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Arkivbeskrivning

Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran
myndigheternas verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forstd en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv.
Arkivbeskrivningen har har sammanforts med dokumenthanteringsplanen, som ar en
redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns hos myndigheten och hur
dessa ska hanteras.

Arkivbeskrivning
Tekniska namndens verksamhetsomrade

Tekniska namnden grundades 1 januari 1989. Namnden 6vertog sitt
verksamhetsomrade fran kommunstyrelsen. Ar 1993 bildades Raddningstjansten och
fanns hos tekniska namnden t om ar 2002. Fastighetsavdelningen bildades 1 januari
1993 och 6éverfordes ar 2005 till det kommunala bolaget FABS.

Serviceenheten bildades 2001 och enheten stad dvergick i privat regi ar 2008. Under
forsta kvartalet ar 2010 dverlats kostverksamheten fran kommunen till annan huvudman
genom upphandling av tjansterna.

Exploateringsverksamheten lag fram till 2011 inom tekniska namndens
verksamhetsomrade, men flyttades 2011 Over till den nyinrattade
samhaéllsbyggnadsnamnden. Ar 2016 flyttades exploateringsavdelningen éver fran
samhallsbyggnadsnamnden till kommunstyrelsen.

Mellan aren 1989 och 2009 diarieférdes tekniska namndens handlingar i Delta
arendehanteringssystem. Under ar 2009 inférdes ett nytt diarieféringssystem Platina.
Ar 2019 inférlivades tekniska forvaltningen under samhéllsbyggnadsnamndens ansvar
och tekniska namnden i samhallsbyggnadsnamnden med ett enskilt arbetsutskott for
tekniska fragor.

Den 1 januari 2019 slogs tekniska namnden och samhallsbyggnadsnamnden ihop, och
har namnet samhallsbyggnadsnamnden. Samtidigt slogs de tva férvaltningarna
tekniska forvaltningen och samhallsbyggnadskontoret samman och fick namnet
samhallsbyggnadsférvaltningen.

Den 1 januari 2023 delas samhallsbyggnadsnamnden till tvd namnder och far namnen
tekniska namnden och bygg- och miljdnamnden. Forvaltningen fortsatter att heta



samhallsbyggnadsférvaltningen. Under tekniska ndmnden lyder VA-avdelningen,
avdelningen for samhallsplanering och offentlig utemiljo, avfallsavdelningen,
utvecklingsavdelningen och ekonomiavdelningen.

Tekniska namnden ar kommunens samordnande och verkstallande organ for bland
annat trafik, parkering, parker, lekplatser, allman platsmark och skotsel av tatortsnara
natur.

Namnden ar ocksa huvudman fér de allmanna VA-anlaggningarna och fér kommunens
avfallshantering samt fullgér de trafikuppgifter som avses i lagen (1991:1675) om
namnder for vissa trafikfragor och ansvarar for trafiksakerhetsarbetet.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av tekniska namnden och galler for de olika tekniska
verksamheterna pa samhallsbyggnadsforvaltningen. Dokumenthanteringsplanen
revideras fortldpande och aterfinns via diariet och intranatet.

Dokumenthanteringsplanen redovisar handlingarna utifran processer och en
klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.

Om en handlingen skall sparas eller inte anges i kolumnen "bevaras/gallras”:

e Bevaras innebar att handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska
bevaras ska 6verforas till kommunarkivet efter angivet antal ar.

e Gallras innebar att handlingen forstors. Gallring efter till exempel 2 ar innebar att
handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utéver det ar handlingen
inkom/upprattades.

e Gallras vid inaktualitet innebar att handlaggare sjalv gér bedémningen nar
handlingen ska forstéras om inte annat framgar av anmarkning.

Arkivorganisation

Varje enhet bér ha minst en person utsedd till arkivredogérare, som har till uppgift att
féra kontakten och ombesérja éverlamnande och genomféra gallring av verksamhetens
handlingar, i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om arkivredogoérare €j har
utsetts ar respektive enhetschef arkivredogorare.



Dokumenthanteringsplan

1. Demokrati och ledning

1.1 Politiska partier och val

1.1.1 Hantera val och folkomrdstningar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diariefors

Protokollsutdrag/ Platina Bevaras 5ar Diariefors

beslut

1.1.3. Tillsdtta och entlediga fértroendevalda

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Avsagelse av uppdrag Platina Bevaras 5ar Diariefors

fran fértroendevald

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Protokoll Platina Bevaras 5ar Det sammanhangande
protokollet

Reservation Platina Bevaras 5ar Ingar i protokollet

Uppropslistor / Platina/ papper Bevaras 5ar Ingér i protokollet

narvarolistor

Omrostningslistor/ Platina/ papper Bevaras 5ar Ingér i protokollet

voteringslistor

Beslutsunderlag Platina/ papper Se - Respektive

kommentar beslutsunderlag tillhor ett
arende/akt. Se 2.3

Delegationsbeslut Platina Bevaras 5ar Diariefors. Tillhér drendet.

Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefors

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Delegeringsordning Platina Bevaras 5ar Diarieférs

Beslut om Platina Bevaras 5ar Diariefors

vidaredelegering

Attest- och Platina Bevaras 5ar Diariefors

utanordningsbehdrighet

Attestlista Platina Bevaras 5ar Diariefors

Reglemente Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF

Planer Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller
namnd. Exempelvis
jamstalldhetsplan.

Policy Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF eller
namnd. Exempelvis
arbetsmiljépolicy.

Riktlinjer Platina Bevaras 5ar Antas i namnd.

Handbdcker, Kommunportalen/ Bevaras 5ar Ett exemplar bevaras.

metodbeskrivning papper Instruktioner av tillfallig
eller ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.

Taxor och avgifter Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF eller




namnd

1.3.2 Intern ledning och samverkan

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Protokoll vid Parm Bevaras 5ar Diarieférs
féorhandlingar mellan
fack och arbetsgivare
Protokoll / Alfresco/ G: 5ar -
mdtesanteckningar
fran arbetsplatstraffar
(APT)
Avtal/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
dverenskommelse
Protokoll FSG Alfresco Bevaras 5ar Digital original med e-
signatur forvaras i Alfresco
Protokoll LSG Alfresco Bevaras 5ar Digital original med e-
signatur forvaras i Alfresco
1.4 Planering och uppfoljning av verksamheten
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Budget Platina Bevaras 5ar Diarieférs
Budgetunderlag Ekonomisystem 7 ar - Berakningsunderlag,
verifikat
Manadsuppféljningar | Platina Bevaras 5ar Diariefors
Delarsbokslut Platina Bevaras 5ar Diariefors
Arsbokslut Platina Bevaras 5ar Diariefors
Underlag till Ekonomisystem 7 ar -
delarsrapport,
arsredovisning
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyrning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Intern kontroll och Platina Bevaras 5ar Diariefors, ingar i
kontrollplan budgetédrende
Enkater, Alfresco/ G: Bevaras 10 ar
egenproducerade
Enkater, svar Papper/ G: 2ar -
Synpunkter och Digitalt / e-tjanst 2ar - E-tjanst
klagomal, allman
karaktar
Synpunkter och Platina Bevaras 5ar Diariefors
klagomal av vikt
1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1.6.1 Omvarldsbevakning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Omvarldsanalyser G: Se - Omvérldsanalyser som ar
kommentar underlag till beslut bevaras i
arendet. Omvarldsanalyser
av ringa betydelse gallras vi
inaktualitet.
Rapporter fran G: Se - Rapporter som ar underlag




