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Lathund for hantering av Miljoavvikelser i DF RESPONS

Beskrivning av hur du anmdler, utreder och foljer upp miljéavvikelser i
Ostersunds kommuns system fér miljéavvikelser, DF RESPONS.
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1. Process for miljoavvikelser
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Beskrivning av processen

Rapportering av miljoavvikelser kan géras av medarbetare via webbformuladret Avvikelserapportering
Miljé som finns pa Insidan under Mina System. Vid intern revision kan rapportering goras av
miljérevisor inloggad i DF RESPONS via formuldret Nytt drende. En mottagningsbekraftelse med
arendenummer skickas till rapportéren.

N&r medarbetaren klickar pa Skicka-knappen i formularet gar det automatiskt ivag ett mail till
ansvarig chef och LPA pd vald férvaltning. Detsamma sker ndr miljorevisor skapar ett drende, men i
detta fall meddelas LPA enbart om allvarlighetsgraden bedéms som Katastrofal.

Ansvarig chef eller ansvarig utredare (kan utses av ansvarig chef) utreder och vidtar atgarder samt
anger datum for effektuppféljning. Om drendet avser intern revision anger miljorevisorn datum for
effektuppfoljning vid registrering av arendet.

Ansvarig chef utser ansvarig person fér tidplan och dtgdrd. Datum satts for nar atgarden ska vara
utfoérd. Systemet skickar paminnelse till ansvarig chef det aktuella datumet. Chefen foljer da upp
atgarden.

Om drendet inte avser intern revision skickas ett automatiskt mail till LPA nar det ar dags for
effektuppfoljning. Om arendet avser intern revision skickas ett automatiskt mail till miljérevisorn det
aktuella datumet.

LPA/miljérevisor foljer upp och dokumenterar effekter.

Om 6nskad effekt inte har uppndtts ska LPA/miljorevisor kontakta ansvarig chef/utredare for
ytterligare atgarder.

Nar 6nskad effekt har uppnatts avslutar LPA/miljorevisor drendet.

Rapportéren meddelas via e-post om att drendet har avslutats.
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2. Rapportera miljoavvikelse

wvikelserapporterin,

(medarbetare) 1Y

: Awvikelserapportering

| SoL LSS HSL
Alla medarbetare kan rapportera miljoavvikelser. :
Ingen inloggning krévs for att dppna rapporterings- e
formuléaret och skicka in en miljdavvikelse. Sidan for a0k

L ammantradesrum

miljdavvikelserapport hittar du under Mina system = m—
Awvikelserapportering Miljé pa Insidan (intranatet). OF Respons

Handlaggare

DF

RESPONS

B Mina system

Q Interna favoriter

Y¥ Externa favoriter

& Bianketter, mallar, manualer

™ Boka och bestall

Chefshandboken

3. Rapportera miljoavvikelse, intern revision (miljérevisor)

Miljérevisorer rapporterar miljdavvikelser som avser intern revision genom att logga in i DF RESPONS.

A. Valj DF Respons Handldggare under Mina system pa
Insidan for att komma till inloggningssidan.
Logga in (se info om inloggning, sid 5).
Klicka darefter pa Nytt drende. Formuladret 6ppnas.
Bocka for Ja i rutan Avser revision.

Avvikelsehantering - Miljé

Avvikelserapport - miljo

Har rapporterar du avvikelser. tillbud och risker for tilloud som leder till. eller kan leda till en paverkan pa miljon.

= Arenden

Avser revision * ® Ja Nej D

egori (miljorevision) * Awvikelse och korrigerande atgard Miljopolicy

Bindande krav Planering av dtgarder

Beredskap och agerande i Planering av atgarder for att uppna miljomal
nodlagen

Extern kommunikation Planering och styrning av verksamheten

+ Nytt drende

Arenden ¥

B.

C.

D.

