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Inledning
Anvisningar for informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pd vard av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststaller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i séddana fall ska dverféras fréan

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tfidpunkt fér gallring och nédr handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet fér slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allmdénheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till dppenhet, tillgédnglighet och rattssékerhet samt fill

forskningens behov av kalimaterial.

Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och
behandlar allma&nhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som ér allmdn handling och vad
som krdvs for att kunna ta del av en séddan. Allmanna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersdkas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slér fast att huvudregeln ér att
varje myndighet ar skyldig att registrera allmé&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diariefdras).

Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
hdéllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrénsningar i r&tten att ta del av allménna

handlingar.
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Arkivlag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och géra

arkivet tillgéngligt.

Arkivforordning (1991:444)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
n&r de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras ndr ett drende

slutbehandlats eller ndr handlingarna &r fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas
grundi&ggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan anfingen ske analogt eller
digitalt. Analoga justerade protokoll férvaras i ndrarkiv och
binds in innan leverans fill kommunarkivet. Digitalt justerade

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhor protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pafdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.

Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifrén vilket
verksamhetsomrdde de berdr, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall dér styrande dokument tas
fram av och berdr andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.
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Bevara, gallra och rensa

Servicen@mnden fattar beslut om gallring i och med att
informationshanteringsplanen for servicen&dmndens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet fér Hammard
kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D& arkivhandlingar
inte l&ngre behovs for den I16pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter verenskommelse dverldmnas
(levereras) till kommmunarkivet. Fore leverans ska gallring ha agt

rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegrdnsningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den for alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdar gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten dr den inte att betfrakta som gallrad. Gallring &ér
tvingande, dvs handlingen ska férstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allménna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den inte kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Né&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 &r
betyder det att gallring utfors pd det sjétte dret, dvs 5
kalenderdr utéver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rakna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allmdanhetens ratt fill insyn
inte &sidosdtts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvaltning och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.
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Handlingar som dr av ringa och tillfallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrégningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdassig

karaktar.

2. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgdrd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgard.

4. Register, liggare, listor och andra fillfalliga férteckningar
som har tillkommit f&r att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &tersdka handlingar eller

att uppratthdlla samband inom arkivet.

5. Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfért drendet sakuppgift.

6. Handlingar som endast fillkommit fér kontroll av

postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre

behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsdttning att de inte
lGngre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for dtersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.

Handlingar som dr av ringa eller tillfdllig betydelse genom
att informationen har éverforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av tillfallig betydelse for att
informationen éverfors fill en annan databdrare. Detta kan
vara bdde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k

ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
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som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat fér bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
forutsattning att det sker utan eller endast med ringa forlust

avseende:

e betydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmaojligheter,

¢ modjlighet att faststalla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig &dtkomst av information) samt

e aft de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

ndgon funktion

| praktiken innebdr detta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kréver ett fysiskt undertecknande (f ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas pd papper. P& samma satt
gdller aft handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan erséttas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt k&rnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
kérnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den éversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomréden som utgér den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomréddet som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgdr den tredje nivan i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgédr
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjdlva kdrnuppdraget/genomférandet. Processen redovisas
som den fjdrde punktnotationen i informationshanteringsplanen men &r inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger akfiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdri en process, t ex ansékan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur 1dng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska férstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur I&ng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte fill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmarkning

Anger pad vilket satt handlingar av den aktuella typen forvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alm&anna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i nérarkiv. Med ndrarkiv avses
Atkomstbegransad och brandsdker forvaring.

Anger om uppgifter innehdllande sekretess forekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring fill handlingen eller hantering av handlingen.
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Styrande verksamheter

1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.1

Kommunfullmaktige

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:

1.1.2 Kommunstyrelse

och ndmnd

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.3 Budget och

verksamhetsplanering

Beskrivning:
Processgruppen innehdller process for hantering av fértroendevalda.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.1 Kommunfullmdaktige.

Beskrivning:

Processgruppen inkluderar den politiska beslutsprocessen samt ledning, styrning och organisering av densamma.
Exempel p& handlingstyper: reglemente, protokoll, fjidnsteanteckning, drendekort.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2 Kommunstyrelse och
ndmnd.

Beskrivning:
Overgripande styrning och planering sker p& flera nivéer; kommunfullméktige, nédmnder/styrelser och pé&

forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter dr kommunens
och nédmndernas budget.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering.
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Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.5 Styrning fran
Riksdag och regering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.6 Interna styrande
dokument

Beskrivning:

Kommunfullmaktige beslutar vika ndmnder och utskott som ska finnas och vdljer ledamaoter, ndmnderna vdljer i sin fur
ledamoter till arbetsutskotten. Féréndringar ska dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade
organisationsscheman. Vissa organisatoriska organ sdsom kommunstyrelse och kommunrevision dr obligatoriska enligt
kommunallagen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.4 Organisering.

Beskrivning:

Kommunens verksamhet styrs av lagar, férordningar och féreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nér
lagstiftning tilkommer eller férandras kravs implementering genom att exempelvis dndra administrativa rutiner, dndra
inferna styrande dokument och aftt utbilda och ta fram internt végledningsmaterial.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.5 Styrning frdn riksdag
och regering.

Beskrivning:
Hammard kommun har en modell fér styrande dokument som skilier p& kommunala féreskrifter samt planerande och
reglerande dokument.

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som ar normgivande fér enskild/samhdllet
(utanfér organisationen) samt fér dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, nGmnderna eller
bolagsstyrelserna i syfte att reglera arbetsformer och organisation. Planerande styrande dokument styr vad
organisationen ska uppnd i framtiden och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt
arbete samt hur medarbetare ska férhdlla sig till varandra.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.6 Interna styrande
dokument.
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Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.7 Omvarld

1.2 Uppfoljning
Verksamhetsomrade:

1.2 Uppfoljning

Processgrupp:
1.2.1 Budget- och
verksamhetsuppféljning

Beskrivning:
Hammard kommun samverkar pd ménga olika sétt med omvériden. Kommunen utbyter information, samverkar och
deltar i projekt med externa parter.

En del av Hommard kommuns utbyte med externa organisationer &ar méjligheten att ldmna yttfranden genom remisser
och enkdter. Hanteringen av yttranden (1.1.7.1) &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer och
anvands for att sétta generella regler rérande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.7 Omvdarld.

Beskrivning:
Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering, ska pd flera satt féljas upp.

Namnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt félia upp den egna verksamheten utifrédn budget, mdl och
verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdanadsvisa ekonomiska uppfdliningar i alla nédmnder samt en
fordjupad mdanadsuppfolining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdaktige tar stalining till. Kommunfullmdaktige ska
enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en deldrsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommunens Arsredovisning foljer kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens Arsredovisning samt évrigt underlag och Idmnar utifrén detta
en revisionsberdttelse. Kommunfullmdaktige tar stalining fill huruvida érsredovisning ska godkdnnas eller inte samt om
ledamaoter i samtliga ndmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdljning.
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Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfoljning

Processgrupp:
1.2.2 Intern kontroll

Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfdljning

Processgrupp:
1.24
Myndighetsredovisning

Beskrivning:

Kommunallagen fastslér att kommunala ndmnder och bolag ansvarar att verksamheten bedrivs i enlighet med
r&édande mal, riktlinjer och lagar, men ocksé fér att ha en tillkdcklig intern kontroll dver den egna verksamheten.

Varje ndmnd upprattar drligen en intern kontrollplan som sedan genomférs av foérvaltningen och féljs upp av nédmnden.

En del av ndmndernas interna kontroll &r ocksd att behandla kommunrevisionens granskningsrapporter samt besluta
om och félja upp atgdrder utifrdn dessa.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.2 Intern konftroll

Beskrivning:

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r kommunen skyldig att I&dmna uppgifter till de statistikansvariga
myndigheterna. Kommunen rapporterar Aarligen ekonomiska uppgifter till SCB, dven annan regelbunden och
Aaterkommande myndighetsredovisning forekommer.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.4

Myndighetsredovisning

1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.1 Aliménhetens
insyn

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till insyn i offentlig
verksamhet genom synpunktshantering och tilhandahdllande av allmé&nna handlingar. R&tten att ta del av allmdnna
handlingar utgdr fran tryckfrinetsférordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stéd av offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Allmdnhetens insyn.
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Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.3 Overklaganden
och omprévning

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter ndr det kommer till skyddande av personlig
infegritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Varje nédmnd ar personuppgiftsansvarig och ska féra ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras
verksamheter. Infr&ffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmdalas till
Integritetsskyddsmyndigheten.

Vissa behandlingar behéver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan p&bdrias. Ansvarsskyldigheten i
férordningen innebdr att efterlevnad mdste kunna pdvisas. Stdrre stéliningstaganden och beslut ska dérfor
dokumenteras. Varje &r gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.2 Dataskydd.