externa projekt och kommentar till beslut bevaras i arendet.
utredningar Rapporter av ringa
betydelse gallras vi
inaktualitet.
1.6.2 Projekt
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Forstudierapport Platina, G: Bevaras 5ar Diariefors
Projektdirektiv Platina, G: Bevaras 5ar Diariefors
Projektbeskrivning Platina, G: Bevaras 5ar Diarieférs
Projekthandlingar, Platina, G: Bevaras 5ar Diariefors. Omfattar
I6pande anteckningar,
korrespondens, tidplan,
Korrespondens av vikt.
Handlingar som utgor
underlag for rapportering
och som ar av tillfallig eller
ringa kan gallras efter
projektets avslut.
Extern dokumentation | Papper/ G: Bevaras 5ar Hemsida, trycksaker,
annonser
Slutrapport Platina, G: Bevaras 5ar Diarieférs
Uppféljningsrapport Platina, G: Bevaras 5ar Diarieférs
1.8 Tillsyn och revision
1.8.1 Revision och granskning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Tillsynsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors
Begaran om yttrande, | Platina Bevaras 5ar Diariefors
svar/ yttrande
1.9 Remisser, undersdokningar och statistik
1.9.1 Externa remisser och undersékningar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Remisser, inkomna Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Avser remisser
som besvaras. Remisser
som ej besvaras gallras vid
inaktualitet.
Yttrande/ svar Platina Bevaras 5ar Diariefors. Avser aven
beslut
Beslut fran Platina Bevaras 5ar Diariefors
remitterande organ
Enkater, inkomna Platina Bevaras 5ar Diariefors. Avser
undersokningar av vikt.
Undersokningar av tillfallig
eller ringa karaktar gallras
vid inaktualitet.
Svar pa Platina Bevaras 5ar Diariefors
undersokningar
2. Verksamhetsstod
2.1 Motesadministration
2.1.2 Genomféra méten
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras

kommunarkivet




Kallelser/ Platina Bevaras - Bevaras i Platina, digital,
féredragningslista sOkbart pa respective
/ handlingar mote
Justeringsanslag Digital anslagstavla Gallras vid - Inaktualitet avser efter
inaktualitet anslagstiden
Protokoll fran Platina och Alfresco Bevaras Digitalt justerade protokoll
namndsammantrade sparas | Alfresco, Politiska
och arbetsutskott protokoll
2.2 Administration av fortroendevalda
2.2.1 Registrera fértroendevalda
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Fullmakt for Nararkiv, kansli Gallras vid -
postdppning inaktualitet

2.2.2 Erséttning och a

rvoden till fortroendevalda

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Narvarolistor Pappersunderlagen i 2ar - Rapporteras in i
parm hos Sjalvservice, ingar i
ndmndsekreterare protokoll

2.3 Informationsforvaltning, diarium och arkiv

2.3.1 Hantera och registrera allmanna handlingar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Fullmakt for Papper Gallras vid - Parm | postrummet

postoppning inaktualitet

Inkomna och Digitalt/ papper Gallras vid - Omfattar inbjudningar till

upprattade handlingar inaktualitet kurser och konferenser,

av ringa varde meddelanden och
korrespondens av tillfallig
betydelse samt cookiefiler,
historikfiler och e-
postlistor.

Inkomna och Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Handlingar av

uppréattade handlingar storre betydelse ar

av betydelse handlingar som initierar
eller tillfor ett befintligt
arende betydelsefull
information.

Tjansteanteckningar Platina Bevaras 5ar Diariefors

av betydelse

Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs

Yttrande, egna Platina Bevaras 5ar Diarieférs

Yttrande fran motpart | Platina Bevaras 5ar Diarieférs

2.3.2 Lédmna ut allménna handlingar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Inkommen begéran Digitalt / papper Gallras efter | - Endast dar den begéarda

om att ta del av utldmnande handlingen Iamnas ut

allman handling — dar

handlingen lamnas ut

Inkommen begaran Digitalt / papper Se - | arenden som 6verklagas

om att ta del av kommentar ska begaran om att ta del




allman handling — dar
handlingen inte
[dmnas ut

av allman handling
bevaras och diarieféras
annars kan denna gallras
tidigast tre veckor fran den
dag da beslut expedierats
till den sékande.

Beslut om att inte Platina Bevaras 5ar Diariefors. Begaran ingar

[&mna ut allman aven i arendet

handling helt eller

delvis

Besvarshanvisning Platina Bevaras 5ar Diariefors

Overklagande av Platina Bevaras 5ar Diariefors

beslut om att ej Iamna

ut allman handling

2.3.3 Redovisa information

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Arkivbeskrivning Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Redovisas
tillsammans med
dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanterings- | Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Respektive

plan myndighet fattar beslut.
Har ingar arkivbeskrivning

Diarium Platina Bevaras Se anmarkning Listor pa diarieforda
handlingar samt
diarieférda handlingar i
diariet bevaras.

Diarieférda handlingar | Platina Bevaras 5ar Forst nar arendet avslutas
kan handlingar stallas av
till arkivet. Om digital
langtidslagring tillampas,
stalls handlingarna av
digitalt, i annat fall skrivs
de ut i papper tillsammans
med drendekort

2.3.4 Arkivforvaltning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Leveransbevis Papper, parm Bevaras - Upprattas i samband med
arkivleverans. Indelas
efter arkivbildare

Gallringsprotokoll Papper, parm Bevaras - Intyg pa gallring

Overlamnas efter gallring
genomférts

2.4 Informera och

kommunicera internt

2.4.1 Internt informationsmaterial

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Fotografier, filmer, Digital mediabank Se - Mediabank. Bilder som ar

presentationer och server anmarkning av betydelse och
dokumenterar
kommunens verksamheter
bevaras. Ovriga bilder kan
gallras vid inaktualitet.

Kommunportal/ Kommun-portalen/ Gallras vid - Intranat riktat till

Intranat Alfresco inaktualitet medarbetare innehallande




nyheter mm. Dokument
kan kopplas till
information. Dessa laddas
upp i Alfresco

Samarbetsytor Alfresco Se - Gallring férutsatter att
(Alfresco) anmarkning informationen sparats pa
annat satt, alternativt
beddmts vara av tillfalligt
eller ringa varde och inte
tillfdra information
Fel! Ogiltig Underlag | datorn Gallras vid -
hyperlankreferens. inaktualitet
2.5 Ekonomiadministration
2.5.2 Leverantorsreskontra
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Underlag till fakturor, Papper, eller 7 ar - Till exempel
elektroniskt eller inskannat pa originalkvitton dar sjalva
papper fakturan i ekonomi- handlingen ar elektronisk.
systemet Rakenskapsmaterial.
Foljesedlar
Kvitton drivmedel Papper, inscannat 7 ar
stationskort och bifogat till
fakturan
2.5.3 Kundreskontra
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Galiras kommunarkivet
Fakturaunderlag Papper, forsystem 7ar - Flyttas till nararkiv.
Galler bade interna och
externa fakturor
Avbetalningsplaner Papper 7ar - Flyttas till nararkiv
2.5.4 Anldggningsreskontra
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Manadskorning Papper 2ar -
avstamningslistor
2.5.6 Lopande bokféring/redovisning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bokforingsorder Papper 7 ar - Flyttas till nararkiv.
Rakenskapsmaterial.
Avstamning av Papper/ G: 2ar - Tjansterum
balanskonton
2.5.7 Bestridande av faktura
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Bestridande eller Platina/ByggR 7ar
ansbkan om uppskov
2.5.8 Taxering och skatteredovisning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Punktskattedeklaration | Papper 7ar -




2.7 Upphandling, inkop och forsaljning

2.7.1 Genomféra upphandling

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Korrespondens med G:/ Outlook Gallras vid - Korrespondens med

marknaden infor en inaktualitet marknadsaktérer av ringa

upphandling eller tillfallig betydelse.