E. Fylliformularet. Klicka sedan pa Spara nytt drende for att registrera miljdavvikelserapporten.
()

Awvikelsehantering - Miljé /

C

Milj6revisor testkonto ¥
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4. Inloggning i DF RESPONS

N&r ett nytt drende har rapporterats far du som ar chef/LPA/miljérevisor ett automatiskt mail fran DF
RESPONS.

DF
e | mailet finns en direktlank till &rendet.
Klicka pa ldnken.
e Du kommer nu till en inloggningssida. R DF RESPONS
. Anvandaramn
. ) ) | |
e Duloggar in med samma anvidndarnamn och lé6senord Losenord

som du anger nar du loggar in pa din dator.
Klicka pa: Logga in.

Logga in

DF RESPONS 3.1.210 - Copyright © Digital Fox 2016

Du kan nar som helst logga in i DF RESPONS genom att valja DF Respons Handldggare under
Mina system pa Insidan. Du kan ocksa skriva in adressen till systemet i din webblasare:
https://respons.ostersund.se

Logga ut
Du loggar ut fran DF RESPONS genom att klicka pa ditt namn. Valj sedan Logga ut.

A DF RESPONS Arenden v Testchef ¥

m Installningar

& Ersittare

Avvikelsehantering
E! Adressboken

= Arenden + Nytt drende
1 Logga ut

Hjélp till att utveckla systemet! Hir kan du ldmna synpunkter, &nska nya funktioner, rapportera fel och stélla fragor.

M Feedback


https://respons.ostersund.se/
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5. Arende — innehall

Nar du har loggat in kommer du in i drendet (den rapporterade hindelsen). Arendet ar uppdelat pa
fyra flikar (sidor). Du kan antingen klicka dig fram mellan flikarna uppe till vanster eller till héger.

/.\ (ID: 71) Avvikelsehantering - Miljo Arenden ¥  Cheftestkonto ¥
i Mer @ Kopiera W& Skriv ut Spara X Sting
2 - Utredars 3 - Utredning 4 - Uppfsljning B Hindelse
Avser revision * Ja = Nej B Utredare
Jag rapporteraren @ Auvikelse © Tillbud  © Risk B Utredning
E?.”_E.'.f?_'.".a.l_'.”.".w_g_.c.[.f'_?.”_"]?f.'\.\ 2 ng  Testférvaltning v B Uppféljning

¢ Flik 1 Handelse
Har ser du den handelse som rapporterats.
e Flik 2 Utse utredare
Har ser vem som ar ansvarig chef for drendet. Det ar dven majligt att utse ytterligare
utredare.
e Flik 3 Utredning
Har gors sjalva utredningen — beddmning, orsak och atgarder dokumenteras.
e Flik 4 Uppfoljning
Har foljer LPA/miljorevisor upp effekter av atgarder.

1 | Dukan ldgga muspekaren 6ver den bla understrukna texten for att fa fram en hjdlptext.

2 | *Stjdrna betyder att faltet ar obligatoriskt att fylla i.

Spara och stanga ett arende

Det ar bra att spara ett drende da och da néar du ar inne och jobbar i det. Du klickar pa knappen Spara
i verktygsraden till hoger. Nar du inte ska arbeta med drendet mer sparar du det och stanger det pa
knappen Stdng.

/.\ (ID: 71) Awvikelsehantering - Milj& Arenden ¥  Cheftestkonto ¥

= Spara X Stiang
1 - Handelse 2 - Utredare 3 - Utredning 4 - Uppfélining B Hindelse

2 Mer @ Kopiera K&l Skriv ut




2017-05-19

6. Handlaggning av miljdavvikelser

Flik 1, Handelse (alla)
Borja med flik 1 Handelse — Ias genom och granska den hdandelse som har rapporterats.

