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Klassificeringsstruktur i Alingsas kommun

Gemensam klassificeringsstruktur i tre nivaer. Upprattad med stéd av Alingsas kommuns

arkivreglemente. Strukturen ar baserad pa VerkSAM Diarium 1.4.

Beslutande instans: Kommunstyrelsen
Datum for beslut: 2020-08-17, § 108

1 DEMOKRATI OCH LEDNING

1 1 Politiska partier och val

1 1 1 Hantera val och folkomrdstningar

1 1 2 Hantera partistod

1 1 3 Tillsatta och entlediga fortroendevalda
1 2 Politiskt beslutsfattande

1 2 1 Politiska beslut

1 2 2 Politiska beslut

1 3 Verksamhetsledning

1 3 1 Styrande dokument

1 3 2 Intern ledning och samverkan

1 4 Planering och uppféljning av verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning

1 5 Kvalitetsledning

1 5 1 Kvalitetsstyrning

1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvérldsbevakning

1 6 2 Projekt

1 6 3 EU-projekt

1 7 Offentlig dialog

1 7 1 Offentlig dialog

1 8 Tillsyn och Revision

1 8 1 Revision och granskning

1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

1 9 Remisser, undersdkningar och statistik
1 9 1 Externa remisser och undersokningar
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1 DEMOKRATI OCH LEDNING, forts
1 9 Statistik
1 10 Hantera kommunens varumarke
1 10 Kommunvapen
1 10 Grafisk profil och varumarke
1 10 Utmarkelser
1 11 Representera
1 11 Evenemang och avtackningar
1 11 Vanortsutbyte
2 VERKSAMHETSSTOD
2 1 Motesadministration
2 1 1 Méotesplanering
2 1 2 Genomféra méten
2 2 Administration av fortroendevalda
2 1 Registrera fortroendevalda
2 2 Ersattning och arvoden till fértroendevalda
2 2 3 Utveckla fortroendevaldas kompetens
2 2 4 Avtacka och hedra fértroendevalda
2 3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv
2 3 1 Post och postéppning
2 3 2 Lamna ut allm&nna handlingar
2 3 3 Redovisa information
2 3 4 Arkivforvaltning
2 3 5 Avhanda allmanna handlingar
2 4 Informera och kommunicera internt
2 4 1 Internt informationsmaterial
2 5 Ekonomiadministration
2 5 1 Kontoplan/gallande
2 5 2 Leverantorsreskontra
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VERKSAMHETSSTOD, forts

2

2 5 3 Kundreskontra

2 5 4 Anlaggningsreskontra

2 5 5 Fakturera internt

2 5 6 Lépande bokféring/redovisning
2 5 7 Bestridande av faktura

2 5 8 Taxering och skatteredovisning
2 6 Finans- och skuldférvaltning

2 6 1 Forvalta finanser

2 6 2 Inkommande bidrag

2 6 3 Inlan

2 6 4 Utlan

2 6 5 Borgen

2 6 6 Utdelningar och koncernbidrag
2 6 7 Agartillskott

2 7 Upphandling, inkdp och férsaljning
2 7 1 Genomféra upphandling

2 7 2 Avropa fran ramavtal

2 7 3 Genomféra direktupphandling
2 7 4 Avtal

2 7 5 Overprévningar

2 8 Personaladministration

2 8 1 Rekrytera och anstalla personal
2 8 2 Bemanning och ledigheter

2 8 3 Administrera anstallningar

2 8 4 Personalhélsa

2 8 5 Utbilda och utveckla personal
2 8 6 Disciplinatgarder for personal
2 8 7 Uppvakta personal

2 8 8 Avsluta anstallning
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2 VERSAMHETSSTOD, forts

2 9 Systematiskt arbetsmiljdarbete
2 9 1 Arbetsmiljo-/skyddsrond

2 10 Loneadministration

2 10 |1 Administrera tjanstgoring och I6n
2 11 Pension

2 11 1 Pensioner

2 12 Lag och avtal

2 12 |1 Lag och avtal

2 13 IT och telefoni

2 13 | 1 Inféra IT-system

2 13 |2 Forvalta IT-system

2 13 | 3 Teknisk infrastruktur

2 13 | 4 Telefoni och vaxel

2 13 |5 Support/helpdesk

2 14 Lokalférsdrjning

2 14 |1 Lokalforsorjning

2 15 Fordon och materiel

2 15 |1 Forrad och lager

2 15 | 2 Fordon

2 16 Interna servicefunktioner

2 16 |1 Tryckeri och repro

2 16 | 2 Lokalbokningar

2 16 |3 Transportmedelsbokningar

2 16 | 4 Vaktmastarservice

2 16 |5 Posthantering

2 16 | 6 Lokalvard

2 17 Tillagnings- och mottagningskdok
2 17 |1 Planera och férbereda maltider
2 17 | 2 Cafeteria
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3 SAMHALLSSERVICE

