Information om nodatgarder rapporteras till SLV i samband med den arliga rapporteringen, under
forutsattning att de ar avslutade. En pagaende nédatgard rapporteras inte.

50.8.2 Provtagning, normal och utvidgad undersdkning

Pa en dricksvattenanlaggning finns en extra flik markt Provtagning, ovanfor anlaggningsinformationen. P&
denna flik visas och hanteras alla undantag frdn normal och utékad undersokning.

Under rubriken Normal undersokning visas anlaggningens provtagningsfrekvens. Nar anlaggningens skapas
har den Normal provtagningsfrekvens. Via lanken Andra ges méjlighet att mata in hur stor procentuell
minskning som ska géalla fér anlaggningen. Ett heltal i intervallet O till 50 accepteras. Anges 0 sker ingen
minskning, alternativt &ndras befintlig minskning till normal provtagningsfrekvens. Har en minskning angetts
visas detta som exempelvis Provtagningsfrekvens minskad med: 40 %.

Under rubriken Utvidgad undersdkning finns tre avdelningar for olika sorters parametrar. | varje avdelning
kan en eller flera parametrar som ar undantagna fran den utvidgade undersokningen laggas till, tillsammans
med det tidsintervall d& undantaget galler. Via lanken L&gg till nas en dialog, dar en eller flera parametrar
kan véljas, tillsammans med den tidsperiod da de ar undantagna. Pa detta séatt kan flera parametrar med
samma tidsperiod valjas samtidigt. Startaret for undantaget kan anges till innevarande eller nastkommande
ar, medan slutaret kan vara innevarande eller nagot framtida ar.

Nar en eller flera parametrar har lagts till visas varje parameter med sitt intervall i en tabell. Via menyn i
hogerkanten pa varje rad i tabellen kan den enskilda parametern redigeras. Den enskilda parametern kan
antingen tas bort fran listan eller f& nya artal fér undantag.

For bekampningsmedel ar det maijligt att ange att undantag géaller for alla bek&dmpningsmedel eller fér en
enstaka parameter. Har alternativet enskild parameter markerats ar det mojligt, men inte tvingande, att i
fritext ange vilken parameter det galler. Fritextvardet rapporteras inte till SLV.

Nar ett undantag har 16pt ut, d.v.s. efter slutaret, forsvinner parametern fran listan. Att ett undantag har
funnits visas i historiken, och undantaget for foregaende ar kan anda rapporters till SLV i samband med den
arliga rapporteringen.
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Systemet anvander SKL:s klassningssystem for att beskriva miljéfarliga verksamheter, riskbedéma dem och
tilldela dem arlig tillsynstid. Nar en miljéfarlig verksamhet skapas kopplas denna alltid till ett objekt och en
fastighet. Skapas verksamheten fran ett befintligt objekt sker en koppling direkt till detta objekt, och
verksamheten kan sedan placeras pé en fastighet. Skapas verksamheten fran en fastighet sker en koppling
direkt till fastigheten, och verksamheten maste relateras till ett nytt eller ett befintligt objekt. Skapas
verksamheten fran ett arende méaste bade fastighet och objekt anges.

Nar verksamheten skapas tilldelas den en verksamhetskod, baserat pa dem som finns i
miljéprovningsforordningen. Den placeras ocksa i den avgiftsklass som motsvarar verksamhetskoden. | de
fall SKL har gjort en finare indelning av verksamhetskoden, vanligtvis baserat pa produktionsstorlek eller
ravaruférbrukning, och darmed tilldelat samma verksamhetskod olika avgiftsklasser, anges aven relevant
avgiftsklass.

51.1Riskklassning

Observera att denna funktion bara ar aktuell och atkomlig vid systeminstéllningen Verksamhetskoder
tilldelas avgiftsklass.

Nar en miljofarlig verksamhet skapas tilldelas den en verksamhetskod, som avgér den grundlaggande
riskklassningen. Denna ligger till grund for vilken avgiftsklass verksamheten placeras i, och darmed &ven
vilken tillsynstid anlaggningen tilldelas.