Flik 2, Utredare (chef)

1 - Handelze 2 - Utredare 3 - Utredning 4 - Uppfélining

Ansvarig chef * Chef testkonto v
Ansvarig utredare i S H

________ --- Valj anvandare --- A. Utse ansvarig utredare

Om du anser att nagon annan
person an du sjalv ska vara
ansvarig utredare kan du vélja
den personen har. Nar du
sparar arendet skickar DF
RESPONS ett automatiskt mail
till den valda utredaren.

B. Ev. annan person som varit
delaktig i utredningen

Om nagon annan person
utodver ansvarig chef och
ansvarig utredare ar delaktig i
utredningen ska personens
namn anges har. Spara sedan

drendet!
[ o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e === 1
i Har drendet kommit fel? H
i Om arendet har rapporterats pa fel enhet pa din forvaltning ska du kontakta i
i forvaltningens LPA. Om drendet ska skickas till en annan forvaltning ska du i
| kontakta superanvéindare miljéavvikelser. Kontaktuppgifter och information !
i finns pa Insidan. i



2017-05-19

Flik 3 Utredning (ansvarig chef, utredare)

DF
RESPONS

Pa flik 3 ska du som ar chef/utredare fylla i textfdlten och svara pa fragorna i utredningen.

Fragor som dr markerade med en stjdrna (*) dr obligatoriska att svara pd.

1-H3nceke 2 - Utredare ERRNEGOEE 2 - Uppfdlining

Beddmning

Gdr en beddmning av allvarlighetsgrad samt sannolikhet far att handelsen upprepas.

Allvarlighetsgrad 1. Mindre

_____________

Lrundorsaksanalys Anteckning

Anteckning

Spara drendet!

Allvarlighetsgrad och Sannolikhet for
att hdndelsen upprepas

Har ska du géra en bedémning av
allvarlighetsgrad samt sannolikhet for
att handelsen upprepas. Lagg
muspekaren éver de olika alternativen
(streckad linje) sa far du upp hjalptexter
som stod for din bedomning.

Anteckning

Nar du borjar skriva i rutan visas
knappen Ldgg till. Klicka pa Lédgg till for
att skapa en anteckning av texten du
skrivit i rutan. Systemet kopplar
automatiskt namn, titel och datum till
anteckningen.

Ansvarig fér tidplan/atgérd och datum
Har fyller du i namn pa den person som
ansvarar for tidplan och atgarder samt
datum f6r nar atgarden ska vara utford.
Ansvarig chef meddelas per e-post det
aktuella datumet.

Effektuppfoljning

Har fyller du i datum for nar effekt av
atgarder ska foljas upp. Ansvarig for
effektuppfdljning meddelas per e-post
det aktuella datumet.
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Flik 4, Uppfoljning (LPA/miljorevisor)

Effektuppfdljningen gors av LPA eller miljérevisor (intern revision) pa flik 4. Datum for
effektuppfodljning har angetts pa flik 3 - Utredning. Ett automatiskt mail skickas till LPA/miljérevisor
nar det ar dags att folja upp effekterna.

e Fyllianteckningsfalt och svara pa fragan om genomférda atgarder har haft avsedd verkan.

1-Hindelse | 2-Utredare | 3 -Utedning [EERRU sl i) Anteckning

Nar du borjar skriva i rutan
"""""""""""" Anteckning visas knappen Ldgg till. Klicka
pa Ldgg till for att skapa en
anteckning av texten du skrivit
i rutan. Systemet kopplar
automatiskt namn, titel och
datum till anteckningen.

Har genomférda atgarder haft O Ja © Nej
avsedd verkan?

e Om genomfdrda atgarder inte har fatt avsedd effekt ska du kontakta ansvarig chef/utredare
for ytterligare atgarder och satta nytt datum for effektuppfoljning.

e Nir genomforda atgarder har fatt avsedd effekt sparar, avslutar och stidnger du arendet.