3 1 Borgerliga ceremonier

3 1 Borgerlig vigsel

3 2 Konsumentstéd och radgivning

3 2 Konsumentradgivning

3 2 Budget- och skuldradgivning

3 2 Skuldsanering

3 2 Energi- och klimatradgivning

3 3 Medborgarservice

3 3 Hantera fragor

3 3 Véagledning och service

3 3 Verka for folkhalsa

3 3 Verka for manskliga rattigheter

3 4 Extern information och kommunikation

3 4 Ge kommuninformation

3 4 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare
3 5 Tillstdnd och tillsyn fér naringsliv och féreningar
3 5 Tillstdnd och tillsyn enligt alkohollagen

3 5 Tillstdnd och kontroll av tobaksforsaljning

3 5 Kontroll av forsaljning av receptfria I1akemedel

3 5 Tillstdnd och kontroll av lotteriverksamhet

3 5 Tillstdnd om hotell- och pensionatrérelse

3 6 Arbetsmarknad och sysselsattning

3 6 Stod for anstallbarhet och personlig utveckling
3 6 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselsattning
3 7 Integration

3 7 Integrationsfrémjande insatser

3 8 Naringsliv

3 8 Naringslivslots

3 8 Foretagstraffar
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3 SAMHALLSSERVICE, forts

3 8 Naringslivsrad

3 9 Turism

3 9 Framja turism

3 9 Férmedla boende

3 9 Turistpaket

3 9 Guidning

3 9 Turistbyra och turistinformation

3 10 Stiftelser, fonder och donationer

3 10 Stiftelser, fonder och donationer

3 11 Bidrag och sponsring till externa aktorer

3 11 Bidrag och sponsring till organisationer etc.
3 11 Bidrag och sponsring till enskilda

4 SAMHALLSBYGGNAD

4 1 Lantmateri och kartarbete

4 1 Fastighetsbildning

4 1 Kartor och geografisk informationsverksamhet
4 1 Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser
4 1 Adressatta

4 2 Fysisk planering

4 2 Hantera oversiktsplaner

4 2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser
4 2 Hantera regionplaner

4 3 Hantera mark och fastigheter

4 3 Forvarva fastighet

4 3 Mark och exploatering

4 3 Forsalja fastighet

4 3 Nyttjanderatt for fastighet
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4 SAMHALLSBYGGNAD,
4 3 6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter
4 4 Lovgivning och dispenser
4 4 1 Forhandsbesked om byggnation
4 4 2 Bygglov
4 4 3 Anmalan ej bygglovspliktig atgard
4 4 4 Tillsyn och féreldggande rorande fastigheter
4 4 5 Dispenser
4 5 Byggnader och anlaggningar
5 1 Lokalbehov och férslag
4 5 2 Byggprojekt
4 5 3 Anpassa for hyresgaster
4 5 4 Uthyrning
4 5 5 Inhyrning
4 5 6 Underhalla
4 5 7 Drift och skotsel
4 5 8 Dokumentera fastighet
4 5 9 Externa fastigheter
4 6 Gator, vagar och torg
4 6 1 Planera gator och vagar
4 6 2 Anlagga gator och vagar
4 6 3 Underhalla gator och vagar
4 6 4 Enskilda vagar
4 6 5 Anmalan om tillstand enligt ordningsforeskrifter
4 6 6 Fysisk tillganglighet
4 6 7 Parkering/parkeringsplatser
4 7 Parker och grénytor
4 7 1 Planera och anlégga parker och grénytor
4 7 2 Forvalta parker och grénytor
4 8 Lekplatser
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4 SAMHALLSBYGGNAD, forts

4 8 1 Planera och anlagga lekplatser

4 8 2 Forvalta lekplatser

4 9 Trafik och kommunikationer

4 9 1 Planera trafik

4 9 2 Trafikforeskrifter och tillstand

4 9 3 Kollektivtrafik

4 9 4 Infrastruktur, jarnvag

4 10 Energiférsorjning

4 10 |1 Planera och utreda energiférsorjning
4 10 |2 Producera energi

4 10 |3 Distribuera energi

4 10 |4 Forvalta ledningsnat for energi

4 10 |5 Bygga ut ledningsnat for energi

4 10 | 6 Abonnenter

4 10 |7 Gas

4 11 Kommunikationsnét

4 1 |1 Planera och utreda néat for elektronisk kommunikation
4 11 |2 Hyra ut kommunikationsnat

