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1. Översikt 

 

2. Målgrupp 
Mina sidor riktar sig till livsmedelsföretagare vars anläggning har Livsmedelsverket som 
kontrollmyndighet. Under länken ”Vad är mina sidor?” på Mina sidors inloggningssida (se bild under 
avsnitt ”Logga in”) kan du läsa mer om vilka dessa är. 

3. Åtkomst till Mina sidor 
Man når Mina sidor från Livsmedelsverkets hemsida, www.livsmedelsverket.se. Klicka på ”Logga in” i 
övre högra hörnet, därefter ”Gå till Mina sidor för företag”. Mina sidor öppnas då i ett nytt fönster. 

 

http://www.livsmedelsverket.se/
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4. Logga in 
I samband med att du blir anmäld till Livsmedelsverkets Mina sidor skickas ett mejl ut (avsändare KA-
Minasidor@slv.se) till den e-postadress som uppgivits för dig som användare. I detta mejl finns en 
länk till Mina sidor samt inloggningsuppgifter. Du loggar in med din e-post adress och lösenordet som 
skickats.  

 

5. Glömt lösenord 
Om du inte hittar eller glömt lösenordet kan du direkt få ett nytt genom att klicka på länken ”Glömt 
lösenord?” och följa anvisningen där.  

 

6. Ändra lösenord 
När du väl är inloggad kan du om du vill ändra lösenordet till något som är enklare att komma ihåg. 
Klicka på ”Ändra lösenord” i sidhuvudet och följ anvisningarna.  

 

 

mailto:KA-Minasidor@slv.se
mailto:KA-Minasidor@slv.se
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7. Kontakta Livsmedelsverket 
Har du problem med inloggningen eller i övrigt vill kontakta Livsmedelsverket angående Mina sidor 
kan du klicka på länken ”Kontakta Livsmedelsverket” i högerspalten på inloggningssidan. Då kommer 
du till mejl-funktionen och kan beskriva ditt ärende där. Adressen, KA-Minasidor@slv.se är förifylld. 

 

 

 

8. Kontaktuppgifter 
Under länken ”Kontakt” i sidhuvudet hittar du olika kontaktuppgifter till Livsmedelsverket. 

 

 

9. Logga ut 
Logga ut gör du genom att klicka på ”Logga ut” i sidhuvudet. 

 

  

mailto:KA-Minasidor@slv.se
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10. Hjälp 
I sidhuvudet finns en länk, ”Hjälp” där alla funktioner i Mina sidor beskrivs.  

Genom innehållsförteckningen i vänsterkolumnen ser du vilka delar som innefattas. Genom att klicka 
på en post i listan kommer du direkt till motsvarande rubrik i dokumentet.  

Även inne i systemet finns hjälpfunktioner, ofta i form av frågetecken man kan klicka på för 
ytterligare information gällande den specifika del man befinner sig på. 

I högermenyn finns en länk till denna användarmanual. 
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11. Flikarna Företag och Anläggning 
Det finns två flikar på Mina sidor, Företag och Anläggning. På fliken Företag ser du den information 
om ditt företag som finns registrerat hos Livsmedelsverket. Här kan du även lägga till eller ändra 
uppgifter gällande företaget. Se avsnitt ”Flik Företag”.  

På fliken Anläggning visas uppgifter för aktuell anläggning. Om företaget saknar godkänd eller 
registrerad anläggning visas inte fliken Anläggning. Se avsnitt ”Flik Anläggning”.  

 

 

 

 

12. Flik Företag 
När du loggat in hamnar du direkt på fliken Företag. Genom vänstermenyn kan du se och 
administrera företagets uppgifter. 
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12.1 Företagets adressuppgifter 
Under ”Adresser” ser du de uppgifter Livsmedelsverket har om företaget. Du kan ändra dessa genom 
att fylla i nya uppgifter och klicka på Spara. (Gäller det företagets namn eller organisationsnummer 
måste kontakt tas med Livsmedelsverket.)  