Beskrivning:

Det finns tvd satt att dverklaga beslut som fattas i kommunen. Kommunmedlemmar har méjlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetsprévning om de anser att kommunen gdtt utanfér sina befogenheter eller brutit
mot regler. Reglerna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden &r tre veckor
och borjar 16pa frdn det att information om att beslutsprotokollet &r justerat har satts upp pPA kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for férvaltningsbesvar och féri allménhet anvéndas vid beslut som fattats med
stéd av speciallagstiftning. Overklagandetiden dr tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
Bara den som beslutet berdr kan éverklaga genom foérvaltningsbesvar.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.3 Overklaganden och
omprévning.

Beskrivning:
Meddelarfrineten utgdr frén i tryckfrinetsférordningen samt yttrandefrinetsgrundiagen och innebdr att det i viss
utstréckning ar mojligt att straffritt Iimna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhdllanden
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Processgrupp: till allm&nheten, s k. visselbl&sningar.

1.3.4 Meddelarfrinet Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestémmelser utifrdin lagen (2021:890) om skydd fér personer som rapporterar

missforndllanden, den s& kallade visselbldsarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underidttar fér visselbldsare att rapportera och att en funktion finns fér oberoende och
siélvstandiga utredningar av visselbldsarérenden.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.4 Meddelarfrihet.
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Stodjande verksamheter

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
2.1
Infformationsfoérvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:
21
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

Informationsférvalining innefattar alla funktioner som krévs fér en planerad, systematisk och uthdllig
informationsférvaltning. Inom informationsférvaltningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sGsom registratur och arkivhantering.

Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva fillsyn dver myndigheternas arkivhantering. Detta &r ett verktyg for aft
och styra, félja upp och stoétta férvaltningarnas arbete med arkivhantering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av informationsférvaltning.

Beskrivning:

Registraturen ar en central del i kommunens informationsférvaltning som innebdr att hdlla inkomna och upprattade
handlingar strukturerade pd ett satt som tillgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdr en
god sékbarhet. Den centrala registraturen ansvarar fér att férdela och hantera inkommande handlingar samt aft ta
emot och registrera upprattade handlingar frén férvaltningarna.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.1 Registratur.

Beskrivning:

Arkivhanteringen innebdr att ta emot, férteckna och férvalta information frén alla kommunens verksamheter. Det
innebdr ocksd att hdlla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgéngliggéra information utifrén
organisationens behov och allmdnhetens ratt att ta del av den.

Respektive ndmnd ansvarar for att utreda och genomféra gallring innan information levereras fill kommmunarkivet fér
slutarkivering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.2 Arkiv.
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2211

Verksamhetsomrade:
2217

Processgrupp:
2.2.1 Systemforvalining

2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:
2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.1 Samverkan och
forhandling

Beskrivning:

Systemférvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla féréndringsarbete med IT-
stéd i drift. Systemférvaltningen ska dven stdédja anvéndandet av IT-stéd. Arbete med systemfdrvaltning handlar om
att folia verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhdlla befintliga funktioner och tjénster
men dven stétta i implementering av nya funktioner.

Inférande av verksamhetssystem hanteras i enlighet med processerna fér inkdp, 2.5.2 Upphandling och 2.5.1
Direktupphandling i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.2.1 Systemférvaltning.

Beskrivning:

Centralt for frdgor inom HR och personal dr samverkan och férhandling med fackliga representanter. Krav p&
samverkan och férhandling styrs av lagar sésom Lag (1976:580) om medbestdmmande i arbetslivet (MBL),
Arbetsmiljidlag (1977:1160), (AML) samt lag (1982:80) om anstdliningsskydd (LAS). Samverkan styrs ocksé utifrdin
samverkansavtal med de fackliga organisationerna.

Fackliga forhandlingar ska hdllas i vissa typer av enskilda frdgor sésom organisationsféréndringar och Iénerevisioner,
men ligger aven till grund fér tecknande av kollektivavtal som styr anstallningsvillkoren for kommmunens medarbetare.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.1 Samverkan och
férhandling.
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Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
23.2
Kompetensforsorjning

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.3 Arbetsmiljo

Beskrivning:

Kommunens rekryteringsprocess hanteras i it-verktyget Offentliga jobb. Via det skapas annonser, hanteras inkomna
ansdkningar, urval och kommunikation med kandidater sésom att boka intervjutider och meddelande om att man
inte gatt vidare i processen. Rekryteringsprocessen innehdller bland annat framtagande av kravprofil, annonsering,
att hdlla intervjuer, att ta referenser, beslut om anstdlining och att infroducera nya medarbetare.

En del av kompetensforsdriningen ar ocksd att exempelvis erbjuda praktik och feriearbete, samt utbilda och
kompetensutveckla befintlig personal.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.2
Kompetensférsérining.

Beskrivning:

Det &r arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmiljdansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljdlagen (AML)
samt férordningar och foreskrifter fran arbetsmilidverket. Av arbetsmiljdlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka for en god arbetsmiljé.

Krav som stdlls p& kommunen dr bland annat att ett systematiskt arbetsmiljdarbete ska bedrivas, att olyckor och
fillbud ska anmdlas och utredas samt att arbetsgivaren ska arbeta systematiskt fér att medarbetare som drabbas av
ohdlsa ska kunna gé tillbaka till sitt ordinarie arbete s& snart som majligt.

Processerna rérande tilloud och arbetsskador samt rehabilitering av personal férvéntas kompletteras i samband med
kommande revideringar av kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.3 Arbetsmiljé.

Process 2.3.3.0 Ledaq, styra, organisera

Aktivitet
Foélia upp

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Medarbetarundersdkning -  Bevaras 10 &r Diarium
Enhetsnivd
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.3 HR och personal Dokumentation och uppgifter kring I&ner och férmdner hanteras fradmst i IGnesystemet Personec och via portalen PS
siélvservice dar medarbetare, fértroendevalda och chefer Idgger in uppgifter om nérvaro, frénvaro m.m.

Processgrupp: Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4

234

personaladministration.
Personaladministration

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.3 HR och personal Processgruppen innefattar hantering av disciplinérenden samt bisysslor. Kommunen som arbetsgivare ér, enligt 7 a §
lagen om offentlig anstalining (LOA), skyldig att informera sina arbetstagare om vilka slags férhdllanden som kan
gora en bisyssla ofilldten. Arbetsgivaren dr ocksd skyldig att férbjuda en bisyssla som beddms vara fértroendeskadlig.

Processgrupp: Ett sédant beslut ska vara skriftligt och innehdlla en motivering.

2.3.5 Personalatgarder Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4

personaladministration.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.3 HR och personal Hur en upphord anstdlining hanteras beror p& hur och varfér anstdliningen upphdér. Oavsett hur en anstdlining upphor
Processgrupp: tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personaki.
2.3.6 Upphérande av Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdrande av
anstdllning anstallining.
2.4 Ekonomi
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.4 Ekonomi Kommunstyrelsen ansvarar centralt fér redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga nGmnder
och bolag.
Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantorsfakturor, bokféring och &vrig redovisning.
Processgrupp:

2.4.1 Redovisning Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér arsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppfoliningar. Den

20
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Verksamhetsomrade:
2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.3 Bidragshantering

2.5 Inkop

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:

2.5.1 Upphandling

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.2 Direktupphandling

slutgiltiga hanteringen av &rsredovisning och évriga uppféliningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdlining.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.1 Redovisning.

Beskrivning:
Bidrag sdks oftast frdn statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan éven sdékas frdn EU-organisationer, fonder
eller andra aktérer.

Inom vissa verksamheter ar olika former av bidrag en cenfral del av finansieringen och i vissa fall sdks bidrag fér
tillfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav p& motprestationer och
mdste rekvireras och aterrapporteras.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.3 Bidragshantering.

Beskrivning:
Om det samlade vardet fér de varor eller tjanster som behdver kdpas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i
lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomféras.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.1 Upphandiing.

Beskrivning:

Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav p& anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsférfarande och kan tilldmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och ndr
forutsattningar for direktupphandling enligt LOU &r uppfyllda. Direktupphandlingar éver 100 000 kr mdste
dokumenteras enligt LOU.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.2 Direktupphandiing.

21



JaHammard

2.6 Lokadlforsorjning och fastighetsforvalining

Verksamhetsomrade:
2.6 Lokalférsorjning och
fastighetsforvalining

Processgrupp:

2.6.0 Ledning-styrning-
organisering av
lokalforsorjning och
fastighetsunderhall

Beskrivning:

Kommunstyrelsen har det kommunovergripande ansvar fér kommunens fastigheter och lokaler. Kommunstyrelsen
ansvarar for den strategiska lokalférsorjningsplaneringen som &r en centralprocess som berér samtliga ndmnder.
Kommunfullmd&ktige fattar dvergripande beslut om inriktning och finansiering. ServicenGmnden ansvarar for

genomférande av byggnation och fastighetsférvaltning.