4 1 |3 Forvalta kommunikationsnat

4 11 |4 Bygga ut kommunikationsnéat

4 1 |5 Ansluta till kommunikationsnat

4 12 Vatten och avlopp

4 12 | 1 Planera och utreda vatten och avlopp
4 12 | 2 Producera dricksvatten

4 12 | 3 Fdrvalta ledningsnat

4 12 | 4 Bygga ut ledningsnat

4 12 |5 Ansluta till nat fér vatten och aviopp
4 12 |6 Forsalja dricksvatten

4 12 |7 Rena avloppsvatten
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4 SAMHALLSBYGGNAD, forts

4 13 Avfall och atervinning

4 13 |1 Avfall

4 13 |2 Renhallning

4 13 | 3 Sortering och atervinning

4 14 Fiske

4 14 |1 Fiske och fisketillsyn

4 14 | 2 Fiskodling

4 14 |3 Utplantera fisk

4 14 | 4 Reduktionsfiske

4 15 Sanering

4 15 |1 Marksanering

4 15 | 2 Industrisanering

4 15 |3 Fastighetsanering

4 15 | 4 Brandskadesanering

4 15 | 5 Kemikaliesanering

4 15 | 6 Vattenskadesanering

5 TRYGGHET OCH SAKERHET

5 1 Skydd mot olyckor

5 1 1 Insatser vid olyckor

5 1 2 Arbeta férebyggande mot olyckor
5 1 3 Trafiksékerhet

5 2 Krisberedskap

5 2 1 Planera krisledning och krisberedskap
5 2 2 Stdd vid kriser

5 2 3 Hantering av kriser - krisledningsnamnd
5 2 4 Uppfdljning

5 3 Civilt forsvar

5 3 1 Befolkningsskydd
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5 TRYGGHET OCH SAKERHET, forts
5 4 Skydd och sakerhet

5 4 Skydda byggnader och egendom

5 4 Systematiskt brandskyddsarbete

5 4 Informationsséakerhet

5 4 Sakerhetsskydd

5 4 Personskydd

5 4 Anmala till polis

5 5 Forsakringar

5 5 Forsakra personer

5 5 Forsakra egendom

5 6 Skade- och tillbudsrapportering

5 6 Ansvarsskada

5 6 Egendomsskada

5 6 Fordonsskada

5 6 Tillbud

5 7 Brottsférebyggande arbete

5 7 Samverka med polis

5 8 Personuppgiftshantering

5 8 Personuppgiftshantering

5 10 Samtycken

6 MILJO OCH HALSOSKYDD

6 1 Tillstdnd/anmalan/ registrering

6 1 Miljofarlig hantering eller anlaggning
6 1 Registrera nya verksamheter

6 1 Hantera information om cisterner

6 1 Hantera information om kéldmedier
6 1 Provning och tillstand for solarier
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MILJO OCH HALSOSKYDD, forts

Prévning och registrering for livsmedelshantering/livsmedels- anlaggning

Internationella hot mot manniskors halsa

Miljotillstand enligt lokala foreskrifter

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Kontrollera periodisk rapport fran miljéfarlig verksamhet

Miljétillsyn av verksamheter

Miljotillsyn, tillfallig eller otilldten verksamhet

Miljotillsyn, oldgenhet och stdrning

Miljotillsyn, radon

Smittskyddstillsyn

Stralskyddstillsyn

N N N N N DN DN NN

Tobakstillsyn

O 0 N o o | W

Kontrollera livsmedel

Miljodvervakning

W W N

Miljodvervaka luft

Miljobvervaka buller/trafik

Miljdbvervaka vatten och ekosystem

Klassningskod och tillsynsavgift

o O O O O O O O O O O O O O O O O O O o

Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljébalken

Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen

Atal och sanktioner

Sanktionsavgifter

o O O O

ol o o b

Anmala misstankt brott mot miljdbalken

»

Anmala misstankt brott mot livsmedelslagen

Naturvard

Planera och inventera naturvardsfragor

Inratta naturreservat

| O

Forvalta naturreservat

D O O O O

Vattenvard
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6 MILJO OCH HALSOSKYDD, forts
6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor
6 7 2 Inratta vattenreservat