 

 

Ändringarna skickas till Livsmedelsverket för godkännande och ett ärende skapas. Det kan bara 
finnas ett pågående kontaktuppgiftsärende för företaget i taget. Så länge det behandlas går det alltså 
inte att göra en ny ändring. 
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12.2 Företagets anläggningar 
Under ”Anläggningar” ser du de anläggningar som finns registrerade på företaget, både aktiva och 
inaktiva. Genom att klicka på pilen längst ut till höger kan man öppna och se mer information om 
anläggningen. Man stänger på samma sätt genom att klicka på pilen.  

 

 

 

12.3 Företagets kontaktpersoner 
Under ”Kontaktpersoner” ser du de uppgifter Livsmedelsverket har om kontaktpersoner på 
företaget. Personer som inte längre finns på företaget får status ”Inaktiv”. Detta visas även genom 
att namnet är överstruket. En inaktiv kontaktperson kan inte logga in på Mina sidor, oavsett vilken 
behörighet den tidigare haft. 

Man kan filtrera på Aktiva eller Inaktiva kontaktpersoner. Det går också att sortera ordningen i de 
olika kolumnerna. 

 

 

 



Användarmanual Mina sidor  Version 2.0 2016-01-01 11 
 

 Kontaktkort 12.3.1
Genom att klicka på ett namn i listan öppnar man kontaktkortet för aktuell person och kan vid behov 
ändra uppgifterna. Här kan man även ändra status till Aktiv respektive Inaktiv.  

 

  

 

 Inställningar 12.3.2
Under sektionen ”Inställningar” anger man vilka behörigheter kontaktpersonen ska ha. För mer 
information, se avsnitt ”Behörigheter-kontaktpersoner”. 
 
Vid ”Kommunikationsväg” kan man ange på vilket sätt personen helst vill bli kontaktad i ärenden, via 
Brev, E-post eller Mina sidor. Vid ”E-post” och ”Mina sidor” skickas i bägge fall ett meddelande till 
kontaktpersonens e-postadress att något nytt finns i ärendet. Om man angett E-post bifogas även 
aktuellt dokument/rapport. Om man angett Mina sidor skickas bara meddelandet. 

Ändringar av uppgifter i sektionen ”Inställningar” behöver inte godkännas av Livsmedelsverket utan 
slår igenom på en gång. 
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 Ändra kontaktuppgifter 12.3.3
Ändringar av uppgifter i sektionen ”Kontaktuppgifter” måste godkännas av Livsmedelsverket innan 
de slår igenom. Knappen ”Spara” ändrar text till ”Skicka” och ett ärende skapas. 

 

 

 

Det kan bara finnas ett pågående ärende för en kontaktperson. Så länge det behandlas går det alltså 
inte att göra en ny ändring för samma person. 
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 Registrera ny kontaktperson 12.3.4
Genom att klicka på ”Lägg till kontaktperson” öppnas en tom kontaktruta och man kan registrera 
uppgifter för en ny kontaktperson. Livsmedelsverket ska godkänna uppgifterna på samma sätt som 
vid ändringar och ett ärende skapas. Se avsnitt ”Ändra kontaktuppgifter”. 

Det går också att registrera ny kontaktperson under fliken Anläggning. Denne adderas då med 
automatik till listan med företagets kontaktpersoner under flik Företag. 

Observera! Alla kontaktpersoner finns listade under fliken Företag. Därifrån kopplas de sedan till den 
eller de anläggningar de ska ha tillgång till. Se avsnitt ”Kontaktpersoner på anläggning”. 

 

 

 

 

 Ta bort kontaktperson 12.3.5
En kontaktperson kan inaktiveras, dock aldrig helt tas bort. 
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12.4 Ansöka om ny anläggning 
Ansöka om ny anläggning gör man på fliken Företag. När du klickar på ”Ny anläggning, ansök” i 
vänstermenyn öppnas ett arbetsflöde där du steg för steg anger de uppgifter som behövs. På vilket 
steg du är ser du genom pilarna i övre delen av sidan.  