Underlag i form av G: Gallras vid -

arbetsmaterial och inaktualitet

anteckningar

Upphandlings- TendSign/ Platina, G: Bevaras 5ar Diarieférs. Med

dokument / upphandlings-dokument

forfragningsunderlag avses varje dokument
som anvands for att
beskriva eller faststalla
innehallet i
upphandlingen, sdsom
tekniska specifikationer,
forslag till avtalsvillkor,
fragor och svar.

Avbruten upphandling, | TendSign Se - Samtliga handlingar som

beslut om kommentar tillhér en avbruten
upphandling gallras efter
att beslutet att avbryta
upphandlingen har vunnit
laga kraft.

Sekretess- och TendSign 4 ar - Fran det att

javsdeklaration tilldelningsbeslut
meddelades. Signeras av
deltagare i referensgrupp.

Fullmakter TendSign 4 ar - Fran det att
tilldelningsbeslut
meddelades. Upprattas
dar Alingsas kommun
genomfér upphandling for
annat bolags eller
férbunds rakning.

Anbudséppnings- TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors. Del av att

protokoll utvardera anbud.

Fortydliganden/ TendSign 4 ar - Fran det att

kompletteringar till tilldelningsbeslut

anbud meddelades. Del av att
utvardera anbud.

Skatte- och TendSign 4 ar - Fran det att

kreditupplysningar tilldelningsbeslut
meddelades. Del av att
utvardera anbud.

Dokumentation fran TendSign 4 ar - Fran det att

forhandling, tester, tilldelningsbeslut. Del av

muntlig presentation, att utvardera anbud.

referenstagning etc.

Utvarderingsrapport TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors. Del av att
utvardera anbud.

Tilldelningsbeslut TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors

Anbud, ej antagna TendSign, G: 4 ar - Fran det att

tilldelningsbeslut
meddelades. Inkl.
eventuella rattelser,
fortydliganden och
kompletteringar till




anbudet.

Anbud, antagna TendSign/ Platina, G: | Bevaras 5ar Diarieférs
2.7.2 Avropa fran ramavtal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Bestallning/ Avropa G:/ E-handel-system | 7 ar -
fran ramavtal
Orderbekraftelse/ G:/ E-handel-system 2ar -
avropssvar fran
leverantér
2.7.3 Genomfdra direktupphandling
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Dokumentations- G: 4 ar - Fran det att avtal slutits.
rapport Endast vid
direktupphandlingar som
Overstiger 100 000 kr.
Offertférfragningar G: 2ar -
Offerter, antagna G: 2ar -
anbud
Offerter, ej antagna Papper/ digitalt Gallras vid -
anbud inaktualitet
Korrespondens G: Gallras vid -
direktupphandling inaktualitet
2.7.4 Avtal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Signerade avtal med | TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
bilagor
Prisandrings- TendSign 4 ar - Efter avtalstidens utgang
meddelanden och
prisjusteringar
Skriftliga andringar TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
och tillagg till avtal
Avtalsférlangningar TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
Avtalsdverlatelse TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
Avtalsuppsagning TendSign/ Platina Bevaras 5ar Diariefors
2.8 Personaladministration
2.8.1 Rekrytera och anstilla personal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ansoknings- Personalarkiv HR/ Bevaras - Sekretessprévning
handlingar, erhallen Digitalt
tjdnst
Ansoknings- Visma Recruit 2ar - Gallras 2 ar efter att
handlingar, ej erhallen beslutet om anstallning
tjianst vunnit laga kraft
Kravprofil Visma Recruit Se - Gallras nér de inte langre
anmarkning behodvs for verksamheten.
Verkstéallande av gallring
forutsatter att annonser
bevaras.
Befattnings- Digitalt Gallras vid - Jfr befattnings- och
benamningar inaktualitet arbetsvarderingssystem.

SKRs befattningsregister




Lénesystem.

Intresseanmalningar,
spontanansodkningar

Digitalt

Gallras direkt

Hanvisning till dppna
annonser i
rekryteringssystem Visma
Recruit

Utlatande fran Nararkiv under Gallras vid - Sekretess kan

rekryteringskonsult pagéende inaktualitet férekomma.

t.ex. test, referenser rekryteringsprocess (dvs sparas inte)

eller andra utlatanden

i samband med

rekrytering

2.8.2 Bemanning och ledighet

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Semesterlistor och Digitalt Gallras vid - Semester beviljas i

planering inaktualitet sjalvservice

Anstkan om att vaxla | Nararkiv/ Digitalt 2ar - Parm pa Iéneenheten

in semesterersattning

till fler semesterdagar

Begaran om LAS- Parm/ Digitalt 2ar - Uppgift om foretradesratt

foretradesratt och begéaran finns i
verksamhetssystem
WinLas. Underskriven
begéran i pappersform
gallras efter 2 ar

LAS-listor Personakt/ Digitalt Gallras vid - Uppgifter finns i

foretradesratt inaktualitet verksamhetssystem
Winlas

2.8.3 Administrera anstéllningar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Personalakt Personakt, HR Bevaras -
centralt

Anstallningsavtal, Personakt HR centralt | Bevaras - E-tjanst.

placerings- / Digitalt Lénesystem Personec

meddelande, 6kad

sysselsattningsgrad

Foérandring av Personakt HR Bevaras - E-tjanst.

anstallning, centralt/ Digitalt Lénesystem Personec

forlangning

Beslut och underlag Personakt HR Gallras vid - Rekuvisition av bidrag till

fran centralt/ Digitalt avslut Arbetsférmedlingen via

Arbetsformedlingen arbetsférmedlingens

avseende bidrag (nytt webbverktyg.

eller omprévning) Finns registrerat i
Arbetsformedlingens
databas.
Beslut i pappersform
forvaras i personakt.
Gallras vid avslut.

Bisyssla, anmalan och | Personakt HR Gallras vid - Papper och E-tjanst.

beslut om bisyssla centralt/ Digitalt avslut

WinLas
Betygskopior, Personakt HR Bevaras - Betygskopior finns i
legitimation, centralt/ Digitalt personakt eller e-tjanst.

tjanstgoéringsintyg

Gallras vid




pensionsavgang.

ID-kort Nararkiv Gallras nar -
ID-kort
aterkallas vid
avslut
ID-kontroll vid Nararkiv/ Digitalt 2ar - Rekryterare tar kopia pa
anstallning av giltig ID-handling samt
tredjelands- giltigt uppehallstillstand.
medborgare
Tystnadsplikt/ Personakt HR Gallras vid -
sekretess centralt/ Digitalt pensions-
avgang
2.8.4 Personalhalsa
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Rehabiliteringsarende | Digitalt Bevaras - Dokumentation i
-Lakarintyg i arenden verksamhetssystemet
-Rehabiliteringsplan Adato.
-Rehabiliterings-
dokumentation Diarieféring sker i Adato,
-Rehabiliterings- ingen separate
utredning registrering kravs i annat
-Handlingar/ system.
dokumentation
Forsakringskassan Sekretess enl. 39 kap
-Arbetstraning OSL.
-Arbetsférmage-
beddmning Pagaende arende
-Handlingsplan hanteras i
missbruk verksamhetssystem.
-Ovriga handlingar Underlag som ej ska
fran myndighet, bevaras i personakt
foretagshalsovard gallras vid avslutat
rehabiliteringsarende.
Dokument som ska
bevaras skrivs ut ur
arendehanteringssystem
for att bevaras i personakt
i ett slutet kuvert markt
sekretess samt med
aktuellt diarienummer och
personnummer
Fakturaunderlag digitalt 7 ar - Sekretessprévning —
foretagshalsovard normalt sekretess
Information om digitalt Gallras vid - Uppgift laggs in av
narmast anhorig inaktualitet medarbetare |
sjalvservice
2.8.5 Utbilda och utveckla personal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Medarbetarsamtal, Digitalt och papper, Gallras vid - Dokumenterade
Utvecklingssamtal, tjansterum inaktualitet overenskommelser
Lénesamtal, bevaras i chefs
Medarbetar- tjansterum och gallras
Overenskommelse, nar anstallningen upphor
Chefs- eller byter tjanst. Vid

overenskommelse
Avslutssamtal

chefsbyte lamnas

handlingar vidare till ny




chef

Utbildningar; Digitalt Bevaras Fakturasystem,
program, deltagarlista kommunportal
Kursinbjudningar Digitalt/ papper Gallras direkt | -

Ledarprogram Alfresco Bevaras 10 ar Dokumentation av
programmets innehall
och utformning.