For hantering av handlingar inom den strategiska lokalférsériningsplaneringen se kommunstyrelsens

informationshanteringsplan, processgrupp 2.6.0.1

Process 2.6.0.1 Strategisk lokalforsérjningsplanering

Aktivitet
Styra

Utreda lokalbehov

Bereda

Besluta

Handlingstyp

Riktlinjer for strategisk
lokalférsérining

Behovsbeskrivningar

Minnesanteckningar
dialogméten

Kallelse och dagordningar
lokalberedningsgruppen
Minnesanteckningar
lokalbredningsgruppen
Kallelse och dagordningar
lokalstyrgruppen
Minnesanteckningar
lokalstyrgruppen

Beslut och underlag frén
lokalnyttjande
verksamheter

Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats

22

Sekretess  Anmdrkning

Se KS informationshanteringsplan.
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Strategisk
lokalférsériningsplan

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styrande dokument Riktlinjer Vid Gemensam
inaktualitet lagringsyta
Utvecklingsprojekt Projektplan Bevaras 10 &r Diarium
Minnesanteckningar Vid Gemensam Gallras efter atft projektet ar
inaktualitet lagringsyta avslutat.
Projektmaterial Vid Gemensam Gallras efter atft projektet ar
inakfualitet lagringsyta avslutat.
Slutrapport Bevaras 10 ér Diarium

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.6 Lokalforsorjning och Kommunstyrelsen har det kommunévergripande ansvaret fér anskaffning av fastigheter och lokaler.

fastighetsunderhall Kommunfullmaktige fattar dvergripande beslut om kop eller byggnation av lokaler eller fastigheter. ServicenGmnden
Processqrupp: ansvarar fér genomférande av byggnation och att hyra in utifrén verksamheternas behov.

grupp
2.6.1 Anskaffning av Teknisk stab ansvarar fér byggnationens olika aktiviteter: férstudie, projektering och produktion innan fastigheten
lokal eller fastighet dverlamnas till fastighetsenheten fér férvalining. Fastighetsenheten ansvarar fér att hyra in lokaler utifrdn behov och

kommunstyrelsen ansvarar fér att kdpa in.

Fér hantering av handlingar inom f&rstudier se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.6.1.1.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
slutarkiv
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Férstudie (fas 0)

Projektering (fas 1)

Projektdirektiv

Utredning

Kostnadskalkyler

Utredningar

Forstudierapport

Projektbeskrivning

Planer

Protokoll start- och
projekteringsmote

Projektekonomi

10 ér

Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Vid
inaktualitet
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10 &r

10 &r

Verksamhetssystem

Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarium

Verksamhetssystem

Se KS informationshanteringsplan.

Se KS informationshanteringsplan.
Forstudie, milidkonsekvens-
beskrivning, barnkonsekvensanalyser
etc.

Se KS informationshanteringsplan.

Avser utredningar inom geoteknik,
frafik, logistik, mobilitet, avfall, teknisk
férsdrining, buller, vibrationer, risker,
brand, kultur- och naturvarden.

Projektplan, resurs, budget,
organisation, métesplan, tidplan
m.m.

Gallras efter att projektet ar avslutat.

Avser arbetsmiljoplan, kvalitets- och
miljidplan, kontrollplan med
egenkontroller.

Gallras efter att projektet ar avslutat.

Avser kalkyler, analyser, prognoser,
avvikelsedokumentation (ATA).
Gallras efter att projektet ar avslutat.
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Produktion (fas 2)

Utredning

Minnesanteckningar

Korrespondens av vikt

Tekniska PM

Bygganmdalan,
bygglovshandling

Framtagande av
forfrédgningsunderlag

Projektdokumentation i urval

Projektbeskrivning

10 &r

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid

inaktualitet

Vid
inaktualitet

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

10 &r Diarium

10 &r Diarium

10 &r Diarium

Server

Verksamhetssystem
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Avser geoteknisk, trafik, logistik,
mobilitet, avfall, teknisk forsorining,
buller, vibrationer, risker, brand,
kultur- och naturvérden. Miljdteknisk
markundersokning,
Milidkonsekvensbeskrivning, MKB,
servitutsavtal och ledningsratt

Frdn samrdd med Lansstyrelsen och
myndigheter.

Gallras efter att projektet ar avslutat.
Dialog med inv@nare m.m.

Gallras efter att projektet ar avslutat.

BrandskyddsutlGtande, tekniska
installationer, underlag frén konsulter
m.m.

Bygg-, mark-, rivningslov, anmdlan
om konfrollansvarig enligt PBL.
Anmdlan enligt férordningen om
miljofarlig verksamhet och
hdlsoskydd avseende
efterbehandling av mark under
byggnader som rivs. Rapport
avseende tillganglighet.

System- eller bygghandling.
Om avslut efter fas 1 s& finns varde
aft ha dessa kvar.

Avser skisser och annan
dokumentation.
Gallras efter att projektet ar avslutat.

Projektplan frén fas 1 omarbetas.
Resurs, budget, organisation,
motesplan, tidplan m.m.

Gallras efter att projektet ar avslutat.
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Planer

Protokoll syn

Protokoll start- och
byggmote

Projektekonomi

Projekirelaterad

korrespondens av betydelse

Anmdlan Arbetsmiljidverket

Riskanalyser

Rivningsansdkan

Plan provtagning och

sanering

Slutbesked

Projektdokumentation

Protokoll besiktning

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Vid
inaktualitet

5ar
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10 &r

10 &r

10 &r

Verksamhetssystem

Diarium

Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarium

Server

Verksamhetssystem

Avser arbetsmiljdplan, kvalitets- och
miljdplan, kontrollplan med
egenkontroller, APD och TA-plan.
Gallras efter att projektet ar avslutat.

Syn av arbetsplats innan byggstart.

Avser kalkyler, analyser, prognoser,
avvikelsedokumentation (ATA).
Gallras efter att projektet &r avslutat.

Gallras efter att projektet &r avslutat.

Avser planerad bemanning p&
byggarbetsplatsen.
Gallras efter att projektet ar avslutat.

Genomférs regelbundet vid
arbetsmoment.
Gallras efter att projektet ar avslutat.

Se 2.6.3.2 for processen riva lokal
eller fastighet

Vid befintlig byggnad/renovering.
Gallras efter att projektet ar avslutat.

Kontrollplan, slututidtande fran KA,
rapport avseende tillganglighet,
brandskyddsdokumentation

Drift och underhdill, CE-mdrkning,
egenkontroller, radonmd&tning,
energiberdkningar, underlag
miljdbyggnad m.m.

Gallras vartefter uppdatering sker.

Forbesiktning, slutbesiktning inklusive
garantisediar.
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Protokoll samordnad Bevaras 10 ér Diarium

provning

Relationshandlingar i urval Bevaras 10 ér Diarium Beroende pd projektets karaktdr och
storlek bevaras ett urval av
relationshandlingar.

Slutrapport Bevaras 10 ér Diarium Avrapportering fill styrgrupp/politik.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Hyra in Hyreskontrakt Bevaras 10 &r Diarium
Protokoll Bevaras 10 &r Verksamhetssystem
inflyttningsbesiktning
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Férvarva fastighet Se KS informationshanteringsplan
4.2.1.1.
Overlamna il férvaltning | Fastighetsdokumentation Se process 2.6.2.1

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.6 Lokalforsorjning och ServicenGmnden ansvarar for férvaltning av kommunens lokaler, fastigheter, parker, lekplatser, grénytor och andra

fastighetsunderhall allménna platser.

Processgrupp: Processen forvalta lokal eller fastighet omfattar planerat och felavhjalpande underhdlll, tillsyn och skétsel, arbete med
2.6.2 Forvalta lokal eller driftoptimering samt myndighetsbesikiningar. Inom processen aterfinns dven lokalvérd och tillsyn, skotsel samt
fastighet besiktning av utemilijderna.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess Anmarkning

Handlingar Originalhandlingar Bevaras 10 ér Diarium Diarieférs per objekt i Evolution.
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Objektregister

Modell

Ritning

Férteckning

Protokoll

Systemfil

Foto

Anmdlan till polisen

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Verksamhetssystem

Server

Gemensam
lagringsyta

Gemensam
lagringsyta

Gemensam
lagringsyta

Server

Gemensam
lagringsyta

Galllras vartefter uppdatering sker.

Ex. CAD-, Revit-, ArchiCAD-, IFC-
modell.
Galllras vartefter uppdatering sker.