Anlaggningen kan sedan tilldelas riskfaktorer enligt SKL:s riskklassningssystem. | anlaggningsoversiktens
hogermeny, finns lanken Riskbeddmning. Via denna nas en dialog dar en eller flera riskfaktorer kan laggas
till. Varje riskfaktor ger anlaggningen en riskpoéng, som medfér att tillsynstiden 6kas. En anlaggning kan
tilldelas maximailt sju riskfaktorer, men antalet kolumnforflyttningar i matrisen ar begransat till sex steg.

For mer information om klassningssystemet hanvisas till SKL:s information.

51.1.1 Hantering av gemensamma riskfaktorer

Om bade ett objekts huvudverksamhet och en eller flera av dess delverksamheter tilldelas samma riskfaktor
kommer bara huvudverksamheten fa ett extra riskpoang, och darmed en 6kning av sin tillsynstid. Ovriga
verksamheter kommer vara opaverkade.

Om tva delverksamheter tilldelas samma riskfaktor kommer bada fa ett extra riskpoang, och darmed far
bada en 6kning av sin tillsynstid.

Den som helt 6nskar félja SKL:s avgiftsmodell bor i det senare fallet markera den gemensamma riskfaktorn
aven pa huvudverksamheten, for att pa sa satt fa ett riskpoang pa huvudverksamheten, istéllet for ett
riskpoang vardera pa delverksamheterna.

51.2Ange eller &ndra huvudverksamhet

En miljofarlig verksamhets huvudverksamhet ska normalt sett motsvara den klassningskod som ger den
hdgsta tillsynstiden.

For att ange huvudverksamhet for en miljofarlig verksamhet, anvands funktionen Ange huvudverksamhet
som nas via pilmenyn i verksamhetstabellens hdgerkant.

Har ett objekt en gang fatt en utpekad huvudverksamhet kan detta inte helt aterstéllas, men en annan
verksamhet kan dverta markeringen huvudverksamhet.
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51.3Erfarenhetsbeddomning av miljofarliga verksamheter

Nar en planerad tillsyn har gjorts pa en miljéfarlig verksamhet ges méjlighet att fylla i uppgifter om
erfarenhetsbeddmningen av verksamheten. Erfarenhetsbeddmningen resulterar i en premiepoéng, som kan
gora att verksamhetens arliga tillsynstid minskas.

Erfarenhetsbedomning kan goras efter varje planerad tillsyn pa verksamheten.

For narvarande sker reduceringen omedelbart efter att erfarenhetsbedémningen fylits. Det kan darfér vara
klokt att inte fylla in ndgon erfarenhetsbeddmning forrén det ar dags att fatta nytt beslut om arlig avgift.

51.4Justera planerad tillsynstid

Via objektoversiktens hégermeny nas en separat sammanstalining av de faktorer som paverkar objektets
samtliga verksamheters tillsynstid. Har kan justering goras av tillsynstiden for varje enskild verksamhet.

Verksamheten med den hogsta tillsynstiden markeras som Huvudverksamhet. Om det &r tva verksamheter
har samma tillsynstid kommer systemet att markera den ena av dem som Huvudverksamhet. Det ar mdjligt
att andra huvudverksamhet till vilken som helst av de 6vriga verksamheterna om sa 6nskas.

Alla verksamheter, utom den som markerats som Huvudverksamhet, far en reducering av tillsynstiden med
75 %. Denna reducering sker automatiskt nar verksamheter skapas eller laggs till pa ett objekt. Den tid som
blir resultatet av den automatiska reduceringen avrundas uppat till narmaste jamna 15 minuter.

Observera att den forvalda reduceringen pa 75 % kan andras i systeminstéllningarna.

Behover den planerade tillsynstiden justeras ytterligare kan det géras genom att den slutligt dnskade tiden
skrivs in i faltet "Summa”. Darefter visar systemet vilken justering av tillsynstiden detta innebar.

Spara for att bekrafta andringarna.

51.5Jordbruk

Systemet hanterar jordbruksverksamheter som en variant eller utokning av miljofarlig verksamhet. For att fa
tillgang till den utékade funktionaliteten kravs att en miljéfarlig verksamhet inom branschen ”"Jordbruk”
skapas. Onskas tillagg av egna verksamheter, som inte faller in under Miljoprévningsférordningens
definitioner, t.ex. en mindre hastgard, gar det att sjalv lagga till en sddan kod, se Skapa verksamhetskoder.