 

 Avbryt/ Spara och fortsätt senare 12.4.1
De uppgifter du angett i ett steg sparas när du klickar på ”Nästa”.   
Klickar du på ”Avbryt ansökan” innebär det att alla uppgifter försvinner och ansökan makuleras.  
Om du istället loggar ut eller på annat sätt navigerar bort från ansökan, sparas uppgifterna. Nästa 
gång du loggar in eller klickar på fliken Företag blir du upplyst om att det finns en pågående ansökan 
och en länk som du kan klicka på för att komma till denna.  

 

 

 

 Start 12.4.2
I det första steget ”Start” beskrivs arbetsflödet.  Klicka på ”Nästa”. 
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 Hjälpfunktioner 12.4.3
Genom att klicka på frågetecknet i övre högra hörnet får du mer information om vad som gäller vid 
ansökan om ny anläggning. I texten kan finnas klickbara länkar (understruken text) som för dig vidare 
till ytterligare information. Du stänger ned informationsrutan genom att klicka på krysset i övre högra 
hörnet. Vid speciella moment finns också blå frågetecken du kan klicka på för mer information eller 
instruktioner. Se ”Välj verksamhet” nedan. 

 

 

 Verksamhet 12.4.4
I nästa steg anger du de verksamheter som ska bedrivas på anläggningen. Ett underliggande 
arbetsflöde öppnas. Klicka på ”Lägg till ny verksamhet”. 
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Välj verksamhet 

Du ska nu ange vilken typ av verksamhet som ska bedrivas. I det första fältet anger du 
verksamhetsområdet. Listan med verksamheter i nästa fält anpassas baserat på vilket område som 
valts. När du valt område och verksamhet klickar du på ”Nästa”.  

 

 

 

Du kan i varje läge klicka på de blå frågetecknen för att få mer information eller instruktioner. 
Informationsrutona stänger du genom att klicka på krysset i övre högra hörnet. Finns inte kryss 
klickar du någonstans utanför rutan för att stänga den. 
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Ange omfattning 

Här ska du ange verksamhetens omfattning. De uppgifter som efterfrågas kan skilja sig beroende på 
vilken typ av verksamhet som valts i tidigare steg. Även här kan du få ytterligare hjälp och 
information genom att klicka på de blå frågetecknen vid respektive fält. 

För att ange djurslag klickar du på ”Nytt djurslag” och väljer sedan ur listan. För att spara det valda 
djurslaget klickar du på ”Spara” knappen i radens högra del. För att ta bort ett djurslag klickar du på 
krysset i radens högra del. När du angett alla uppgifter klickar du på ”Klar”. 
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Den valda verksamheten visas. Vill man lägga till en annan verksamhet klickar man på knappen ”Lägg 
till ny verksamhet” och går igenom samma steg igen. Den nya verksamheten adderas då till listan. För 
varje verksamhet finns även knappar för att ”Ta bort” och ”Ändra”. 

 

 

 

 

 Adress 12.4.5
I nästa steg anger du om anläggningen är fast eller mobil, anläggningens adressuppgifter och 
eventuell fakturareferens. 
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 Övriga uppgifter 12.4.6
Här kan du med egna ord lämna uppgifter som kan ha betydelse för handläggningen av ärendet. 
Klicka på ”Nästa”. 

 

 

 Bekräfta 12.4.7
En sammanställning över uppgifterna visas. Vill du ändra något stegar du tillbaka till aktuell sida med 
knappen ”Tillbaka”. Ändra och klicka dig sedan tillbaka till sammanställningen igen. När allt ser bra ut 
och du vill skicka in din ansökan klickar du på ”Bekräfta”. 
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Skriv ut ansökan  

Eftersom ansökan om ny anläggning inte ska kunna skickas in av vem som helst behöver den skrivas 
under av behörig person på företaget. I dagsläget kan det inte göras elektroniskt utan man måste 
skriva ut ansökan på papper, underteckna och skicka in den till Livsmedelsverket. 