Schema, OR-ritning.

Galllras vartefter uppdatering sker.
Ritningsférteckning,
armaturférteckning, etc.

Gallras vartefter uppdatering sker.

Besiktnings-, funktions eller
mdatprotokoll.
Gallras vartefter uppdatering sker.

Program-/instaliningsfil for att styra
utrustning.

Galllras vartefter uppdatering sker.

Se KS informationshanteringsplan
2.7.4.2

Galiring Till slutarkiv Forvaringsplats

Aktivitet

Planera underhdll

Felavhjdlpande underhall

Tillsyn och skotsel

Handlingstyp

Underhdlisplan

Arbetsorder
Egenkontroll

Skoétselplan

Arbetsorder

Vid
inaktualitet
1ar

1ar

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
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Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Anmarkning

Galllras vartefter uppdatering sker.

Reparation.

Galllras vartefter uppdatering sker.

Galllras vartefter uppdatering sker.
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Serviceprotokoll Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet
Kvartalsrapport/prov Vid Per fastighet* *Forvaras i brandlarmscentralen i
inaktualitet resp. fastighet.
Galllras vartefter uppdatering sker.
Drift- och skdtselanvisningar  Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Kemikalieregister 10 &r Verksamhetssystem Gallras 10 &r efter avslutad
anvéndning.
Driftsoptimera Energiuppfdljning 3ar Verksamhetssystem
Myndighetsbesiktning Energideklaration Vid Verksamhetssystem Gallras ndr ny deklaration
inaktualitet genomforts.
Besiktningsprotokaoll Vid Verksamhetssystem Exempelvis hiss, OVK, brandlarm
inaktualitet mm.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Leda och styra Stédstandard Bevaras 10 ér Gemensam
lagringsyta
Rutiner Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
"Vart uppdrag" Vid Gemensam Overenskommelse om arbete hos
inaktualitet lagringsyta kund.
Underlag stddberdkning Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Utféra lokalvard Underlag tilldggsbestdalining | Vid Gemensam
inaktualitet lagringsyta
Overenskommelse Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Kemikalieregister 10 ér Verksamhetssystem Galllras 10 &r efter avslutad
anvandning.
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Genomfoéra Kvalitetsuppfdlinings- Bevaras 10 ér Diarium
kvalitetsuppfdljiningar protokoll
Enk&tundersdkning kunder Se KS informationshanteringsplan
1.1.34
Svar p& undersékning Se KS informationshanteringsplan
1.1.34
Sammanstdallning av Se KS informationshanteringsplan
undersdkning 1.1.3.4
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Tillsyn och skotsel Skotselkarta Se KS informationshanteringsplan
4.2.4.0.
Gallras vartefter uppdatering sker.
Skoétselplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Drift- och skdtselanvisningar  Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Kemikalieregister 10 &r Verksamhetssystem Gallras 10 ér efter avslutad
anvandning.
Myndighetsbesiktning Besiktningsprotokoll érlig Vid Verksamhetssystem Gallras nér ny besiktning
besiktning lekplatser inakfualitet genomforts.
Protokoll funktionskontroll 10 ér Nd&rarkiv
Protokoll tillsyn 10 &r Nd&rarkiv

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.6 Lokalférsorjning och  Servicen&dmnden ansvarar for férvaltning av kommunens lokaler och fastigheter.
fastighetsunderhall

Som en del i den 6vergripande processen fastighetsforvaltning ingdr férutom att anskaffa och férvalta, dven att
Processgrupp:

avveckla fastigheter och lokaler som kommunen inte [Gngre har behov av. Avveckling sker genom att sdlja upp
hyresavtal, férsaljning eller rivning av fastighet.
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2.6.3 Avveckla lokal
eller fastighet

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Séga upp lokal Uppségning Bevaras 10 ér Diarium
Sdlja fastighet Se KS informationshanteringsplan
421.2

Fastighetsdokumentation Se process 2.6.2.1

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Hantera rivning Rivningsansdkan Bevaras 10 &r Diarium

Kontrollrapport buller och 10 ér Diarium

vibrationer

Protokoll slutbesiktning Bevaras 10 ér Diarium

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.6 Lokalférsorjning och  Servicendmnden ansvarar for férvaltning av kommunens lokaler och fastigheter. Servicendmnden fér utarrendera,

fastighetsunderhall hyra ut eller p& annat satt uppldta anldggningar och lokaler, som tillhdér ndmndens forvaltning samt besluta om taxor
Processgrupp: och avgifter for detta.

2.6.4 Hyra ut lokal Processen for uthymingar till sévél kommunens egna verksamheter som externa aktdrer hanteras med stéd av

dialogmoten och uppfdliningar.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Kundférfrdgan Intresseanmalan Vid Verksamhetssystem

Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet



JsHammard

Skriva kontfrakt Hyreskontrakt 10 &r Diarium Inklusive bilagor som ex. ritning,
grénsdragningslista
L&s och larmbehdorighet Register passersystem Vid Verksamhetssystem Gallras vartefter uppdatering sker
inakfualitet
Register nyckelhantering Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Dialogm&ten Minnesanteckningar Vid Gemensam Gallras efter avtalets utgdng
dialogmoten inaktualitet lagringsyta
Korrespondens av vikt Vid Verksamhetssystem Gallras efter avtalets utgdng
inaktualitet
Husmoten Minnesanteckningar Vid Gemensam Gallras efter avtalets utgdng
husmoten inaktualitet lagringsyta
Genomfora uppféliningar | Enk&tundersdkning kunder Se KS informationshanteringsplan
kundndjdhet 1.1.34
Svar pd& undersékning Se KS informationshanteringsplan
1.1.34
Sammanstdalining av Se KS informationshanteringsplan
undersdkning 1.1.3.4
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Egen uppsdgning Uppségning 10 ér Diarium/
verksamhetssystem
Sé&ga upp hyresgdast Beslut om avhysning 10 &r Diarium/
verksamhetssystem
Avsluta Avilyttningsbesiktning 2 ar Verksamhetssystem
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2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.1 Krisledning och
krissakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.2
Sdkerhetsskyddsarbete

Beskrivning:
Arbetet med kris och sGkerhet bestdr av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och
forbattra var forméaga att férebygga, motstd och hantera samhdllsstérningar.

Planering av kris- och krigsledning syftar fill att planera fér att kunna leda och styra verksamheten vid de
samhdllsstérningar som trots riskreducerande arbete andd intraffar. | planeringen ingér att ta fram organisation for kris
och krig, planeringen innehdller dven andra arbetssatt och rutiner.

Nd&r en samhallsstérning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nar
Regeringen fattar beslut om héjd beredskap. De aktiviteter och handlingar som &r kopplade till kommunens
krigsorganisation och hdjd beredskap aterfinns i processgrupp 5.1.1 Férhéjd beredskap.

Hammaré kommun har en gemensam krisledningsnédmnd med 6vriga kommuner i Karlstadsregionen, se dven
process 1.1.7.2 Samverka i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.1 Krisledning och
krissGkerhet.

Beskrivning:

Sdkerhetsskyddslagen (2018:585) dldigger kommunen att skydda sdkerhetskdnsliga verksamheter och information.
Medarbete som arbetar med sékerhetskanslig verksamhet och fér ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter
ska sékerhetsprovas och placeras i sékerhetsklass. Provningen bestdr bland annat av en ansékan om registerkontroll
som gors hos SGkerhetspolisen. N&r placeringen i sGkerhetsklass upphor fattas ett sarskilt beslut dérom.

Sakerhetsskyddsarbetet innefattar Gven genomférandet av sGkerhetsskyddsanalyser som ligger fill grund for
kommunens arbete med férhéjd beredskap.

F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.2
S&kerhetsskyddsarbete.
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Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.3
Informationssdkerhet

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.4 Sakerhets- och
trygghetsarbete

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.5 Forsakringar

Beskrivning:

Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifréin krav pd dess konfidentialitet, riktighet och fillgénglighet.
Det innebdr att se till att informationstillgdngar finns tillgdngliga ndr de behdvs, att de ér korrekta, och att obehdriga
inte far dtkomst till dem.

Det systematiska informationssékerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera verksamhetens
informationstillgdngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska informationssékernetsarbetet
ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssdtt och rutiner i organisationen fér att sakerstalla att kommunens
information skyddas pd& ratt sétt.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.
Informationssdkerhet.

Beskrivning:

Kommunen arbetar férebyggande med sdkerhets- och trygghetsfrdgor. Detta sker bland annat genom
férvaliningsdvergripande strategiska och operativa sdkerhetsgrupper samt genom samverkan med
polismyndigheten.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.4. SGkerhets- och
frygghetsarbete.