51.5.1 Jordbruksuppgifter

Information om sjalva jordbruket hanteras pa en separat flik, som visas pa en miljéfarlig verksamhet som
klassats som "Jordbruk”. Har finns majlighet att 1dgga till uppgifter om lagringskapacitet for gédsel, vilka
djurslag som halls, om gddsel tas emot frdn nagon annan och vilka spridningsarealer som finns att tillga.

Det finns ingen begransning av hur manga poster av varje sort som laggs till.

Dessa uppgifter anvands sedan pa fliken "Jordbruksberakningar” for att géra berakningar av om behoven
motsvarar kapaciteten.

51.5.2 Jordbruksberakningar

Denna flik summerar uppgifterna fran foregaende flik, och jamfor kapaciteten med behovet. Eftersom det ar
berakningar som gors, och de bygger pa schabloner, ar det mojligt att manuellt justera det beraknade vardet
till ett mer korrekt varde om det behdvs.
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| systemet hanteras matplatser for radon pd samma satt som anlaggningar/verksamheter, och till dem knyts
sedan matomgangar, vilka i sin tur kan ha en eller flera matresultat baserat pd matdosor eller liknande.

52.1Skapa matplats

En maétplats for radon motsvarar den bostad eller annan enhet dar matning har gjorts. Via en separat lank pa
fastighetsoversikterna kan méatplatser skapas. De skapas sedan pa samma sétt som andra anlaggningar.

En fastighet kan ha en métplats fér varje adress. For varje adress kan sedan en matplats skapas per
lagenhet (géller om tilldgget "FIR Lédgenhet Integration” finns). Den integrationen ger alltsa patagligt 6kade
mojligheter att specificera méatdatat.

Méatplatsen har sedan en egen dversiktssida, pa samma satt som om det vore en anlaggning/verksamhet.

52.2Registrera matomgangar

Pa varje matplats kan obegransat antal matomgangar registreras. Matomgangen motsvarar en matperiod
med tva eller flera matdosor. Matomgangen skapas fran matplatsens oversiktssida.

Till matomgangen anges sedan resultaten som uppnatts av de olika matdosor som anvéants. Det gors ingen
berakning av &rsmedelvardet baserat pa de olika matresultaten.

Nar en matomgang och dess matresultat har skapats visas matomgangen i en forteckning pa oversikten for
matplatsen. Via pilen i tabellens vansterkant kan matomgangen expanderas for att visa samtliga matresultat.
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Med anlaggningen avses sjalva varmevaxlaren. Till anlaggningens attribut rdknas aven den cirkulerande
koldbararvatskan om sadan finns. Anlaggningens, d.v.s. varmevaxlarens, placering ar normalt sett inom en
byggnad, eller pa yttervaggen om det ar en luftvarmeanlaggning.

Observera att om varmepumpstypen andras, t.ex. fran bergvarmeanlaggning till jordvarmeanlaggning,
medan anlaggningen skapas kommer eventuella uppgifter om borrhal eller varmeslingor att déljas om
sadana redan har beskrivits. Har slingor/borrha&l markerats i kartan visas de fortfarande dar. Nar
anlaggningen sparas kommer bara slingor/borrhal skapas om de kan hora ihop med den valda
varmepumpstypen.

Observera att nar anlaggningen har sparats ar det inte mgjligt att &ndra varmepumpstypen.

53.1Luftvarmeanlaggning

En luftvarmeanlaggning har samma grundinformation som 6vriga varmepumpsanlaggningar, men saknar
uppgifter om "Koéldbararvatska” och "Fyllnadsmangd”, eftersom dessa inte ar relevanta fér anlaggningstypen.
Det gar inte att skapa varmeslingor eller borrhal till en luftvarmeanlaggning.

53.2Bergvarmeanlaggning

Grundattributen ar desamma som for luftvarmeanlaggning, med tillagg for "Koldbararvatska” och
"Fyllnadsmangd”.