6 7 3 Forvalta vattenreservat

6 7 4 Kalka sjoar och vattendrag

6 7 5 Vattenverksamhet

6 8 Skyddsjakt

6 8 1 Utse skyddsjagare

6 8 2 Anmalan om skyddsjakt

7 UTBILDNING

7 1 Gemensam verksamhet

7 1 1 Skolplikt

7 1 2 Planera utbildning

7 1 3 Laromedel

7 1 4 Skolskjuts

7 1 5 Elevsocial verksamhet

7 1 6 Elevpedagogisk verksamhet

7 1 7 Studie- och yrkesvagledning

7 1 8 Enskild skolverksamhet

7 2 Forskola

7 1 Placera i férskola

7 2 Planera verksamheten i férskola
7 2 3 Folja upp verksamheten i férskola
7 2 4 Narvaro i forskola

7 3 Grundskola F-9

7 3 1 Anta och placera i grundskola

7 3 2 Planera utbildning i grundskola

7 3 3 Folja upp utbildning i grundskola
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UTBILDNING, forts

3 4 Narvaro i grundskola

4 Grundsarskola

4 1 Anta och placera i grundsarskola

4 2 Planera utbildning i grundsarskola

4 3 Folja upp utbildning i grundsérskola

4 4 Narvaro i grundsarskola

5 Fritidshem

5 1 Placera i fritidshem

5 2 Narvaro i fritidshem

5 3 Folja upp verksamheten

6 Gymnasieskola

6 1 Anta och placera i gymnasieskola

6 2 Planera utbildning | gymnasieskola

6 3 Fdlja upp utbildning i

6 4 Narvaro i gymnasieskola

6 5 Nationella program

6 6 Gymnasial larlingsutbildning

6 7 Introduktionsprogram

6 8 Ekonomiskt stod till elev

7 Gymnasiesarskola

7 1 Anta och placera i

7 2 Planera utbildning i gymnasieséarskola

7 3 Folja upp utbildning i gymnasiesarskola

7 4 Narvaro i gymnasiesarskola

8 Kommunal vuxenutbildning

8 1 Anta och placera i kommunal vuxenutbildning
8 2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
8 3 Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning
8 4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
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UTBILDNING, forts

9 Sarskild utbildning fér vuxna

9 Anta och placera i sarskild utbildning fér vuxna

9 Planera utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
9 Fdlja upp utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
9 Narvaro i sarskild utbildning for vuxna

9 Sarskild utbildning fér vuxna pa grundldggande niva
9 Sarskild utbildning fér vuxna pa gymnasial niva
10 Sarskilda utbildningsformer

10 Bidrag till internationell skolgang

10 Bidrag till svenska for invandrare vid folkhdgskola
10 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i hemmet
11 Annan pedagogisk verksamhet

11 Oppen férskola

11 Oppen fritidsverksamhet

11 Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds

11 Pedagogisk omsorg

11 Lovskola

12 Folkhdgskola

12 Anta och placera i folkhdgskola

12 Planera utbildning i folkhdgskola

12 Félja upp utbildning i folkhdgskola

12 Narvaro i folkhdgskola

13 Yrkeshogskola

14 Ovriga yrkesutbildningar

14
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8 VARD OCH OMSORG

8 1 Forebyggande vard och omsorg

8 1 1 Stdd fér anhdriga

8 1 2 UppsoOkande verksamhet

8 2 Halso- och sjukvard

8 2 1 Samordna vardplanering

8 2 2 Hantera lakemedel

8 2 3 Patientsdkerhet och avvikelser

8 2 4 Undersoka, varda, behandla

8 2 5 Fora patientjournal, generellt

8 2 6 Dokumentera i patientjournal

8 3 Rehabilitera

8 3 1 Erbjuda fysioterapi

8 3 2 Tillhandahalla hjalpmedel

8 4 Logga handelser

8 4 1 Loggar

8 5 Fora vardrelaterade register

8 5 1 Lamna uppgifter till interna och externa register
8 6 Hantera journaler, férfragningar och tillstand

8 6 1 Hantera journaler och férfragningar

8 6 2 Handlagga forskningsansokningar

8 7 Stéd och omsorg

8 7 1 Administration av stéd och omsorg

8 7 2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg
8 7 3 Omsorg

8 7 4 Aktiviteter/0ppen verksamhet

8 8 Insatser for funktionsnedsatta

8 8 1 Administration av insatser for funktionsnedsatta
8 8 2 Utreda insatser for funktionsnedsatta

8 8 3 Personlig assistans
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8 VARD OCH OMSORG, forts

8 8 4 Ledsagarservice

8 8 5 Utse kontaktperson for funktionsnedsatta

8 8 6 Avlosarservice i hemmet

8 8 7 Korttidsvistelse utanfér hemmet

8 8 8 Korttidstillsyn fér skolungdom &ver tolv ar

8 8 9 Bostad med sarskild service fér barn och ungdomar
8 8 10 Bostad med sarskild service for vuxna