Beskrivning:

Kommunen upphandlingar forsékringar for bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Forsakringsdrenden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom aftt
en extern part inkommer med krav pd skadesténd.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.5. Férsékringar.
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Verksamhetsomrade:
2.8 Information och
varumdrke

Processgrupp:

2.8.1 Varumdarkesarbete

Verksamhetsomrade:
2.8 Information och
marknadsféring

Processgrupp:
2.8.2
Informationsforsorjning

2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade:
2.9 Forvaltningsstod

Processgrupp:
2.9.1 Allmant
forvaltningsstod

2.8 Information och marknadsforing

Beskrivning:

Ett varumdrke &r ett 16fte och en uppsdattning forvantningar. Varumarket dr det som byggs utifrdn, det vill séga vad
medborgarna har for férvéantningar pd kommunen. Kommunikationsavdelning arbetar centralt med kommunens
varumdrke och grafiska profil, detta arbete ligger sedan till grund fér det material som anvénds i kommunikationen i
enlighet med 2.8.2 Informationsférsérjning i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.1 Varumdrkesarbete.

Beskrivning:

Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsforsérjning internt och/eller externt. Kommunikation
sker genom mdanga olika kanaler dér kommunens hemsida och sociala medier dr primdra kanaler fér extern
information och kommunens infranét "insidan™ ar central fér den interna informationsforsoériningen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2
Informationsforsérining.

Beskrivning:
Forvaltningsstod bestér av olika centralt hanterade processer som dr stédjande fér kommunens férvaltningar.
Exempelvis innefattar det hantering av kundtjénst, IT-support och kommunens fordon.

F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.9.1 Allmdant
férvaltningsstod.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.9 Forvaltningsstod Servicendmnden ansvarar for kost och mdaltidsverksamheten inom férskola, skola och dldreomsorgen.

Processen kost och mdltidsverksamhet innefattar styrande dokument som riktlinjer och policys, efterlevande av
myndighetskrav med egenkontrollprogram och tillsyn samt planering och ndringsberdkning av maltider som serveras.
Uppfdlining sker med stdd av kostrdd/matrdd och enkéter.

Processgrupp:
2.9.2 Kost och
maltidsverksamhet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Styrande dokument Riktlinjer Bevaras 10 &r Diarium Se KS informationshanteringsplan
1.1.6.2
Policys Bevaras 10 ér Diarium Se KS informationshanteringsplan
1.1.6.2
Utvecklingsprojekt Projektplan Bevaras 10 ér Diarium
Minnesanteckningar Vid Gemensam Gadlllras efter projektets avslut
inaktualitet lagringsyta
Projektmaterial Vid Gemensam Gallras efter projektets avslut
inaktualitet lagringsyta
Slutrapport Bevaras 10 ér Diarium
Kostrdd/matrdad Minnesanteckningar Vid Gemensam Gallras nér informationen inte
inaktualitet lagringsyta behdvs i verksamheten langre.
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Egenkontrollprogram Riktlinjer Bevaras 10 ér Gemensam Revidering sker vartannat eller vart
lagringsyta tredje &r. Olika handlingar fér
tillagnings-, mottagnings- och
serveringskok.
Tillsyn Tillsynsrapport Bevaras 10 ér Diarium Miljé- och byggnadsndmnden &r

fillsynsmyndighet
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess Anmarkning
Planera matsedel Basmatsedel Bevaras 10 ér Diarium/ For férskola, grundskola och
verksamhetssystem dldreomsorg
Kalendermatsedel Vid Verksamhetssystem For férskola, grundskola och
inaktualitet aldreomsorg. Inklusive planering for
hogtider.
Gallras vartefter uppdatering sker.
Ndaringsberdkna Recept Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet
Hantera specialkost Originalhandling hanteras av

Bildningsférvaltningen

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Genomfora uppfdlining Enk&tundersdkning matgdast Se KS informationshanteringsplan
/undersdkning 1.1.3.4
Svar pd undersékning Se KS informationshanteringsplan
1.1.34
Sammanstdalining/statistik Se KS informationshanteringsplan
frdn undersdkning 1.1.3.4
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Karnverksamheter

4. Samhdlisbyggnad

4.1 Fysisk planering

Verksamhetsomrade:
4.1 Fysisk planering

Processgrupp:
4.1.2 Detaljplan

Beskrivning:

En detaljplan bestdmmer vad personer, féretag och myndigheter fér eller inte far géra inom ett visst markomrdade. En
detaljplan &r eft juridiskt bindande dokument som anger tillGten markanvandning samt reglerar byggandet och visar
aven pd uppdelningen av allmdn plats, kvartersmark och vattenomrdden. Detaljplaner antas i regel i
kommunfullmd&ktige. Detaljplanprocessen styrs av Plan- och bygglagen 2010:200.

Initiativet till planldggning kan komma frén kommunen, en privat fastighetséigare eller byggherre. Vill man & fill en ny
detaljplan kan man anséka om ett planbesked frdn kommunen. Detaljplanen kan nér som helst under processen bli
Aterkallad och dé& avbryts processen. Processen avslutas med att detaljplanen vinner laga kraft.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 4.1.2 Detaljplan.

4.2 Mark och exploatering

Verksamhetsomrade:

4.2 Mark och
exploatering

Processgrupp:
4.2.1 Forvarv och
forsaljning av fastighet

Beskrivning:

Processerna for kép eller forsaljning initieras vanligen genom en ansékan. Vid k&p kan processen starta genom en
forfrdgan som dven kan vara intern. Avseende smdhustomter initieras forsélining genom att intressenter anmdler sig
fill kommunens tomtkd. Processen avslutas med tecknande av avtal och eventuell lagfartsansdékan. Vid kdp och
férsaljining avslutas processen med etft kdpeavtal. Hanteringen regleras av bland annat Jordabalken (1970:994).

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 4.2.1 Férvérv och
férséljining av fastighet.

38



JaHammard

Verksamhetsomrade:

4.2 Mark och
exploatering

Processgrupp:
4.2.2 Avtal om
markupplatelse

Verksamhetsomrade:

4.2 Mark och
exploatering

Processgrupp:
4.2.4 GIS och kartarbete

Beskrivning:
Det finns flera olika typer av markuppl&telse som kommunen kan hantera; Arrende, servitut, ledningsrétter och
nyttjanderatter.

Arrende &r ndr en fastighets@igare uppldter nyttjanderatt till exempelvis jord mot vederlag, det vill séga ersattning i
form av ett penningvdarde, natura eller dagsverk. Servitut innebdr den ratt en fastighet har att pd visst satt nyttja en
annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan exempelvis reglera ratt att nyttja vag, leda vatten
eller dra kraftledningar. Nyttjanderatt av kan exempelvis vara jaktrattsuppldtelse eller uppldtelse av mark utan
sarskild avgift. Nytfjandet kan ske utan avgift (nyttjanderattsavtal) eller mot avgift (hyresavtal). Processen ser liknande
ut fér de olika formera av markupplatelse dér processen inleds med en ansdkan eller forfrdgan och avslutas med
tecknande av avtal.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 4.2.2 Avtal om
markuppldtelse.

Beskrivning:
Gruppen innehdller processer for hantering av baskarta, behandling av geografisk information, nybyggnadskartor,
grundkarta samt namn- och adressattning.

Baskartan &r en storskalig detaljerad beskrivning av vad som ér anlagt p& marken som ligger till grund for
framtagande av &vriga kartor. Processen for nybyggnadskartor omfattar bestalining av nybyggnadskarta,
handlGggning och leverans av nybyggnadskarta. Processen avslutas med att den framtagna nybyggnadskartan
skickas till bestdllaren med postgdng. Processen for grundkarta omfattar bestélining, handidggning samt leverans av
slutprodukt. Utifréin baskartan vdljs information ut och bearbetas till en grundkarta. Grundkartan ér ett underlag till en
detaljplan, framtagen grundkarta till detaljplan bevaras i detaljplanedrendet.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksé fér namnsdttning av kommunala byggnader samt registrering av information om
adresser och ldgenheter i Lantmd&teriets register.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 4.2.4 GIS och kartarbete.
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6. Infrastruktur
6.2 Vaiten och avlopp

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

Servicen&dmnden ansvarar for att tillhandahdlla dricksvatten och rena avioppsvatten inom de verksamhetsomrdden

6.2 Vatten och avlopp ) . B - N B N
(geografiska omraden) som kommunen har faststdllt. Servicendmnden ér huvudman fér den allmé&nna vatten- och

Processgrupp: avloppsanldggningen (VA-anldggningen).