53.2.1 Borrhal till bergvarmeanlaggning
Nar en bergvarmeanlaggning skapas finns majlighet att lagga till ett eller flera borrhal. Borrhalen kan pekas

ut i kartan, och tilldelas attribut som "Borrdjup”, "Vinkel mot lodlinjen” och "Kompassriktning”. Dessa attribut
anvands for att skapa en schematisk buffertzon runt borrhalet. Buffertzonen &r en elips som stracker sig 10
meter ut fran borrhalets strackning, sett rakt uppifran. Buffertzonen anvands for att indikera om olika borrhal

kan stoéra varandra.

De utritade buffertzonerna ska ses som schabloner till stod for beslut, men kan inte ses som en absolut
sanning om borrhal paverkar varandra eller inte.

53.3Jord- och sjovarmeanlaggning

| systemet &ar jord- och sjovarmeanlaggningar i allt vasentligt likadana och har samma egenskaper.
Grundattributen ar desamma som for luftvarmeanlaggning, med tillagg for "Koéldbararvatska” och
"Fylinadsméangd”.

Till bada typerna kan en eller flera varmeslingor skapas. Slingorna kan pekas ut i kartan, och tilldelas attribut
som "Bendmning” och "Langd (m)”. Placeringen i kartan &r begrénsad till att visas som en punkt, inte en
utbredning.

Hjalptexter till Ecos version 2.3 Sida 146



SOKIGO

ADDNODE GROUP

54 OVRIGA ANLAGGNINGSTYPER

Nar det i systeminstéllningarna har definierats en "Ovrig anlaggningstyp” kan denna, med ett fatal undantag,
anvandas och hanteras pa samma satt som systemets grundlaggande anlaggningstyper. Féljande funktioner
galler inte fér "Ovriga anlaggningstyper”:

e Lagesmarkering. En "Ovrig anlaggning” kan inte ges en exakt position i kartan, utan visas alltid p&
fastighetens eller adressens koordinat.

e Debitering av anlaggning. Tid som registreras direkt pa en "Ovrig anlaggning” kan inte debiteras.
Debiteringen maste ske via arenden eller som arsdebitering.
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55.1Skapa projekt

Du kan skapa projekt i Ecos i syfte att samla arenden, anlaggningar och fastigheter. Projekt kan anvandas
for att till exempel anvanda som sokbegrepp for tillsynsprojekt och inventeringar av avliopp eller till helt andra
andamal.

Fran menyvalet Projekt >L&gg till/andra skapar och hanterar du projekt. Atkomst till sidan kréver
behorigheten [Projekt] — [Visa] och motsvarande nivaer for att skapa, andra och radera i sidan.

Skapa ett projekt via hégermenyn Skapa 2Projekt. Namnge projektet till ett unikt namn som inte anvants
forut. Lagg eventuellt till ytterligare information (se nedan) och klicka OK. Projektet laggs nu till i tabellen till
vanster.

Start- och slutdatum

Startdatum och Slutdatum ar valfria falt som kan anvandas for att ange nar projektet startar och nar det
slutade. Informationen har anvands inte i Ecos p& nagot sarskilt satt utan syftar endast till att ge en éverblick.

Planerad tid

Om projektet har en speciell tidbank sa kan du lagga in denna i projektet. Nedlagd tid i projektets relaterade
arenden kommer att raknas och redovisas i projektet. Du kan da anvanda detta falt for att jamfora den
projekterade tiden med den utférda. Tid laggs in som timmar och minuter med kolon emellan t.ex. 150:00.

Handlaggare

Om projektet hanteras av vissa handlaggare sa kan dessa knytas till projektet. Denna funktion har for
narvarande endast betydelse for visualisering men kan anvandas for analys och statistik genom
databasvyer.

Anteckning

Skriv géarna in en anteckning om vad projektet avser, exempelvis "Tillsyn éver fordonsverkstader som i 2018
ars tillsyn haft avvikelser i hantering av spilloljor”. Anteckningen kommer att visas i éversikten av projektet
och pa de foreteelser som kopplats till det.

55.2L&aggq till arende i projekt

Ifrén listan av projekt kan du via pilmenyn lagga till arenden i projektet. Tid som lagts ned i tillagda drenden
tillraknas projektets summerade tid. Ifran tillagda arenden kan du ocksa se relaterat projekt. Det gar aven att
via Sok arende stka fram de arenden som tillhor ett projekt.