När du klickat på ”Bekräfta” kommer alltså en kontrollruta upp som ber dig skriva ut och underteckna 
ansökan innan du avslutar. 

Vid klick på ”OK” registreras ansökan som ett ärende hos Livsmedelsverket. ”Avbryt” tar dig tillbaka 
till föregående steg med sammanställningen över uppgifter. 

Vill du spara uppgifterna och skriva ut vid ett senare tillfälle klickar du på ”Avbryt” i denna ruta och 
lämnar sidan. Nästa gång du öppnar fliken Företag, visas en länk som du kan klicka på för att komma 
tillbaka till din sparade ansökan. 
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 Underskrift 12.4.8
Ansökan har nu fått status ”Bekräftad” och ett dokument, ”Ansökan om godkännande av 
livsmedelsanläggning” har skapats som en PDF-fil. (PDF innebär att innehållet är som ett fotografi 
och kan inte redigeras.) Klicka på ikonen för att öppna och skriva ut dokumentet (öppnas i nytt 
fönster). När detta är klart klickar du på ”Slutför”. 

 

 

Eftersom handläggningen av ansökan inte kan påbörjas innan det undertecknade originalet kommit 
in till Livsmedelsverket, får du här ytterligare en påminnelse innan du stänger. Har du skickat in 
anmälan klickar du på ”OK”.  
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Ansökan är nu slutförd och ett ärende har upprättats. Vill du ansöka om ytterligare en anläggning 
startar du arbetsflödet från början igen. 

 

 

 

 

Du ser ärendet genom att gå till ”Ärenden” i vänstermenyn. 
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13. Flik Anläggning 
När du klickar på flik Anläggning öppnas anläggningens startsida med en sammanställning över det 
som är aktuellt för anläggningen just nu. I sektionen ”Aktiviteter för åtgärd” visas eventuella öppna 
avvikelser som du som företagare förväntas svara på. Under ”Pågående ärenden” visas de ärenden 
som är under behandling.  

Har företaget inga godkända anläggningar, visas inte fliken Anläggningar.  

 

 

 

Finns flera aktiva anläggningar som man som inloggad kontaktperson är kopplad till, visas de i en lista 
högst upp och man väljer den man vill se. 
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13.1 Aktiviteter för åtgärd 
Här listas eventuella öppna avvikelser i ärenden som ska besvaras av företagaren. Bollarna indikerar 
med sina färger hur pass bråttom det är att svara baserat på senaste svarsdatum. Det går också att 
filtrera på hur brådskande de är.  

 

 

 

Man öppnar en aktivitet genom att klicka någonstans på den aktuella raden. För att svara klickar man 
på knappen ”Svara”. 

 

 

 

I textrutan skriver man in sitt svar. Man kan även bifoga dokument eller bilder genom att klicka på 
knappen ”Bifoga filer”. Den bifogade filen (i detta fall ”Intro Mina sidor.docx) visas under textfältet. 
Om man ångrar sig och vill ta bort den bifogade filen, klickar man på ”Ta bort”. Klicka sedan på 
”Skicka”.  

 



Användarmanual Mina sidor  Version 2.0 2016-01-01 25 
 

I dagsläget får man ingen tydlig bekräftelse på att svaret skickats annat än att aktiviteten inte längre 
visas i listan under ”Aktiviteter för åtgärd”.  Avvikelsen och svaret hittar man i ärendet. Se avsnitt 
”Ärenden”. 

Observera att avvikelsen i och med detta inte är stängd men aktiviteten att svara har utförts och 
därmed försvunnit från listan! 