6.2.0 Ledning-styrning-

organisering av vatten Processen ledning-styrning-organisering av vatten och avlopp innefattar reglering av nyttjande och kostnader fér
och aviopp abonnenter, avtal och samverkan. En central del inom processen dr efterlevnad av myndighetskrav som omfattar

anmalan, tillsténd, tillsyn och rapportering. Slutligen ingdr &ven utveckling av vatten och aviopp.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Styrande dokument Vatten- och avioppstaxa Se KS informationshanteringsplan
1.1.6.1
Allmanna bestGmmelser Bevaras 10 ér Diarium Se KS informationshanteringsplan
anvandning av Hammard 1.1.6.1

kommuns vatten och
avloppstjanster (ABVA)

Information om ABVA Vid Diarium Férenklad version av ABVA.
inaktualitet Galllras varefter uppdatering sker.

Verksamhetsomrddesplan  Bevaras 10 ér Diarium Se KS informationshanteringsplan
1.1.6.2.

Tillagg till Se KS informationshanteringsplan

verksamhetsomrddesplan 1.1.6.2.

Dom eller beslut frén Avser domar dar VA ar part i mélet.

Overinstans Se KS informationshanteringsplan
1.3.3.1
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Hantera avtal

Hantera samverkan

Avtal med bilagor

Sekretessavtal

Sammanstdlining
vattentankar

Dokumentation om
medlemskap,
inloggningsuppgifter

Bevaras

Bevaras
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

10 &r

10 &r

Diarium/
verksamhetssystem
Diarium
Gemensam

lagringsyta

Gemensam
lagringsyta

Forekommer

Avser avtal med fastigheter utanfor
verksamhetsomréde,
samfdalligheter, verksamheter m.m.

Med extern entfreprendr, konsult.

Handling inkommen fran Karlstad
kommun.
Gallras varefter uppdatering sker.

Hanteras av berérda handidggare
s& ldnge medlemskapet dr aktuellt.
Gallras ddrefter.

Till slutarkiv Forvaringsplats

Aktivitet

Tillstdnd och
anmalningsplikt

Tillsyn

Rapportering

Handlingstyp

Anmdlan/Ansdkan

Beslut

Skriftlig kommunikation i
Ovrigt

Tillsynsprotokoll
Miljérapport
Saneringsplan (&rsrapport)
Arsrapport
Avloppsrapportering

Avvikelser

Gallring

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

5ar

10 &r

10 &r

10 &r
10 &r
10 ér
10 ér

10 &r
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Diarium

Diarium

Verksamhetssystem

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Sekretess

Anmadarkning

Avser schaktningstillstand,
Lansstyrelsen m.m.

Galllras efter att processen ar
avslutad.

Lansstyrelsen ar tillsynsmyndighet
Avser tillstdndspliktig verksamhet
Avser tillstdndspliktig verksamhet
Avser anmdlningspliktig verksamhet
Avser rapportering fill EU.

Hanteras i ett samlings@rende med
kartuppgift, datum och klockslag.
Exempelvis
kokningsrekommmendationer,
utplacering av nédvattentankar.
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Provtagningsplan/ Bevaras 10 ér Diarium
undersdkningsprogram

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess Anmarkning
Utredningar Konsultrapporter/utredning  Bevaras 10 &r Diarium
Geotekniska Bevaras 10 &r Diarium

grundundersdkningar

Statistik/ VASS-undersékningar Bevaras 10 &r Diarium Avser olika statistikrapporter till
sammanstdaliningar Svenskt vatten

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
Servicen&dmnden ansvarar for att tillhandahdlla dricksvatten och rena avioppsvatten inom de verksamhetsomrdden

6.2 Vatten och avlopp ) .
(geografiska omraden) som kommunen har faststaillt.

Processgrupp:
6.2.1 Tillhandahalla Processen filhandahdlla vatten och aviopp innefattar att leverera dricksvatten och bedriva reningsverk. Dricksvatten
vatten och avlopp ar ett livsmedel och reningen syftar till att skydda milion och manniskors hdlsa. Tilhandahdllandet omfattar allt fréin

daglig drift av ledningsnét, tryckstegringsstationer, pumpstationer och reningsverk till att bygga ut och férnya den
allmdnna VA-anldggningen. Inom processen utgor kontakten med bdde befintiga och nya abonnenter en centrall
del.

Processen bygga VA-anldggningar hanteras utéver de processpecifika handlingarna i enlighet med processen
byggnation av lokal eller fastighet, 2.6.1.1, men klassificeras hér.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Reglera Exploateringsavtal Se KS informationshanteringsplan
41.2.3
Avtal med fastighetséigare Se KS informationshanteringsplan
4222
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Skriftlig dverenskommelse Bevaras 10 ér Diarium Utdver avtal. Exempelvis vid

med abonnent/ &terstaliningsarbeten

fastighetsdgare

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Anl&ggnings- Driffinstruktioner Vid Server Myndighetskrav fér vattenverk, ytire
dokumentation inaktualitet anlédggningar och reningsverk.

Gallras vartefter uppdatering sker.

Egenkontroll Bevaras Vid Server

revidering

Karta och Vid Verksamhetssystem Uppdateras I6pande.

anléggningsinformation inaktualitet Avser ledningar, spolposter,
brandposter, ventiler,
pumpstationer

Kemikalieregister 10 &r Verksamhetssystem Gallras 10 ér efter avslutad
anvandning

Férteckning fett- och Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker.

olieavskiljare inakfualitet lagringsyta

Vattenverk Riskbeddmning livsmedel Bevaras 10 &r Diarium Férekommer Enligt HCCP
Akfivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Anmdlan Servisanmalan Bevaras 10 ér Diarium/
verksamhetssystem

Meddelande om Bevaras 10 &r Diarium Inkluderar kartbild

forbindelsepunkt

Underlag for fakturering Se KS informationshanteringsplan
2.4.1.1

Kvittens vid utldmnande av 2 ar Ndrarkiv
pumpstation
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Nya abonnenter med Ersattningsansprdk inklusive | Vid Diarium/ Galllras efter att drendet ar avslutat
enskild anldggning underlag inaktualitet Verksamhetssystem
ErsGttning for onyttigbliven  Bevaras 10 &r Verksamhetssystem

enskild anlédggning i
omvandlingsomrdden

Information/ Utskick med faktura 24r Verksamhetssystem Avser VA- och renhdliningsnytt.
kommunikation - — - — —
Utskick om mé&tarbyte Vid Verksamhetssystem Gallras efter att drendet &r avslutat.
inaktualitet
Utskick om planerad Gallras Informationslapp léggs i breviddan
avstdngning direkt hos berérda hushaill.
Informationsbroschyrer Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Korrespondens med 5ar Diarium/
abonnent (fastighet) - av Verksamhetssystem
vikt
Ersattningsérenden Skadeanmalningar 10 &r Verksamhetssystem Avser @renden under ett

prisbasbelopp. For dvriga, se KS
informationshanteringsplan 2.7.5.1.

Korrespondens av vikt 54r Verksamhetssystem
Beslut om ersattning 10 &r Verksamhetssystem
Hantera avstGngning av Avstangningshot, 5ar Verksamhetssystem  Forekommer  Faktiskt avstdngda fastigheter
vatten meddelande om rapporteras som
delegerings@renden.
Anmdlan om att barn farilla | 5 &r Verksamhetssystem Anteckning i EDP
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Planera underhall Spolplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
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Tillsyn och skotsel

Drift och sk&tselanvisningar

Protokoll

Avlasningskort
vattenmatare

Register dver
vattenmdatarbyten

Analysrapporter,
inkommande

Vid
inaktualitet

Vid

inaktualitet

2 ar

vid

inaktualitet

10 &r

45

Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarium

Avser tryckstegringsstationer,
vattenverk, pumpstationer och
reningsverk (reservoar).

Galllras vartefter uppdatering sker.

Avser service, besiktning m.m.
Galllras vartefter uppdatering, ny
besikining sker.

Galllras vartefter uppdatering sker.

Hanteras i ett samlingsérende.
Avser hela verksamheten
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6.3 Avfall och atervinning

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.3 Avfall och Processen driva mellanlagringstation omfattas av myndighetskrav enligt miljdbalken.
atervinning

Processgrupp:

6.3.2 Driva

mellanlagringstation

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
F& tillst&nd for miljofarlig Anmalan om miljéfarlig Bevaras 10 &r Diarium
verksamhet verksamhet
Beslut Bevaras 10 ér Diarium
Egenkontrollprogram och Bevaras 10 ér Diarium
checklistor
Tillsyn Tillsynsprotokoll Bevaras 10 ér Diarium
Rapportera /&rsroppor’r Bevaras 10 ér Diarium Arsvis rapportering baserat p&

milidbalkens krav pd& rapportering
av miljéfarlig verksamhet.