ﬁ (ID: 71) Avvikelsehantering - Miljé Arenden ¥  LPAtestkonto ¥

3 Mer # Kopiera & Avsluta 'S Skriv u ] Spara X stang

1 - Handelse 2 - Utredare 3 - Utredning 4 - Uppfoljning Handelse




DF
RESPONS

2017-05-19
7. Arendedversikt och sokning

Nar du har stingt eller avslutat ett drende kommer du till Arendedversikten. Arendedversikten ger en
bra overblick 6ver dina drenden. Du kan t ex se vilken typ av hdndelse som har rapporterats, vilken
enhet drendet gdller, ndr héndelsen intrdffade och allvarlighetsgrad.

Vilka drenden du kan se i 6versikten beror pa vilka rattigheter du har i DF RESPONS. Chefen ser
samtliga drenden pa enheten, LPA/miljorevisor ser samtliga drenden pa forvaltningen och 6vriga

utredare ser endast de drenden som de blivit tilldelade.

Arendedversikten visar i normalfallet endast pdgdende drenden.

ﬁ Avvikelsehantering - Milj& Arenden ¥ Miljrevisor testkonto ¥
Q, D Rapporter R skrivut = Nytt srende
Aktuell sokning
Avslutat = Nej @
T Andra sokning 'IT]' Rensa sokning Wald sokning: | Valj sékning A E Spara sékning
Visa Sortera Sidstorlek Arenden
Tabell
nummm
74 | Awvikelse Werksamhetsrutiner fGljs inte/saknas Testenhet A | 2017-05-12 06:00:00 | 1. Mindre 2017-03-3 2017-06-30 2017-03-18
71 | Awvikelze Werksamhetsrutiner foljz inte/zaknas Testenhet A | 2017-05-18 15:00:00 MNej Nej 2017-03-18
e Om du aven vill se avslutade arenden klickar du pa den Aktuell s5kning
grd papperskorgen vid texten Avslutat = Nej under Aktuell ~ Avslutat = Nej &
sékning. = -
g T Andra sékning | [ Rensa sékning
e D3 far du resultatet Alla drenden under Aktuell s6kning. Aktuell sékning
Om du vill aterga till Pagdende drenden klickar du pa Alla arenden

Rensa sékning. = —
T Andra sékning | [l Rensa sékning

e Du kan dven skapa ett eget sokfilter genom att klicka p& Andra sékning.

e | sOkrutan dverst pa sidan kan du soka pa ett darendes ID-nummer eller géra en fritextsdkning
pa ett specifikt ord.

ﬁ\ Avvikelsehanterine - Miljé Arenden ¥  Miljorevisor testkonto ¥

o, D Rapporter Y& skivut = Myit drende

10
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8. Ersattare vid franvaro

Né&r du ska vara franvarande en langre tid, t ex vid semester, kan du vélja en person som ska erséatta
dig under din franvaro. Ersattaren utses for en viss period och far din behoérighet och kopia pa dina
mail fran DF RESPONS under den perioden.

1. Du utser en ersattare genom att klicka pa ditt namn uppe i hogra hornet och sedan vilja
Ersdattare i menyn.

Arenden ¥  Linus Grinsvall ¥

(4] Instéliningar
—_— @ Ersattare
=] Adressboken

Logga ut

+ Lagg till

2. Klicka pa:
Lagg till ersattare

Ersattare *

--- Valj anvindare --- \

:—;f”-\ *
Till *
i . x N
Arendetyper * Varkers alla

Avwvikelzehantering - Milje

A sehantering - Vard och omsorg

Skade- och tillbudsrapportering
Ersattaren tilldelas * ? tarksra alla

¥ E-post och pdminnelser (kopior)

¥ Rattigheter
? \yar
¥ Iallar

4 \Vzlbar pd platzer i ystemet tillsammans med frinvarande

3. Valj Ersdttare och datum Frdn, datum Till. For Arendetyper viljer du de drendetyper som &r
aktuella for dig och Ersdttaren tilldelas kan du valja Markera alla. Spara!
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