Nar du valt att koppla drende sa dppnas en soksida for arenden upp som i princip ar densamma som Sok
arende med skillnaden att det pa sidan framgar att arenden laggs till i det valda projektet. | trafflistan finns
ocksa kryssrutor till hoger. Markera de drenden du vill koppla och klicka pa knappen Lagg till i projekt.

Observera att trafflistan visar max 1000 traffar och filtrerar 30 traffar per sida. Sedan anvands s kallad
paginering, det vill sdga resterande resultat visas med "bladdringsknappar”. Lankarna Markera
alla/avmarkera alla uppe till hdger om trafflistan markerar samtliga traffar i resultatet. Det &r alltsd mojligt
att enkelt koppla en stor mangd &renden till projektet.

Du kan fortsatta att soka fram arenden i flera omgangar efter att du klickat p& Lagg till i projekt. Nar du ar
fardig sa kickar du p& knappen Tilloaka som ligger nere till héger om sokkriterierna. Du lankas da tillbaka till
installningssidan for projekt dar det projekt du lagt till &renden i, har uppdaterats.
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55.3Laggq till anlaggning eller fastighet i projekt

Ifran listan av projekt kan du via pilmenyn lagga till anlaggningar och fastigheter som ska ingd i projektet.
Anlaggningar och fastigheter som lagts till gar att stka fram via Generell platssokning.

Nar du valt att Iagga till anlaggning eller fastighet sa 6ppnas en soksida som i princip & densamma som
Generell platssokning med skillnaden att det pa sidan framgar att anlaggningar och fastigheter laggs till i det
valda projektet. | tréfflistan finns ocksa kryssrutor till hdger. Markera de anlaggningar eller fastigheter du vill
koppla och klicka pa knappen Lé&gg till i projekt.

Observera att trafflistan visar max 1000 traffar och filtrerar 30 traffar per sida. Sedan anvands s kallad
paginering, det vill saga resterande resultat visas med "bladdringsknappar”. Lankarna Markera
alla/avmarkera alla uppe till héger om trafflistan markerar samtliga traffar i resultatet. Det ar alltsd mojligt
att enkelt koppla en stor mangd anlaggningar eller fastigheter till projektet.

Du kan fortsatta att soka fram anlaggningar och fastigheter i flera omgéngar efter att du klickat pa Lagg till i
projekt. Nar du ar fardig sa klickar du pa knappen Tillbaka som ligger nere till hdger om sokkriterierna. Du
lankas da tillbaka till instéallningssidan for projekt dar det projekt du lagt till anlaggningar och fastigheter i, har
uppdaterats.
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56.1Namndhantering

I modulen Namnd kan en lista pa namndssammantraden laggas in. Dessa tilldelas ett sammantradesdatum
samt datum for sista delegationsbeslut som ska med pa delegationslistan.

Namnd anvands sedan for att generera listan pa beslut fattade pa delegation.

For dem som har den fulla versionen av Namnd kan &ven datum for presidieférhandling och sista dag fér att
uppratta tjansteutlatanden till namnden laggas in. | det fallet anvands Namnd for att generera kallelse och
féredragningsordning, samtidigt som politikerna har mdjlighet att ta del av det aktuella sammantréadets
arenden och handlingar direkt i Namnd.

For fullstandig beskrivning av dessa funktioner, se separat manual.

56.2 Postlista

Det ar mojligt att generera en postlista, d.v.s. en férteckning éver handlingar som har inkommit, uppréttats
och expedierats under en viss period. Funktionen nas via huvudmenyn.

Postlistan kraver att ett datumintervall anges, inom vilket handlingarna ska sdkas fram. Det ar dessutom
mojligt att ange om ett eller flera av alternativen Inkommen, Upprattad och/eller Expedierad ska tas med.

56.3Arlig rapportering till Livsmedelsverket

Den arliga rapporteringen till Livsmedelsverket innebar skapande av en specifik XML-fil som laddas upp pa
Livsmedelsverkets hemsida.

Observera att for att en anlaggning ska kunna rapporteras kravs att den har ett startdatum (datum da den
blev aktiv) som infallit &ret fore rapporteringsaret och att den antingen ar aktiv eller upphorde senast aret fore
rapporteringsaret.