 

13.2 Avstämning 
I olika avgiftsärenden kan det också behövas information eller svar från företagaren. För detta 
används inte fritextfält utan ett arbetsflöde. Aktiviteten kallas i dessa fall ”Avstämning av uppgifter” 
och ligger (i de fall det finns något) ovanför ”Aktiviteter för åtgärd”. 

 

 

 

Genom att klicka på länken ”Till avstämningen” öppnas arbetsflödet för (i detta fall) uppgifter för 
beräkning av kontrolltid och avgifter. För generella funktioner i arbetsflödet, se avsnitt ”Ansöka om 
ny anläggning”.  
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På varje sida finns en hjälpfunktion högst upp till höger. Informationsrutan stängs med krysset i övre 
högra hörnet. 

 

 

 Verksamhet 13.2.1
Arbetsflödet består av flera steg. Under ”Verksamhet” anger man antingen nya uppgifter för 
verksamheten eller så verifierar man nuvarande genom att gå vidare med ”Nästa”.  
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Finns fler verksamheter visas det i ”steg-pilen”, ex. ”(1 av 2)”. I detta fall finns alltså två verksamheter 
vars uppgifter ska verifieras/ ändras. 

 

 

 

 Övrigt 13.2.2
Här kan du med egna ord informera om sådant som kan vara av vikt vid handläggningen av ärendet.  
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 Uträkning 13.2.3
Utifrån de uppgifter som angivits gör systemet en preliminär beräkning av antal kontrolltimmar och 
avgift.  

 

 

 

 

 

 Skicka in 13.2.4
Slutligen ska man kontrollera uppgifterna innan de skickas in. Klicka på PDF-ikonen och öppna 
dokumentet som skapats.  Om uppgifterna inte stämmer går man tillbaka med pilen ”Tillbaka” och 
ändrar uppgifterna. När allt stämmer klickar man på ”Skicka in”.  
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I detta läge får man ännu en chans att verifiera att uppgifterna är riktiga och klara att skickas in.  
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Vid klick på ”OK” får man en bekräftelse att uppgifterna är inskickade.  

 

 

 

 

 

På anläggningens startsida är ”Avstämnings” aktiviteten nu borta.  

 

 

 

 

 

Du hittar avstämningen och dokumentet under ”Ärenden” i vänstermenyn.  
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13.3 Ärenden 
På anläggningens startsida visas också ”Pågående ärenden”, dvs. sådana som behandlas och ännu 
inte är avslutade. Vill man se alla ärenden klickar man på länken längst ned, ”Se alla ärenden” 
alternativt klickar på ”Ärenden” i vänstermenyn. 

 

 

 

Under ”Ärenden” i vänstermenyn visas också pågående ärenden men med möjlighet att se fler. 
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Genom att bocka ur rutan ”Visa endast pågående ärenden” högst upp visas alla ärenden. (I detta fall 
finns det bara tre.)  Genom att bocka i eller ur rutorna för de olika ärendetyperna kan man filtrera 
vilken/vilka sorts ärenden man vill se. Uppgifterna i de olika kolumnerna går att sortera genom 
pilarna i rubrikfälten. Ryms inte all ärenden på en sida kan man bläddra fram med pilarna längst ned. 

 

 

 

 

 
Genom att klicka på ett ärende i listan öppnas det. Under fliken ”Dokument” finns alla dokument 
som skapats i ärendet. Man kan öppna ett dokument genom att klicka på aktuell rad. 
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Under fliken ”Aktiviteter” visas de eventuella Avvikelser och svar som finns i ärendet, alternativt 
Avstämningar av uppgifter i avgiftsärenden. Symbolen till höger visar om aktiviteten är öppen eller 
stängd. Detta visas också i text när man för musen över. 