Kompetens- Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem

registrering Winlas och Time Care.
E-tjanst.

Forfragan E-tjanst Gallras vid - E-tjanst

examensarbete och inaktualitet

praktikplats

2.8.6 Disciplinatgédrder for personal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Medvetandesamtal Personakt Bevaras Se personalakt

2.8.3

Disciplinarenden t.ex. | Personakt Bevaras Se personalakt | Omfattar aven eventuella

skriftlig varning 2.8.3 yttranden fran den
anstallda eller dess
representant.

Tjansteanteckningar, Digitalt Gallras vid -

arbetsrattslig inaktualitet

radgivning och

utredningar

Forhandlings- Digitalt Gallras vid -

framstallan inaktualitet

Forhandlingsmandat Digitalt Gallras vid -

inaktualitet

Underlag for Digitalt Gallras vid -

forhandling inaktualitet

Forhandlingsfullmakt Nararkiv Bevaras 10 ar Parm tillsammans med
protokoll

Protokoll MBL, Nararkiv/ digitalt Bevaras 10 ar Parm.

Overldggning och tvist Alfresco

2.8.7 Uppvakta personal

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Gratifikation, brev Personakt/ digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem
Winlas

Fortjanstutmarkelse, Winlas Bevaras 10 ar

forteckning

Rekvisitionskopior, Nararkiv 7 ar - Fram till 2016 i parm

fortjanstutmarkelse

2.8.8 Avsluta anstéllning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Egen uppsagning Personakt HR Bevaras Se personalakt E-tjanst forekommer

centralt/ digital

2.8.3




Pensionsanstkan Personakt HR Bevaras Se personalakt E-tjanst forekommer.
centralt/ digital 2.8.3

Overenskommelse om | Personakt HR Bevaras Se personalakt

avslut av anstalining centralt 2.8.3

Varselbrev till Personakt HR Bevaras Se anmarkning LAS-varsel skickas i

arbetstagare och centralt/ digitalt samband med att

arbetstagar- tidsbegrénsad anstallning,

organisation mer an 1 ar under den
senaste 3 arsperioden,
kommer att upphora.
LAS varsel som resulterar
i avslut bevaras.
LAS-varsel som ej
resulterar i avslut gallras
efter 2 ar.
Uppgifter finns i
verksamhetssystem
Winlas.

Omplacerings- Digitalt Gallras 4 man | - Nytt anstallningsavtal

utredning, svar pa
omplacerings-

efter
omplacerings-

upprattas
Sekretess enl. 39 kap

erbjudande LAS § 7 utredning OSL kan férekomma.
Arbetsgivarens Personakt HR Bevaras Se personalakt
uppsagning centralt 2.8.3
(personliga skal och

arbetsbrist)

Protokoll MBL § 11 Nararkiv/ digitalt Bevaras 10 ar
forhandling,

turordningslistor

Avgangsvederlag, Personakt HR Bevaras Se personalakt
Overenskommelse om | centralt 2.8.3
avgangsvederlag

2.9 Systematiskt arbetsmiljéarbete (SAM)

2.9.1 Arbetsmiljo- / skyddsrond
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Protokoll Verksamhetssystemet | Bevaras 10 ar Diarief6ring sker i

arbetsmiljérond, Opus systemet Opus.

riskbeddémningar,

handlingsplan etc som

berér SAM

Arbetsskador, tillbud Verksamhetssystemet | Bevaras 10 ar Diarieféring sker i

och incidenter Stella systemet Stella.
Digitalt i system for
arbetsskador och tillbud
verksamhetssystem Stella.
Arbetsskador rapporteras
till Forsakringskassan
digitalt.
Sekretessproévning -
normalt sekretess.

Arbetsmilj6- Verksamhetssystemet | Bevaras 10 ar Avser upprattad

utredningar Opus dokumentation.
Minnesanteckningar
gallras.

Digitalt i




verksamhetssystem.

Ofta utférda av extern
konsult: avser t.ex.
teamutveckling,
kartlaggning och
utredningar.

Sekretess kan forekomma.

Fordelning av Platina Bevaras 5ar
arbetsmiljduppgifter
Skyddsombud och Digitalt via e-tjanst Gallras vid -
arbetsplatsombud inaktualitet
Beredskapsschema Personec Bevaras 10 ar
2.12 Lag och avtal
2.12.1 Lag och avtal
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Forhandlingsprotokoll | Parm/ digital Alfresco | Bevaras 10 ar Sekretess kan férekomma
fran samverkan och ex. Individarende, MBL §
MBL § 11 och 38 38.
Lokala kollektivavtal Nararkiv/ digitalt Bevaras 10 ar Parm i nararkivet, Alfresco
2.15 Fordon och material
2.15.2 Fordon
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Besiktningsprotokoll Hos bilansvarig 2ar -
Fordonsplan/ register | Hos fordons-agare/ Se - Revideras |6pande
Over fordon G: anmarkning
Kvitton, bransle och Hos bilansvarig 7 ar -
tillbehdr
Kérjournal Hos bilansvarig 2ar -
Registreringsbevis, Hos bilansvarig Se - Gallras nar fordonet inte
kommunagd bil anmarkning langre dgs av kommunen
Arssammanstéllning Hos fordonségare Bevaras 10 ar
2.16.3 Transportmedelsbokningar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Bokningar Digitalt/ e-tjanst Gallras vid -
inaktualitet
3. Samhallsservice
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Rutinmassiga fragor Papper/ digitalt Gallras vid - Hanteras vid inkommande
och svar inaktualitet fragor. Svar sker via e-
post eller telefon
Synpunkter av Digitalt/Platina Bevaras 5ar Synpunkter av betydande

betydande karaktar

karaktar diariefors i Platina




3.4 Extern information och kommunikation

3.4.1 Ge kommuninformation

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Webbplats Digitalt Bevaras www.alingsas.se Sparas i
XML- eller XHTLM-format
en gang per ar samt vid
stérre forandringar. Aven
elektroniska mallar
bevaras
Broschyrer och foldrar | Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar
riktat till allménhet och Overlamnas till
brukare kommunarkivet
Egenproducerade Papper Bevaras 5ar Arsvis. Ett exemplar
reklambilagor och Overlamnas till
utskick kommunarkivet
Publikationer, Papper Bevaras 5ar Ett exemplar éverlamnas
egenproducerade, till kommunarkivet
tryckta
Bildbank, fotosamling | Digitalt/ Mediaflow Se - Bilder som ar av betydelse
Pro anmarkning och dokumenterar
kommunens verksamheter
bevaras. Ovriga bilder kan
gallras
Pressmeddelanden Notified Bevaras 10 ar Webbaserat pressrum.
Avser egenproducerade
pressmeddelanden
Annonser Digitalt/ InDesign Se - Annonser i samband med
anmarkning sarskilda projekt bevaras
som dokumentation
rérande dessa. Annonser
av tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet
4. Samhallsbyggnad
4.1 Lantmateri och kartarbete
4.1.1 Fastighetsbildning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Fastighetsplaner (frdn | Sallanarkiv Bevaras Se anm.
1987) Idag finns
handlingarna i
kommunarkivet och
kartor i sallanarkiv.
Onskemal finns om att
digitalisera ihop med
Lantmateriet.
Sortering:
Bladnummer.
Forrattningsakter Kommunarkiv/Sall | Bevaras Se anm. Idag finns
anarkiv handlingarna i

kommunarkivet och
kartor i sallanarkiv.
Onskemal finns om att
digitalisera ihop med
Lantmateriet.
Sortering:



http://www.alingsas.se/

Fastighetsbeteckning.