For att beslut atgarder ska rapporteras kravs att instruktionerna for att registrera atgarder har foljts.

56.3.1 Generera XML-fil
Rapporteringsfunktionen aterfinns under avsnittet Rapporter / SLV-rapportering.

Ange vilket &r rapportfilen avser, och tryck sedan OK. Det ar endast mojligt att skapa rapport fér senaste
rapporteringsar. | januari 2019 kan alltsa endast rapport fér 2018 ars kontroll skapas, men inte for 2017.

Innan filen skapas sa gors en kontroll mot géllande XML-schema, det vill saga mot de tillatna parametrar
som kan rapporteras for aktuellt rapporteringsar. Om systemet innehaller data om anlaggningar eller
kontroller som inte tillats enligt Livsmedelsverkets anvisningar s& kommer Ecos att visa lankar till de
anlaggningar som innehaller felen. Ga in pa anlaggningarna och kontrollera uppgifter om typning,
riskklassning, operativa mal och kontrollresultat.

Den generade filen sparas pa den plats som &r installd i webblasaren, normalt i mappen Hamtade filer eller
Downloaded files pa harddisken pa den dator varifrn rapportering kors, eller pa den plats som aktivt pekas
ut om webbl&saren har den instéllningen. Filen kan 6ppnas och lasas i exempelvis Internet Explorer eller
Notepad, och vid behov &ven redigeras i t.ex. Notepad++.

Observera 1: Det gar att generera XML-filer hur manga ganger som helst, och det ar en stor férdel att skapa
filen s& tidigt som méjligt, och inte vanta till sista dagen innan rapporteringen stanger.

Observera 2: Tank pa att det &r mojligt att generera en XML-fil nar som helst under aret for att t.ex. testa att
de interna rutinerna fungerar och att data éverférs som férvantat.
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57 FELMEDDELANDEN OCH RAPPORT TILL KUNDSERVICE

For att underlatta for Sokigo kundservice att felséka och forstd vad som har hant om ett fel har uppstatt
behovs dels en fellogg och dels en s& noggrann beskrivning av felet som mojligt.

Fran sidan med felmeddelandet, klicka pa lanken for att ladda ner felloggen. Tank pa att det kan finnas
kanslig information, t.ex. personuppgifter, i loggfilen. Radera bort s&dant data vid behov innan filen skickas
in. Raderingen gors enklast genom att 6ppna loggfilen i t.ex. Notepad++.

Gor aven en tydlig felbeskrivning, som bor innehalla:

¢ Vilken typ av foreteelse det handlar om, t.ex. typ av anlaggning, typ av arende, typ av tillsyn

e Vad var det som skulle goras nar felet uppstod, t.ex. "Uppratta handling” eller "Skapa anlaggning”

e Skarmbilder, som garna visar hela sidan déar felet uppstod. Ibland kan arbetsuppgiften behéva upprepas
for att det ska vara mojligt att fa fram skarmbilder

o Ovriga detaljer som kan ha varit av betydelse

Skicka felloggen och beskrivningen till Sokigo Kundservice

Exempel p& hur ett felmeddelande kan se ut

Ett fel har intriffat.

Gor ett nytt forsdk att utféra arbetsuppagiften.

Om felet upprepas, eller om du har skal att tro att nagot ar fel i systemet, gér s& har:
1. Klicka har for att ladda ner felloggen
2. Rensa bort k&nslig information fran felloggen vid behov *

3. Beskriv vad du gjorde innan felet uppstod. Upprepa garna arbetsuppgiften for att komplettera beskrivningen med skarmbilder.
4. Skicka felloggen och beskrivningen till Sokigo Kundservice

* Felmeddelandet innehaller information om din webblasare, dina behérigheter i systemet och vad du férséikte géra i samband med att felet uppstod
Felmeddelandet kan dven innehalla kinslig information. Ga dérfér igenom filerna och ta bort ev. kinslig information innan de skickas till Sokige.

Felet har loggats med |D 21e292b4-bead-4cd5-b1a9-477e 1565149,
Klicka har for att 1asa felloggen utan att ladda ner den
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