Kvartalsrapport Vid Gemensam Underlag till &rsrapport.
inaktualitet lagringsyta Galllras efter att arsrapporten
sammanstallts.
Skéta avfallsanlaggning Ifyllda blanketter for Vid Gemensam Underlag fill kvartalsrapporter och
h&mtning och Idmning av | inaktualitet lagringsyta arsrapport. Gallras nér
massor informationen inte behdvs i

verksamheten IGngre.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.3 Avfall och Servicendmnden ansvarar fér Mosstorps deponi. Verksamheten drivs utifrén beviljat tillstdnd med

atervinning egenkontrollprogram, tillsyn och rapportering. Mosstorps deponi dr klassad som en icke-farligt avfall deponi.
Processgrupp: Deponeringsverksamheten vid Mosstorps deponi har avslutats och ska sluttéckas.

6.3.3 Avveckla deponi/ Processen avveckla deponi/mellanlagringstation omfattas av myndighetskrav enligt milidbalken. Processen inleds
mellanlagringstation med framtagande av en avslutningsplan som godkénns av tillsynsmyndighet. Under pdg&ende avvecklingsprocess

sker tillsyn och skotsel samt rapportering enligt beslut.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Ta fram avslutningsplan Avslutningsplan med bilagor Bevaras 10 &r Diarium
Foreldgganden frén Bevaras 10 &r Diarium
fillsynsmyndighet
Protokoll Bevaras 10 ér Diarium Mé&te med fillsynsmyndighet
Beslut Bevaras 10 &r Diarium
Skriftlig kommunikation i Vid Verksamhetssystem Gallras nér informationen inte
Ovrigt inaktualitet behdvs i verksamheten langre.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Tillsyn och skétsel samt Miljérapport Bevaras 10 ér Diarium
avveckling av deponi B s o o
Sammanstdalining Bevaras 10 &r Diarium Underlag fill milirapport

labbrapporter vattenprover

Protokoll avstdmningsmote | 5 ar Gemensam Avst@mningsmdte med
lagringsyta entreprendr.
Forelégganden frén Bevaras 10 ér Diarium

fillsynsmyndighet

Métesprotokoll Bevaras 10 ér Diarium
fillsynsmyndighet
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Beslut Bevaras 10 ér Diarium
Skriftlig kommunikation i Vid Verksamhetssystem Gallras ndr informationen inte
Ovrigt inaktualitet behdvs i verksamheten langre.
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6.4 Trafik och gata

Verksamhetsomrade:

6.4 Trafik och gata

Processgrupp:

6.4.0 Ledning-styrning-
organisering av trafik
och gata

Beskrivning:

Servicendmnden &r vaghdliningsmyndighet inom kommunens vaghdliningsomr&de. Servicendmnden &r dven
trafikndmnd och fullgor de trafikuppgifter som avsesi 1 § lagen (1978:234) om ndmnder for vissa trafikfrdgor.

Servicen&dmnden beslutar om lokala trafikféreskrifter och andra féreskrifter enligt gdllande frafiklagstiftning samt
avger kommunens yttranden om trafikféreskrifter som andra myndigheter beslutar om.

Inom processen ingdr utdver att reglera trafik Gven att planera fér och finansiera kommunens vagnat. Att handldgga
och besluta om torghandelsplatser utgér en del i detta.

Process 6.4.0.1 Reglera trafik

Aktivitet
Hantera lokala
trafikforeskrifter

Hantera
trafikanordningsplaner

Hantera transportdispens

Hantera begdran om
ytirande

Handlingstyp
Lokala trafikfoéreskrifter

Remiss

Remissvar
Trafikanordningsplan
Ansdkan om
transportdispens
Remiss

Remissvar

Beslut

Begdran om yttrande

Gallring

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Till slutarkiv
10 &r

10 ér

10 &r
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Forvaringsplats
Ndrarkiv/ Diarium

E-tfjanst

Diarium

Diarium

Sekretess

Anmdrkning
Avser underskrivet exemplar.

Se KS informationshanteringsplan
1.1.7.1

Se KS informationshanteringsplan
1.1.7.1

Upprattas eller inkommer i
samband med grédvanmadlan.
Gallras efter att arbetet utforts.
Hanteras i ett samlings@rende.

Se KS informationshanteringsplan
1.1.7.1

Se KS informationshanteringsplan
1.1.7.1

Kan fattas av Trafikverket eller
kommunen

Exempelvis nyttjande av offentlig
plats, hastigheter pd Trafikverkets
vagar m.m. Se KS
informationshanteringsplan 1.1.7.1.
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Yttrande Se KS informationshanteringsplan
1.1.7.1.
Hantera ansékan om Ansdkan om fartkamera, Inkommer som synpunkt. Se KS
fartkamera, farthinder farthinder informationshanteringsplan 1.3.1.2
Beslut Bevaras 10 ér Diarium
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Finansiera Ansékan om statsbidrag Bevaras 10 ér Diarium Medfinansiering av fysiska
Aatgarder.
Beslut om statsbidrag Bevaras 10 ar Diarium
Planera trafik Yttrande Over trafiksituation i Bevaras 10 ar Diarium Hanteras i ett samlingsérende

samband med
bygglovsérende

Méta trafik Statistik 10 &r Gemensam
lagringsyta
Sammanstalining 10 ér Gemensam
lagringsyta
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Reglera Lokala féreskrifter for Se KS informationshanteringsplan
torghandel 1.1.6.1
Handldgga Ansdkningsblankett 2 dr Ndrarkiv
Faktura Se KS informationshanteringsplan

2.4.1.1
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.4 Trafik och gata Servicendmnden &r vaghdliningsmyndighet inom kommunens vaghdliningsomréde. Servicenédmnden &r dven
trafiknédmnd och fullgér de trafikuppgifter som avsesi 1 § lagen (1978:234) om ndmnder for vissa trafikfrégor.

Processgrupp:

6.4.1 Tilhandahdlla Processen tillhandahdlla farbara gator och vagar innefattar att hantera drenden rérande gravanmdélan, flytt av

farbara gator och vagar fordon, parkeringstillstdnd och bidrag till enskilda végar. Tilhandahdllandet omfattar allt frén daglig tillsyn och skdtsel
med besiktningar till underhdll, till att bygga ut och férnya végnatet. Processen omfattar dven motsvarande delar for
belysningen.

Processen bygga gator och végar hanteras utdver de processpecifika handlingarna i enlighet med processen
byggnation av lokal eller fastighet, 2.6.1.1, men klassificeras har.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Reglera Exploateringsavtal Se KS informationshanteringsplan
4.1.2.3
Avtal med fastighetségare Se KS informationshanteringsplan
4222
Skriftlig dverenskommelse Bevaras 10 ér Diarium Utdver avtal. Exempelvis vid
med fastighetsdgare aterstaliningsarbeten
Process 6412 Hanteradrenden
Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Reglera vaghdlining Kvalitetsplan for Bevaras 10 ér Diarium
vintervaghdalining
Hantera grdvanmalan Ansdkan inklusive 5ar E-fjéinst
trafikanordningsplan
Godkdand/ej godkdand 5ar Diarium Hanteras i ett samlingsérende
ansdkan
Hantera flytt av fordon Brev fill dgare av fordon Bevaras 10 &r Diarium Hanteras i eft samlingsérende
Protokoll Bevaras 10 ér Diarium
Faktura Se KS informationshanteringsplan
2.4.1.1
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Parkeringstillst&nd for Ansokan 1 &r efter Ndrarkiv
rérelsehindrad tilstndet
|6pt ut
Bestdliningsformuldr 1 &r efter Verksamhetssystem
tillstdndet
16pt ut
Faktura Se KS informationshanteringsplan
2.4.1.2
Process 6.4.1.3 Hantera gator och végar
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Tillsyn och skétsel av gator Underhdlisplan Vid Gemensam Avser &dven gdng- och cykelvagar,
och vagar inaktualitet lagringsyta parkeringar.
Galllras vartefter uppdatering sker.
Inventering av vagar Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet
Asfaltsinventering Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet
Arlig sammanstdlining asfalt  Bevaras 10 ér Diarium Projektavi@mning asfalt
Besiktningsprotokoll 58r Gemensam Ex garantibesiktning
lagringsyta
Protokoll broinspektion 12 ar Verksamhetssystem
Skotselplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker.
inaktualitet lagringsyta
Skotselkartor véig och Se KS informationshanteringsplan
belysning 4.2.40.
Kemikalieregister 10 &r Verksamhetssystem Galllras 10 ér efter avslutad
anvandning.
Process6414Hanferabelysning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Tillsyn och skotsel av Forteckning Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker
belysning belysningsstolpar inaktualitet lagringsyta
Férteckning Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
belysningscentraler inaktualitet lagringsyta
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Protokoll kontroll fére Vid Gemensam Galllras efter att nytt protokoll
idrifttagning inaktualitet lagringsyta upprdattas.
Underhdlisplan Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Belysningskarta Se KS informationshanteringsplan
4.2.40.
Process 4.1 5 Bidrafill enskiida végar
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Hantera bidrag fill enskilda | Ansdékningshandling 10 &r Diarium Hanteras i ett samlingsérende
vager Beslut 10 &r Diarium Markeras som delegeringsbeslut i
Evolution
Utbetalningsavi 10 &r Gemensam
lagringsyta
Vagféreningsregister Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
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6.5 Park och natur