 

 

 

 

Aktiviteten öppnas genom att klicka på symbolen. Rutan stängs igen genom klick på krysset i övre 
högra hörnet. 
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Ovanför flikarna finns övriga uppgifter om ärendet såsom ärendenummer, ärendetyp, status, start- 
och slutdatum, handläggare samt vem på företaget som är kontaktperson för ärendet.  

 

 

 

 

 

Handläggarens namn visas som en länk. Vid klick på den öppnas ett mejlfönster med e-postadressen 
ifylld. Korrespondens via mejl sparas dock inte i Mina sidor. 
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13.4 Dokument 
Dokument i ett ärende hittar man enklast genom att öppna ärendet i fråga och titta under fliken 
Dokument. (Se avsnitt ”Ärenden”.) En annan väg är att klicka på ”Dokument” i vänstermenyn. Där 
finns anläggningens alla dokument samlade. Liksom i vyn ”Ärenden” kan man filtrera listan för att se 
bara vissa ärendetyper. För att lättare hitta det man söker kan man också sortera ordningen i de olika 
kolumnerna. 

 

 

 

13.3 Anläggningens adressuppgifter 
Under ”Adressuppgifter” ser du de uppgifter Livsmedelsverket har om anläggningen. Du kan ändra 
dessa genom att fylla i nya uppgifter och klicka på Spara. Gäller det anläggningens besöksadress 
måste kontakt dock tas direkt med Livsmedelsverket. 
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13.4 Verksamheter 
Under ”Verksamheter” i vänstermenyn visas anläggningens olika verksamheter, både aktiva och 
vilande. Genom att klicka på pilen längst ut till höger på raden kan man öppna och se mer 
information. Man stänger på samma sätt.  

”Vilande” innebär att företaget har kvar verksamheten i sitt godkännande trots att de under en 
period inte avser att bedriva verksamheten. Volymen blir då 0 ton per år. Kontrollavgift betalas för 
att behålla verksamheten i godkännandet. (Ett alternativ är att avregistrera/återkalla verksamheten 
för att sedan, om det blir aktuellt ansöka igen.) 

För att ändra eller ansöka om ny verksamhet, se avsnitt ”Ansöka om ny eller ändrad verksamhet vid 
en befintlig anläggning”. 
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13.5 Kontaktpersoner på anläggning 
Under ”Kontaktpersoner” i vänstermenyn på fliken Anläggning ser du de kontaktpersoner på 
företaget som är knuten till aktuell anläggning och kan se uppgifter om denna. För mer info, se 
avsnitt ”Företagets kontaktpersoner”. För att koppla ytterligare en kontaktperson till anläggningen 
klickar man på ”Lägg till kontaktperson”. En lista med företagets kontaktpersoner visas och man 
klickar på den som ska kopplas till anläggningen.  

För att ta bort en kontaktperson från anläggningen klickar man på krysset till höger på aktuell rad. 
Kontaktpersonen finns fortfarande kvar på företagsnivå och kan ses under fliken Företag, men är inte 
längre kopplad till anläggningen.  

Om personen inte redan finns registrerad på företaget och ska läggas upp som ny kontakt, väljer man 
”Ny kontaktperson” högst upp i listan.  Kontaktperson som läggs till för anläggningen visas även som 
kontaktperson på företaget. För mer information, se avsnitt ” Företagets kontaktpersoner”. 

 

 

 

Man öppnar en persons kontaktkort genom att klicka på namnet. Uppgifterna kan ändras på samma 
sätt som under fliken företag. Se avsnitt ” Företagets kontaktpersoner”.  

Under ”Inställningar” kan man för respektive anläggning här också ange vilken/vilka typer av ärenden 
personen främst jobbar med. Detta är en information till handläggarna på Livsmedelsverket så att de 
vet vilka personer de ska vända sig till i olika ärenden. För behörigheter, se avsnitt ”Behörigheter - 
Kontaktpersoner”. 
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13.6 Ansöka om ny eller ändrad verksamhet vid en befintlig 
anläggning 

Ändra eller ansöka om ny verksamhet vid en anläggning görs under fliken Anläggning. När du klickar 
på ”Ändra verksamhet, ansök” i vänstermenyn öppnas ett arbetsflöde där du steg för steg anger de 
uppgifter som behövs. På vilket steg du är ser du genom pilarna i övre delen av sidan.  