Stadsagobok (kopia) Sallanarkivet Bevaras 5ar Ska lamnas o6ver till
kommunarkivet

Tomtindelningar (fére Kommunarkiv/Sall | Bevaras Se anm. Idag finns

1987) anarkiv (se anm.) handlingarna i
kommunarkivet och
kartor i sallanarkiv.
Onskemal finns om att
digitalisera ihop med
Lantmateriet.
Sortering:
Bladnummer.

4.1.2 Kartor och geografisk informationsverksamhet

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet

Flygbilder — hela Aldre: Ovriga: Aldre flygbilder, Bevaras

kommunen Kommunarkiv Digitalt alltsa fore 2000 finns
analogt i arkivet
Sveagatan, nyare
bilder finns pa disk
och backas arligen av
IT. Aldre flygbilder
ska skickas till
kommunarkivet.

Kartor (digitala) Digitalt Bevaras Se anm. Bevaras digitalt i
databasen ArcGis och
backas arligen av IT.

Utstakningsberakninga | G: (plan att Bevaras Sortering: Arsvis.

r/rapport anvanda e-arkiv
senare)

Nybyggnadskartor G: (plan att Bevaras Diariefért arende i
anvanda e-arkiv ByggR pa fastighet.
senare) Inga handlingar.

Primarkartor fram till Sallanarkiv Bevaras Se anm. Ska 6verlamnas till

1990 (skala 1:1000) kommunarkivet.
Sortering:
Bladnummer

Registerkartor Kommunarkivet Bevaras Se anm. Aldre finns i
kommunarkivet.

Register stadsagor Kommunarkivet Bevaras Se anm. Finns i kommunarkivet

m.m. (fram till &r 1972)

Forbindelse Platina Bevaras Diariefért arende i

uppdragstagare Platina.

4.1.3 Namnsétta kvarter, gator och allmdnna platser

Handlingstyp | Férvaring | Bevaras/ | Overfors till | Anmérkning




Gallras kommunarkivet

4.1.4 Adressitta

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Adresser och Platina Bevaras Diariefort arende i

ldgenhetsregister

Platina.

4.2 Fysisk planering

4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

4.4 Lovgivning och dispenser

4.4.1 Forhandsbesked och byggnation

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

4.4.2 Bygglov

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

4.4.3 Anmadlan ej bygglovspliktig atgérd

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

4.4.4 Tillsyn och féreldggande rérande fastigheter

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

4.6 Gator, vagar och torg

4.6.1 Planera gator och

vagar




Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anlaggningshandlingar | G: Bevaras 10 ar Endast juridiskt viktiga
handlingar
Avtal/férsaljning Platina, G: Bevaras Diariefort arende samt
| fastighetsmappar
Avtal/kép Platina, G: Bevaras
Bankgaranti Platina, nararkiv Vid Bevaras tills arendet ar
inaktualitet avslutat, atersénds
sedan till banken
Besiktningsprotokoll G: 10 ar
Broar, information om Parm, G: Bevaras Revideras allteftersom
broarna byts ut
Broregister, kopia Parm, G: Finns hos extern
resurs och revideras
efter hand
Broregister, original Parm, G: Bevaras
Samradsprotokoll, G: Bevaras 10 ar Original
gator
Utredningar, gator Platina, G: Bevaras 10 ar
Kundenkater G: Bevaras
Gaturegister Parm, G: Bevaras Revideras efterhand
Ritningsregister Parm, G: Bevaras Revideras efterhand
Dagbdocker, jour Dagbok, loggbok, | Bevaras 10 ar
G:
Arbetsordrar G: 2ar
4.6.2 Anlégga gator och végar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Projekthandlingar Platina, G: Bevaras 10 ar
teknisk verksamhet
Projekthandlingar, Platina, G: Bevaras 10 ar
Ovrigt
4.6.4 Enskilda vagar
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Enskilda véagar, Parm, G: Vid
bidragsansdkan inaktualitet
4.6.7 Parkering / Parkeringsplatser
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avtal om Platina, G: Bevaras 5ar Diariefors
parkeringskop
Parkeringstillstand for Brandsakert skap | Vid Tillstanden gallras da
funktionshindrade inaktualitet nytt utfardas, vart
tredje ar
4.7.1 Planera och anldgga parker och grénytor
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar
teknisk verksamhet
Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar




Ovrigt

4.7.2 Forvalta parker och gronytor

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Historiskt material Parm, G: Bevaras Bl a vaderstatistik,

dagbdcker

Ritningar och kartor, GIS Bevaras Arligen

original

4.8 Lekplatser

4.8.1 Planera och anldgga lekplatser

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar

teknisk verksamhet

Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar

Ovrigt

Ritningar och kartor, GIS Bevaras Arligen

original

4.9 Trafik och kommunikation

4.9.1 Planera trafik

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Synpunkt/klagomal Platina, Papper/ Bevaras samt 5ar Obetydliga synpunkter
e-post Gallras vid kan gallras efter
inaktualitet atgard/svar.
Remiss/begaran om Platina Bevaras 5ar Diariefors
yttrande
Yttrande/svar Platina Bevaras 5ar Diariefors
Trafikstrategi Platina, G: Bevaras 5ar Diariefors
Trafikmodell G:/ Gallras vid -
inaktualitet
Trafikutredningar Platina, G: Bevaras 5ar Diarieférs. Kan vara
bade konsultbestallda
och utfardade intern.
Trafikmatningar, G: 10 ar
trafikrakningar
4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstand
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmaérkning
kommunarkivet
Dispenser fran lokala G: Vid inaktualitet T.ex. trafiktillstand for
trafikforeskrifter Kungsgatan
Lokala trafikféreskrifter | Isycase
Tillfalliga lokala RDT
trafikforeskrifter (rikstackande
databas)
Transporttillstand G: Vid inaktualitet
TillstAndsbevis, G: 10 ar

upplatelse av allman
platsmark

4.12 Vatten och avlopp

4.12.1 Planera och utre

da vatten och avlopp

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning




Utredningar Kommunens Bevaras 10 ar
server
Remissvar till Kommunens Bevaras Aldrig
myndighet server
4.12.2 Producera dricksvatten
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmaérkning
kommunarkivet
Anlaggningshandlingar | Kommunens Bevaras 10 ar Endast juridiskt viktiga
server handlingar sdsom t ex
tillstand
Ritningar, digitala Kommunens Bevaras Aldrig
server
Ritningar, Ritningshallare Bevaras Aldrig
dokumentform
Driftjournal, digital Overvakningssyst | 10 ar -
em for VA-
anlaggning
Driftjournal, Parm, Respektive | 10 ar -
dokumentform VA-anlaggning
Vattenanays, digital Kommunens Bevaras Aldrig Avser analyser fran
server ackrediterat labb
Vattenanays, Parm, Respektive | Bevaras Aldrig Avser analyser fran
dokumentform VA-anlaggning ackrediterat labb
4.12.3 Producera dricksvatten
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Ledningsnatskarta, Kommunens Bevaras Aldrig
digital server
Ledningsnatskarta, Sallanarkiv (I Bevaras Aldrig Original | arkiv ar pa
dokumentform kallaren) translar, uppdaterats
tom 1994
Skisskartotek éver Nararkiv Bevaras Aldrig Innehaller uppgifter om
gamla servisledningar | (entréplan) ledningarna pa
och ventiler abonnentens fastighet,
dessa finns ej i den
digitala GIS-kartan
4.12.4 Bygga ut ledningsnét
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Projekthandlingar Kommunens Bevaras 10 ar
server,
projektverktyg