8 8 11 Daglig verksamhet for funktionsnedsatta

8 8 12 Fritid for funktionsnedsatta

8 9 Insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 1 Administration av insatser psykiskt funktionsnedsatta
8 9 2 Utreda insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 3 Dagverksamhet for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 4 Sysselsatta psykiskt funktionsnedsatta

8 9 5 Sarskilt boende for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 6 Boendestod for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta
8 10 Bostadsanpassning

8 10 |1 Ansdka om bostadsanpassningsbidrag

8 10 |2 Anstka om aterstallningsbidrag

8 11 Fardtjanst

8 11 1 Ansbka om

8 11 |2 Folja upp fardtjanst
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9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD

9 |1 Individ och familjeomsorg

9 |1 Hem for vard och boende, stddboende och boende fér nyanlanda
9 |1 Familjehem

9 |1 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

9|2 Barn och familj

9|2 Familjestod

912 Insatser barn och unga

9|2 Kvinno- och mansjour

9|2 Hantera medling vid brott

9 |3 Vuxna

913 Bistdnd vuxna

913 Serviceinsatser vuxna

9 |3 Begaran om registerutdrag

93 Begaran om yttrande fran andra myndigheter

93 Hantera medling vid brott

9 |4 Familjeratt

9 |4 Faderskapsarenden

9 |4 Adoptioner

9 4 Vardnads-, boende- och umgangesarenden (VBU-arenden)
9 4 Namnérenden

915 Ekonomiskt bistand

9 Forsorjningsstod

9 Doédsboanmalan

915 Formedlingsmedel

96 Overférmyndarverksamhet

9|6 Registrera

9|6 Rekrytera stallféretradare

9|6 Byta godman/férvaltare

96 Upphdrande, jamkning och entlediga stallféretradare

17

"4 ALINGSAS

KOMMUN



9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD, forts
9|6 5 Initiera godmanskap och forvaltarskap
96 6 Initiera formynderskap

9|6 7 Ensamkommande barn

916 8 Utreda och kontrollera férmynderskap
916 9 Forvalta

9 10 Overlamna drende till annan éverférmyndare
10 KULTUR OCH FRITID

10 1 Kulturverksamhet

10 1 1 Overgripande kulturfragor

10 1 2 Programverksamhet

10 1 3 Barn- och ungdomskulturell verksamhet
10 1 4 Offentlig utsmyckning

10 1 5 Producera bocker, filmer

10 |2 Bibliotek

10 |2 1 Drifta bibliotek

10 2 2 Hantera media

10 |2 3 Lana ut biblioteksmaterial

10 2 4 Ambulerande

10 |2 5 Audiovisuell verksamhet,

10 2 6 Foérmedla information och kunskap

10 3 Museer

10 3 1 Museipedagogisk verksamhet

10 3 2 Samlingar

10 3 3 Utstallningar

10 4 Enskilda arkiv

10 4 1 Hantera enskilda arkiv

10 5 Musik- och teater
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10 KULTUR OCH FRITID, forts

10 5 1 Teater

10 |5 2 Musik

10 |6 Kulturskola

10 6 1 Anta och placera i kulturskola

10 6 2 Planera utbildning i kulturskola

10 6 3 Folja upp utbildning i kulturskola
10 6 4 Narvaro i kulturskola

10 |6 5 Undervisa i kulturskola

10 |6 6 Laromedel i kulturskola

10 |7 Fritid

10 7 1 Fritidsgardar och aktivitetshus

10 |8 Rekreationsomraden

10 8 1 Motionsspar, skidspar etc.

10 8 2 Bad- och batplatser

10 8 3 Utegym, skateboardparker och liknande
10 Idrottsanlaggningar och arenor

10 9 1 Idrottsanlaggningar

10 9 2 Arenor

10 10 Foreningsstdd och utmarkelser

10 10 |1 Registrera féreningar

10 10 |2 Stod till foreningar

10 10 |3 Stdd till engagemang och projekt
10 10 |4 Ansokan om investeringsbidrag till féreningar
10 10 | 5 Utmarkelser

10 11 Kulturmiljévard

10 11 1 Inventera och planera kulturmiljéer
10 11 |2 Presentera kulturmiljder

10 11 |3 Tillstand enligt Kulturmiljélagen

19

"4 ALINGSAS

KOMMUN




	Klassificeringsstruktur i Alingsås kommun