 

 Avbryt/ Spara och fortsätt senare 13.6.1
De uppgifter du angett i ett steg sparas när du klickar på ”Nästa”.   
Knappen ”Avbryt ansökan” innebär att alla uppgifter försvinner och ansökan makuleras.  
Om du istället loggar ut eller på annat sätt navigerar bort från ansökan, sparas uppgifterna du angett. 
Nästa gång du öppnar fliken Anläggning blir du upplyst om att det finns en pågående ansökan och en 
länk som du kan klicka på för att komma till denna.  

 

 

 

 

 Start 13.6.2
I första steget ”Start” beskrivs arbetsflödet.  Klicka på ”Nästa”. 
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 Hjälpfunktion 13.6.3
Genom att klicka på frågetecknet i övre högra hörnet får du mer information om vad som gäller vid 
ansökan om förändring i verksamheten. I vissa texter finns också klickbara länkar (understruken text) 
som för dig vidare till ytterligare information. På många ställen finns också blå frågetecknen du kan 
klicka på för att få mer information eller instruktioner. Informationsrutona stänger du genom att 
klicka på krysset i övre högra hörnet. Finns inte kryss klickar du någonstans utanför rutan för att 
stänga. 

 

 

 

 Verksamhet 13.6.4
I nästa steg väljer du den verksamhet som ska ändras genom att klicka på ”Ändra”.  
Om det handlar om en ny verksamhet klickar du på ”Lägg till ny verksamhet” och följer arbetsflödet 
där. Se avsnitt ”Ansöka om ny anläggning”. 
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Ändra uppgifter 
Aktuella uppgifter om verksamheten visas men möjlighet att förändra värdena. Man kan också kryssa 
i ”Avsluta verksamhet” om det är vad man vill göra. Ska inget ändras klickar du bara på ”Klar”. 

 
 

 

 

 

 Övriga uppgifter  13.6.5
Här kan man lämna övriga uppgifter som kan ha betydelse för behandlingen av ärendet. Klicka på 
”Nästa”. 
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 Bekräfta 13.6.6
En sammanställning över angivna uppgifter visas. Granska dessa och klicka sedan på ”Bekräfta”. Vill 
du ändra något går du tillbaka till tidigare steg med knappen ”Tillbaka”.  
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Eftersom ansökan om ny/ändrad verksamhet inte ska kunna skickas in av vem som helst behöver den 
skrivas under av behörig person. I dagsläget kan det inte göras elektroniskt utan man måste skriva ut 
ansökan på papper, underteckna och skicka in den till Livsmedelsverket.  

Vid klick på ”OK” skapas ansökan och registreras som ett ärende hos Livsmedelsverket.  
”Avbryt” tar dig tillbaka till föregående steg med sammanställningen över uppgifter. 

 

 

 

 

 

 

Vill du spara uppgifterna och skriva ut ansökan vid ett senare tillfälle klickar du på ”Avbryt” i rutan 
och lämnar sidan. Nästa gång du öppnar fliken Anläggning, visas en länk du kan klicka på för att 
komma tillbaka till det senaste steget i din ansökan. 
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 Underskrift 13.6.7
Ansökan har nu fått status ”Bekräftad” och ett dokument, ”Ansökan om godkännande av 
livsmedelsanläggning” har skapats som en PDF-fil. (PDF innebär att innehållet är som ett fotografi 
och kan inte redigeras.) Klicka på ikonen för att öppna och skriva ut dokumentet. När detta är klart 
klickar du på pilen ”Slutför”. 