4.12.5 Ansluta till nat for vatten och avlopp

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

VA-ansokan

| digital e-tjanst
respektive | parm
hos tjansteperson

Bevaras

Aldrig

Den samlade
diarieféringen finns |
VA-kartan avseende
vilka fastigheter som
ar anslutna och
forbindelsepunkternas
lagen. Ovriga ev.
Uppgifter om ledningar
inne pa abbonentens
fastighet finns pa




server samt |
skisskartoteket

Anvisning av Kommunens Bevaras Aldrig Den samlade
férbindelsepunkt server diarieféringen finns |
VA-kartan avseende
vilka fastigheter som
ar anslutna och
forbindelsepunkternas
lagen. Ovriga ev.
Uppgifter om ledningar
inne pa abbonentens
fastighet finns pa
server samt |
skisskartoteket
Fakturering av Parm tom 2006 | Bevaras Aldrig
anlaggningsavgift sallanarkiv
(kallaren),
darefter
kommunens
server
(fakturaunderlaget
) samt |
fakturasystemet
(faktura inkl
underlag)
Fakturering av Administreras at
brukningsavgift Alingsas Energi
Regressarenden Kommunens Bevaras Aldrig
server
Ledningsratter Kommunens Bevaras Aldrig
server
4.12.7 Rena avloppsvatten
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmaérkning
kommunarkivet
Anlaggningshandlingar | Kommunens Bevaras 10 ar Endast juridiskt viktiga
server handlingar sasom t ex
tillstand
Ritningar, digitala Kommunens Bevaras Aldrig
server
Ritningar, Ritningshallare Bevaras Aldrig
dokumentform
Driftjournal, digital Overvakningssyst | 10 &r -
em for VA-
anlaggning
Driftjournal, Parm, Respektive | 10 ar -
dokumentform VA-anlaggning
Avloppsanalys, digital Avloppsenhetens | Bevaras for Aldrig Avser analyser fran
Alfresco-yta utgéende vatten ackrediterat labb
till recipient,
gallras foér dvriga
analyser
Avloppsanalys, Parm, Respektive | Bevaras for Aldrig Avser analyser fran
dokumentform VA-anlaggning utgéende vatten ackrediterat labb
till recipient,
gallras for 6vriga
analyser
Miljérapport Avloppsenhetens | Bevaras Arligen Skickas till
Alfresco-yta, kommunarkiv |

Svenska

samband med att




Miljérapporterings
Portalen (SMP)

fardig rapport skickas
till Lansstyrelsen

4.13 Avfall och atervinning

4.13.1 Avfall

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet

Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar

teknisk verksamhet

Projekthandlingar, Platina Bevaras 10 ar

Ovrigt

Miljérapporter Platina Bevaras 10 ar

Deponiplan Platina Bevaras 10 ar

Slamtémningsbestallni | OpenE Gallras (raderas)

ng efter 10 ar

Uppehall | OpenE Gallras efter 2 ar

sophamtning

Dela avfallsbehéllare OpenE Bevaras

Passerkort OpenE Gallras efter 10

bestallningar ar

Utebliven tdmning Fetchplanner Gallras efter 1 ar

Undantag fran OpenE/Ecos for Bevaras

renhalliningsordningen | miljé

4.13.3 Sortering och

atervinning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmaérkning

kommunarkivet

Vagsedlar/foljesedlar Parm sallanarkiv 10 ar
Karaktariseringar,depo | Parm, sallanarkiv | 10 &r
nidokument
5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
SBA-parm Parm Gallras vid -
inaktualitet
5.4.3 Informationssakerhet
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Verksamhetsanalys G: Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess
Omvarldsanalys G:/ Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess
GAP-analys G:/ Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
inaktualitet sekretess
Risk- och G:/ Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
sarbarhetsanalys inaktualitet sekretess
Informations- Platina Bevaras 5ar Diarieférs
sakerhetspolicy
Riktlinjer for Platina Bevaras 5ar Diariefors
informationssakerhet
Handlingsplan for Platina Bevaras 5ar Diariefors
informationssakerhet
Informations- G:/ Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av
klassning inaktualitet sekretess.
System- G:/ Alfresco Gallras vid - Uppgifter kan omfattas av




dokumentation || inaktualitet sekretess
5.4.6 Anmdla till polis
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Underrattelse om Platina Bevaras 5ar Diarieférs
polisanmalan
Inkommande Platina Bevaras 5ar Diariefor.
polisanmalan
Dom Platina Bevaras 5ar Diarieférs
5.6 Skade- och tillbudsrapportering
5.6.1 Ansvarsskada
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
Alfresco eller annat
verksamhetssystem
5.6.3 Fordonsskada
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skadeanmalan Forsakringsbol Anmalan sker pa
agets e-tjanst forsakringsbolagets hemsida,
uppgifterna sparas ej pa
férvaltningen
5.6.4 Tillbud
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Uppgifter kopplat till Digitalt Bevaras Digital férvaring kan ske pa G:,
individ i samband Alfresco eller annat
med arbetsskada och verksamhetssystem
tillbud
Anmalan om Digitalt Bevaras Digital forvaring kan ske pa G:,
arbetsskada till Alfresco eller annat
Forsakringskassan | verksamhetssystem
5.8 Personuppgiftshantering
5.8.1 Personuppgiftshantering
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anmalan/Avanmalan | Platina Bevaras 5ar Diariefors
av dataskyddsombud
till Datainspektionen
Personuppgifts- Platina/ Bevaras 5ar Diariefors
bitradesavtal Tendsign
Registerforteckningar | G:/Alfresco Gallras vid | -
uppdatering
Anmalan om Platina Bevaras 5ar Diariefors
personuppgifts-
incident till
Datainspektionen

8. Vard- och omsorg

8.11 Fardtjanst




8.11.1 Ansdoka om

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning

Gallras kommunarkivet
Ansdkan Web-solen och | Gallras 5 ar Fodda dag 5, 15, 25 bevaras €]
(atertagen i pappersarkiv | efter avslut for fardtjanst

ansokan/inkomplett
ansdkan

Ansdkan via E-tjanst | Jukebox KLK KLK
inklusive bilagor Web-solen autogallrar
-original 3 manader
efter
handlaggar
es avslut
-kopia Personalakt i Gallras 5 ar
nararkiv efter avslut
Bilagor Personalakt i Gallras 5 ar
nararkiv efter avslut
Utredning Web-solen Gallras 5 ar
Personalakt i efter avslut
nararkiv
Brev Web-solen Gallras 5 ar
Personaakt i efter avslut
nararkiv
Yttrande Web-solen Gallras 5 ar
Personalakt i efter avslut
nararkiv
Overklagan Personalakt i Gallras 5 ar
nararkiv efter avslut
8.11.2 Folja upp fardtjanst
Beslut Web-solen Gallras 5 ar
Personalakt i efter avslut
nararkiv
Vasttrafik
gallrar |
Web-solen
efter 5 ar
Dom Diariet Bevaras Efter 4 ar
Personalakt i Gallras
nararkiv efter 5 ar
Register 6ver Qlikview Vasttrafik
fardtjanstberattigade gallrar |
Qlikview
efter 2 ar

Ur klassificeringsstrukturen:

1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 1 Politiska partier och val




1 1 Hantera val och folkomréstningar
1 2 Hantera partistod
1 3 Tillsatta och entlediga fortroendevalda
2 Politiskt beslutsfattande
2 1 Politiska beslut

2 2 Politiska beslut

3 Verksamhetsledning
3 1 Styrande dokument

3 2 Intern ledning och samverkan

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

5 Kvalitetsledning

5 1 Kvalitetsstyrning

6 Verksamhetsutveckling och samverkan

6 1 Omvarldsbevakning

6 2 Projekt

6 3 EU-projekt

7 Offentlig dialog

7 1 Offentlig dialog

8 Tillsyn och Revision

8 1 Revision och granskning

8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

9 Remisser, undersokningar och statistik

9 1 Externa remisser och undersdkningar

9 2 Statistik

10 Hantera kommunens varumarke

10 1 Kommunvapen

10 2 Grafisk profil och varumarke

1 10 3 Utmarkelser

1 11 Representera

1 11 1 Evenemang och avtackningar

1 11 2 Vanortsutbyte

2 VERKSAMHETSSTOD

2 1 Métesadministration

2 1 1 Métesplanering

2 1 2 Genomféra méten

2 2 Administration av fértroendevalda

2 2 1 Registrera fortroendevalda

2 2 2 Ersattning och arvoden till fértroendevalda
2 2 3 Utveckla fértroendevaldas kompetens

2 2 4 Avtacka och hedra foértroendevalda

2 3 Informationsférvaltning, diarium och arkiv
2 3 1 Post och postéppning

2 3 2 Lamna ut allmanna 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

2 5 3 Kundreskontra

2 5 4 Anlaggningsreskontra

2 5 5 Fakturera internt

2 5 6 Lopande bokféring/redovisning

2 57 Bestridande av faktura

2 5 8 Taxering och skatteredovisning

2 6 Finans- och skuldférvaltning

2 6 1 Forvalta finanser

2 6 2 Inkommande bidrag

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1



26 3 Inlan

264 Utlan

2 6 5 Borgen

2 6 6 Utdelningar och koncernbidrag
2 6 7 Agartillskott

2 7 Upphandling, inkdp och forsaljning
2 7 1 Genomftra upphandling

2 7 2 Avropa fran ramavtal

2 7 3 Genomféra direktupphandling
27 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 Personalhalsa

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

2 8 8 Avsluta anstallning

2 9 Systematiskt arbetsmiljdarbete
2 9 1 Arbetsmilj6-/skyddsrond

2 10 Léneadministration

2 10 1 Administrera tjanstgéring och 16n
2 11 Pension

2 11 1 Pensioner

2 12 Lag och avtal

212 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 Lokalfdrsoérjning

2 14 1 Lokalférsorjning

2 15 Fordon och materiel

2 15 1 Forrad och lager

215 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 mottagningskok
2 17 1 Planera och férbereda maltider
2 17 2 Cafeteria

3 SAMHALLSSERVICE

3 1 Borgerliga ceremonier

3 1 1 Borgerlig vigsel

3 2 Konsumentstdd och radgivning
3 2 1 Konsumentradgivning

3 2 2 Budget- och skuldradgivning
3 2 3 Skuldsanering

3 2 4 Energi- och klimatradgivning
3 3 Medborgarservice

3 3 1 Hantera fragor

3 3 2 Vagledning och service

3 3 3 Verka for folkhalsa



3 3 4 Verka for manskliga rattigheter

3 4 Extern information och kommunikation

3 4 1 Ge kommuninformation

3 4 2 Evenemang och aktiviteter fér kommuninvanare
3 5 Tillstand och tillsyn for naringsliv och féreningar
3 5 1 Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen

3 5 2 Tillstand och kontroll av tobaksférsaljning

3 5 3 Kontroll av forsaljning av receptfria lakemedel
3 5 4 Tillstdnd och kontroll av lotteriverksamhet

3 5 5 Tillstdnd om hotell- och pensionatrorelse

3 6 Arbetsmarknad och sysselsattning

3 6 1 Stdd for anstallbarhet och personlig utveckling
3 6 2 Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselsattning
3 7 Integration

3 7 1 Integrationsframjande insatser

3 8 Naringsliv

3 8 1 Naringslivslots

3 8 2 Foretagstraffar

3 8 3 Naringslivsrad

3 9 Turism

3 9 1 Framja turism

3 9 2 Férmedla boende

3 9 3 Turistpaket

3 9 4 Guidning

3 9 5 Turistbyra och turistinformation

3 10 Stiftelser, fonder och donationer

3 10 1 Stiftelser, fonder och donationer

3 11 Bidrag och sponsring till externa aktorer

3 11 1 Bidrag och sponsring till organisationer etc.
3 11 2 Bidrag och sponsring till enskilda

4 SAMHALLSBYGGNAD

4 1 Lantmateri och kartarbete

4 1 1 Fastighetsbildning

4 1 2 Kartor och geografisk informationsverksamhet
4 1 3 Namnsatta kvarter, gator och allmanna platser
4 1 4 Adressatta

4 2 Fysisk planering

4 2 1 Hantera dversiktsplaner

4 2 2 Hantera detaljplaner/omradesbestammelser
4 2 3 Hantera regionplaner

4 3 Hantera mark och fastigheter

4 3 1 Forvarva fastighet

4 3 2 Mark och exploatering

4 3 3 Forsalja fastighet

4 3 5 Nyttjanderatt for fastighet

4 3 6 Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter

4 4 Lovgivning och dispenser

4 4 1 Férhandsbesked om byggnation

4 4 2 Bygglov

4 4 3 Anmalan ej bygglovspliktig atgard

4 4 4 Tillsyn och férelaggande rérande fastigheter
4 4 5 Dispenser

4 5 Byggnader och anlaggningar

4 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 skétsel

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 ordningsféreskrifter
4 6 6 Fysisk tillganglighet

4 6 7 Parkering/parkeringsplatser

4 7 Parker och gronytor

4 7 1 Planera och anlagga parker och grénytor
47 2 Forvalta parker och gronytor

4 8 Lekplatser

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 Energiforsoérjning

4 10 1 Planera och utreda energiférsérjning
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

4107 Gas

4 11 Kommunikationsnat

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

4 11 3 Forvalta kommunikationsnat

4 11 4 Bygga ut kommunikationsnat
4 11 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 Forvalta ledningsnat

4 12 4 Bygga ut ledningsnat

4 12 5 Ansluta till nat for vatten och avlopp
4 12 6 Forsalja dricksvatten

4 12 7 Rena avloppsvatten

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

51 1 Insatser vid olyckor



51 2 Arbeta férebyggande mot olyckor

51 3 Trafiksékerhet

5 2 Krisberedskap

5 2 1 Planera krisledning och krisberedskap

52 2 Stdd vid kriser

5 2 3 Hantering av kriser - krisledningsndmnd

5 2 4 Uppfdljning

5 3 Civilt forsvar

5 3 1 Befolkningsskydd

5 4 Skydd och sakerhet

5 4 1 Skydda byggnader och egendom

5 4 2 Systematiskt brandskyddsarbete

5 4 3 Informationssékerhet

5 4 4 Sakerhetsskydd

54 5 Personskydd

5 4 6 Anmala till polis

5 5 Forsakringar

5 5 1 Forsakra personer

5 5 2 Forsakra egendom

5 6 Skade- och tillbudsrapportering

56 1 Ansvarsskada

5 6 2 Egendomsskada

5 6 3 Fordonsskada

56 4 Tillbud

5 7 Brottsférebyggande arbete

57 1 Samverka med polis

5 8 Personuppgiftshantering

5 8 1 Personuppgiftshantering

510 2 Samtycken

6 MILJO OCH HALSOSKYDD

6 1 Tillstand/anmalan/ registrering

6 1 1 Miljéfarlig hantering eller anlaggning

6 1 2 Registrera nya verksamheter

6 1 3 Hantera information om cisterner

6 1 4 Hantera information om kdldmedier

6 1 5 Prévning och tillstand fér solarier

6 1 6 Provning och registrering for livsmedelshantering/livsmedels- anlaggning
6 1 7 Internationella hot mot manniskors hélsa