 

 

 

 

Eftersom handläggning av ansökan inte kan påbörjas innan det undertecknade originalet kommit in 
till Livsmedelsverket, får du här ytterligare en påminnelse innan du stänger. Har du skickat in 
anmälan klickar du på ”OK”.  
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Ansökan är nu slutförd. Innan ärendet har behandlats och avslutas kan inga fler ansökningar gällande 
verksamhetsändringar göras.  

 

 

 

 

Du kan se ärendet antingen genom att klicka på länken i meddelandet (se ovan) eller genom 
”Ärenden” i vänstermenyn.  

 

 

  



Användarmanual Mina sidor  Version 2.0 2016-01-01 45 
 

14. Behörigheter - kontaktpersoner 
Det finns olika behörighetsnivåer på Mina sidor. Dessa sätts på respektive kontaktperson under 
sektionen ”Inställningar”.  Illustrerande skärmbilder finns i slutet av detta kapitel. 
 

14.1 Behörighet - Tillgång till mina sidor 
= Behörighet att logga in, se uppgifter och agera i ärenden för kopplade anläggningar. 
 
”Tillgång till mina sidor” innebär att personen fått ett lösenord och kan logga in på Mina sidor.  
Här kan denne se uppgifter för företaget och den/de anläggningar personen är kopplad till. Man kan 
även agera i anläggningens ärenden, ex. svara på en förfrågan eller avvikelse. Har företaget 
anläggningar som kontaktpersonen inte är kopplad till, visas inte dessa för aktuell kontaktperson. 

”Tillgång till mina sidor” kan sättas på personens kontaktkort antingen under fliken Företag eller 
fliken Anläggning.  

Om man har tillgång till Mina sidor men inte är kopplad till någon anläggning kommer fliken 
Anläggning inte att visas för den här kontaktpersonen. 

Behörighetsnivån benämns ”Anläggningsnivå”. Personer som finns registrerade på företaget men 
som inte har Tillgång till Mina sidor har behörighetsnivå ”Ingen åtkomst”.  

 

14.2 Behörighet - Administratör anläggningen 
= Utökad behörighet för specifik anläggning.  

Om man bara har ”Tillgång till mina sidor” och är kopplad till en anläggning kan man se 
anläggningens uppgifter och agera i dess ärenden, ex. svara på en förfrågan eller avvikelse. Om man 
dessutom är Administratör för anläggningen kan man administrera kontaktuppgifter samt ansöka om 
ny/ändrad verksamhet för aktuell anläggning. 

”Administratör anläggningen” sätts för respektive anläggning under fliken Anläggning. Man kan alltså 
vara administratör för en anläggning men inte för en annan. Eventuellt övriga anläggningar som man 
inte är kopplad till, ser man inte alls. 

Behörighetsnivån benämns ”Anläggningsnivå”. 

 

14.3 Behörighet - Administratör företaget 
= Utökad behörighet för företaget och alla dess anläggningar. 

”Administratör företaget” innebär att personen utöver att administrera företagets uppgifter även har 
tillgång till alla företagets anläggningar. Som ”Administrator företaget” kan man se och agera i alla 
anläggningars ärenden (ex. svara på en förfrågan/avvikelse), ansöka om ny/ändrad verksamhet för 
alla anläggningar eller ansöka om helt ny anläggning.  

Behörighetsnivån benämns ”Företagsnivå”. 
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14.4 Skärmbilder- behörighet 
 

Inställningar under flik Företag 

 

 

 

Inställningar under flik Anläggning 

 

 

 

Behörighetsnivåer 
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15. Beställa exportintyg 
Beställa exportintyg kan för närvarande inte göras genom Mina sidor.  

På inloggningssidan längst ned till höger finns en länk, ”Vad är Mina sidor?”. I den texten finns 
ytterligare en länk, ”Läs om export på Livsmedelsverkets webbplats” som informerar om vad som 
gäller vid export av livsmedel.  
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