6 1 8 Miljotillstand enligt lokala foreskrifter

6 2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler
6 2 1 Kontrollera periodisk rapport fran miljéfarlig verksamhet
6 2 2 Miljétillsyn av verksamheter

6 2 3 Miljétillsyn, tillfallig eller otillaten verksamhet
6 2 4 Miljotillsyn, olagenhet och stdrning

6 2 5 Miljétillsyn, radon

6 2 6 Smittskyddstillsyn

6 2 7 Stralskyddstillsyn

6 2 8 Tobakstillsyn

6 2 9 Kontrollera livsmedel

6 3 Miljddvervakning

6 3 1 Miljddvervaka luft

6 3 2 Miljddvervaka buller/trafik

6 3 3 Miljodvervaka vatten och ekosystem

6 4 Klassningskod och tillsynsavgift

6 4 1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken
6 4 2 Klassningskod och kontrollavgift enligt livsmedelslagen
6 5 Atal och sanktioner

6 5 1 Sanktionsavgifter

6 5 2 Anmala misstankt brott mot miljdbalken

6 5 3 Anmala misstankt brott mot livsmedelslagen
6 6 Naturvard



6 6 1 Planera och inventera naturvardsfragor
6 6 2 Inratta naturreservat

6 6 3 Forvalta naturreservat

6 7 Vattenvard

6 7 1 Planera och inventera vattenvardsfragor
6 7 2 Inratta vattenreservat

6 7 3 Forvalta vattenreservat

6 7 4 Kalka sjo6ar 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 17 Studie- och yrkesvagledning

7 1 8 Enskild skolverksamhet

7 2 Forskola

7 2 1 Placera i forskola

7 2 2 Planera verksamheten i férskola

7 2 3 Folja upp verksamheten i férskola

7 2 4 Narvaro i férskola

7 3 Grundskola F-9

7 3 1 Anta och placera i grundskola

7 3 2 Planera utbildning i grundskola

7 3 3 Fdlja upp utbildning i grundskola

7 3 4 Narvaro i grundskola

7 4 Grundsarskola

7 4 1 Anta och placera i grundsarskola

7 4 2 Planera utbildning i grundsarskola

7 4 3 Folja upp utbildning i grundsarskola

7 4 4 Narvaro i grundsarskola

7 5 Fritidshem

7 5 1 Placera i fritidshem

7 5 2 Narvaro i fritidshem

7 5 3 Fdlja upp verksamheten

7 6 Gymnasieskola

7 6 1 Anta och placera i gymnasieskola

7 6 2 Planera utbildning | gymnasieskola

7 6 3 Folja upp utbildning i

7 6 4 Narvaro i gymnasieskola

7 6 5 Nationella program

7 6 6 Gymnasial larlingsutbildning

7 6 7 Introduktionsprogram

7 6 8 Ekonomiskt stdd till elev

7 7 Gymnasiesarskola

7 7 1 Anta och placera i

7 7 2 Planera utbildning i gymnasiesarskola
7 7 3 Fdlja upp utbildning i gymnasiesarskola
7 7 4 Narvaro i gymnasiesarskola

7 8 Kommunal vuxenutbildning

7 8 1 Anta och placera i kommunal vuxenutbildning
7 8 2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 8 3 Fdlja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning
7 8 4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
7 9 Séarskild utbildning for vuxna



7 9 1 Anta och placera i sarskild utbildning for vuxna
7 9 2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna
7 9 3 Fdlja upp utbildning i sarskild utbildning fér vuxna
7 9 4 Narvaro i sarskild utbildning for vuxna

7 9 5 Sarskild utbildning for vuxna pa grundlaggande niva
7 9 6 Sarskild utbildning for vuxna pa gymnasial niva
7 10 Sarskilda utbildningsformer

7 10 1 Bidrag till internationell skolgang

7 10 2 Bidrag till svenska fér invandrare vid folkhégskola
7 10 3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m eller i hemmet
7 11 Annan pedagogisk verksamhet

7 11 1 Oppen forskola

7 11 2 Oppen fritidsverksamhet

7 11 3 Omsorg nar férskola eller fritidshem ej erbjuds
7 11 4 Pedagogisk omsorg

7 11 5 Lovskola

7 12 Folkhdgskola

7 12 1 Anta och placera i folkhdgskola

7 12 2 Planera utbildning i folkhdgskola

7 12 3 Folja upp utbildning i folkhdgskola

7 12 4 Narvaro i folkhégskola

7 13 Yrkeshogskola

7 14 Ovriga yrkesutbildningar

8 VARD OCH OMSORG

8 1 Férebyggande vard och omsorg

8 1 1 Stdd for anhdriga

8 1 2 Uppsdkande verksamhet

8 2 Halso- och sjukvard

8 2 1 Samordna vardplanering

8 2 2 Hantera lakemedel

8 2 3 Patientsakerhet 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, forfragningar och tillstand

8 6 1 Hantera journaler och forfragningar

8 6 2 Handlagga forskningsansokningar

8 7 Stdd 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/6ppen 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

8 8 4 Ledsagarservice

8 8 5 Utse kontaktperson for funktionsnedsatta

8 8 6 Avldsarservice i hemmet

8 8 7 Korttidsvistelse utanféor hemmet

8 8 8 Korttidstillsyn for skolungdom &ver tolv ar

8 8 9 Bostad med sarskild service for 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 Boendestdd for psykiskt funktionsnedsatta

8 9 7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta
8 10 Bostadsanpassning

8 10 1 Ansdka om bostadsanpassningsbidrag

8 10 2 Ansdka om aterstallningsbidrag

8 11 Fardtjanst

8 11 1 Ansdka om

8 11 2 Fdlja upp fardtjanst

9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD

9 1 Individ och familjeomsorg

9 1 1 Hem for vard och boende, stédboende och boende for nyanlanda
9 1 2 Familjehem

9 1 3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

9 2 Barn och familj

9 2 1 Familjestéd

9 2 2 Insatser barn och unga

9 2 3 Kvinno- och mansjour

9 2 4 Hantera medling vid brott

9 3 Vuxna

9 3 1 Bistand vuxna

9 3 2 Serviceinsatser vuxna

9 3 3 Begéaran om registerutdrag

9 3 4 Begaran om yttrande fran andra myndigheter
9 3 5 Hantera medling vid brott

9 4 Familjeratt

9 4 1 Faderskapsarenden

9 4 2 Adoptioner

9 4 3 Vardnads-, boende- och umgangesarenden (VBU-arenden)
9 4 4 Namnarenden

9 5 Ekonomiskt bistand

9 5 1 Forsorjningsstéd

9 5 2 Dédsboanmalan

9 5 3 Férmedlingsmedel

9 6 Overformyndarverksamhet

9 6 1 Registrera

9 6 2 Rekrytera stallféretradare

9 6 3 Byta godman/forvaltare

9 6 4 Upphdrande, jamkning och entlediga stallféretradare
9 6 5 Initiera godmanskap och férvaltarskap

9 6 6 Initiera formynderskap

9 6 7 Ensamkommande barn

9 6 8 Utreda och kontrollera féormynderskap

96 9 Forvalta

9 6 10 Overlamna arende 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 bdcker, 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 Férmedla 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

105 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 9 Idrottsanlaggningar och arenor

10 9 1 Idrottsanlaggningar

10 9 2 Arenor

10 10 Féreningsstdd och utmarkelser

10 10 1 Registrera foreningar

10 10 2 Stod till féreningar

10 10 3 Stdd till engagemang och projekt
10 10 4 Ansdkan om investeringsbidrag till foreningar
10 10 5 Utmarkelser

10 11 Kulturmiljévard

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

10 11 3 Tillstand enligt Kulturmiljélagen
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