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
6.5 Park och natur Servicen&dmnden ansvarar for nyanldggning och férvalining av kommunens parker, lekplatser, grénytor, skogar och
andra allmdnna platser.
Processgrupp:
6.5.0 Ledning-styrning- Processen ledning, styrning och organisering av park och natur omfattar planer och planering utav verksamhet,
organisering av park underhdll och besiktning enligt myndighetskrav. Darutéver omfattas utveckling av parker och gronomréaden,
och natur exempelvis nyanldggning och/eller upprustning av parker och lekplatser.
Process 6.5.0.1 leda-styrapark ochnater
Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Styrande dokument Planer Bevaras 10 &r Diarium Exempelvis vassrojningsplan.
Planera Planeringsdokument Vid Gemensam For nya objekt och/eller
inaktualitet lagringsyta upprustning av befintliga.
Galllras vartefter uppdatering sker.
Sommarblomsprogram Bevaras 10 ar Diarium
Underhdlisplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Process 6.5.02Parkutveckling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Nyanldgga parkobjekt och  Ritningar Bevaras 10 ér Diarium
lekplatser oo : - . L
Besiktningsprotokoll Vid Diarium Gallras nér ny besikining
inaktualitet genomforts.
Utvecklingsprojekt Projektplan Bevaras 10 ér Diarium
Underlag av vikt Bevaras 10 &r Diarium
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.5 Park och natur Servicen&dmnden ansvarar for nyanldggning och férvalining av kommunens parker, lekplatser, grénytor, skogar och
andra allmdnna platser.

Processgrupp:

6.5.1 Parkforvaltning Processen drift och underhdll av parkverksamhet 6.5.1.1 hanteras i enlighet med den stbdjande processen utemilié
2.6.2.4, men klassificeras har.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.5 Park och natur Servicen&dmnden ansvarar fér nyanldggning och férvaltning av kommunens parker, lekplatser, gronytor, skogar och
andra allmdnna platser.

Processgrupp:

6.5.2 Naturvérd Inom processen naturvard omfattas bland annat skog och tatortsndra skog, dngsmarker, vass och bek&mpning av
invasiva arter. Naturvdard omfattar allt frén tillsyn och skotsel, underhdlll till handldggning av ansékan om nedtagning
av tréd. | processen ingdr dven skogsforvaltning enligt skogsbruksplan med avverkning, tillsténd och rapportering.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Tillsyn och skotsel Skoétselkarta Uppdateras Ibpande
Se KS informationshanteringsplan
4.2.4.0.
Skoétselplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Drift- och skétselanvisningar | Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Ansdka nedtagning av frdd | Ansdkan och anteckning Bevaras 10 &r Diarium Hanteras i ett samlingsérende

om hantering

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Planera Skogsbruksplan Vid Handlingen finns att ta del av p&
inaktualitet Skogsstyrelsens hemsida, via
inloggning.

Uppdateras I6pande.
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Underhdlla

Rapportera

Avverkningsanmalningar

skog

Rapporter

Bidrag

Tillstédnd

Arsberdttelse ekonomi

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

10 &r Diarium
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Handlingen finns att ta del av p&
Skogsstyrelsens hemsida, via
inloggning.

Handlingen finns att ta del av p&
Skogsstyrelsens hemsida, via
inloggning.

Handlingen finns att ta del av pd
Skogsstyrelsens hemsida, via
inloggning.

Handlingen finns att ta del av pd
Skogsstyrelsens hemsida, via

inloggning.
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9. Kultur och fritid

9.1 Foreningsliv

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.1 Foreningsliv Hammard kommun stéttar féreningslivet genom att ge kontanta bidrag fill verksamheter samt ge bidrag fill
Processgrupp: féreningar som har egen lokal, eller hyr lokal for sin verksamhet.

9.1.1 Foreningsbidrag Med vissa féreningar tecknas samverkansavtal dér féreningsbidrag utbetalas i utbyte mot att en viss verksamhet

bedrivs. Servicendmnden ansvarar ocksd for att arligen férdela generella féreningsbidrag som féreningar kan séka
utifréin faststallda bidragsbestdmmelser. | vissa fall kan sddana drenden skickas vidare fér hantering av

kommunstyrelsen.
Process 9.1.1.1 Fordela foreningsbidrag
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Hantera Ansdkningar Bevaras 10 ér Verksamhetssystem
uppdragsersattningar .
Avtal Bevaras 10 ar Verksamhetssystem
Korrespondens med Bevaras 10 &r Verksamhetssystem
féreningar
Hantera 6vriga Ansdkningar Bevaras 10 ér Verksamhetssystem
féreningsbidrag - o .
Underlag fill ansékningar Bevaras 10 ar Verksamhetssystem
Sammanstélining, férdelning  Bevaras 10 &r Verksamhetssystem
av féreningsbidrag
Korrespondens av Bevaras 10 ér Verksamhetssystem
betydelse
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.2 Idrott- och Servicen@mnden ansvarar fér kommunens idroftts-, friluftslivs- och fritidsverksamhet.
fritidsutbud " . . . . . . .
Processgrupp: | processen fritidsanldggningar och idrottslokaler ingar att reglera avgifter och nyttjade av kommunens friskvards- och

fritidsanldggningar. Det innefattar bland annat férdelning av halltider men dven att svara fér drift och skotsel.
9.2.1 Fritidsanlaggningar

och idrottslokaler
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Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Reglera avgifter Taxor och avgifter Se KS informationshanteringsplan
1.1.6.1.
Planera Planer Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Underhdlisplan Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Process 9.2.1.1 Upplételse av frifidsanléggningar och idroftslokaler
Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera nyttjande Anldggningsregister Uppdateras Gemensam
vid behov lagringsyta
Bokningsbesked Vid Verksamhetssystem Galllras vartefter uppdatering sker
inakualitet
Debiteringslistor 10 &r Verksamhetssystem
Kvittenser pd utldmnade Vid Gemensam Gallras vartefter uppdatering sker
nycklar/taggar inakualitet lagringsyta

Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Tillsyn och skotsel Drift- och skétselanvisningar | Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Skotselplan Vid Gemensam Galllras vartefter uppdatering sker
inaktualitet lagringsyta
Kemikalieregister 10 &r Verksamhetssystem Galllras 10 ér efter avslutad
anvandning.
Nyttja Forteckning 6ver sélda 18ér Gemensam Avser Kilenegdrden
Arskort lagringsyta
Faktura for hyrda béatplatser Se KS informationshanteringsplan
2.4.1.2.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.2 Idrott- och Servicen&dmnden ansvarar fér kommunens idrotts-, friluftslivs- och fritidsverksamhet.
fritidsutbud

| processen samarbete och stod fill féreningsliv ingér att samverka med kommunens verksamma féreningar och
Processgrupp: organisationer och framja deras verksamhet, bland annat genom att férsdka tilgodose behovet av lokaler och
9.2.2 Samarbete med anléggningar.

och stod fill foreningsliv

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Féra dialog Korrespondens med Vid Verksamhetssystem Galllras nér informationen inte
féreningar av vikt inaktualitet behdvs i verksamheten ldngre.
Korrespondens med Vid Verksamhetssystem Gallras ndr informationen inte
privatpersoner inaktualitet behdvs i verksamheten ldngre.
Teckna avtal Avtal med féreningar 1 &r efter Gemensam Hyresavtal, reklamavtal, kioskdrift,
avtalet lagringsyta skérgdrd m.m.
upphort
Process 9.22.1 Samverkan ochmedlemskap
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Hantera samverkan och Handlingar och information Dar kommunen dr medlem/
medlemskap frén nétverk och stédmedlem i organisationer,
samverkansforum av batféreningar, féround,
betydelse bevattningsféreningar m.m. Se KS

informationshanteringsplan 1.1.7.2

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.2 Idrott- och Servicen@dmnden ansvarar for kommunens idrotts-, friluftslivs- och fritidsverksamhet.
fritidsutbud

| processen lovaktiviteter ingdr de tva storre aktiviteterna Lagersommar och simundervisning som dArligen arrangeras
fér barn och ungdomar i kommunen. Processen innefattar anmdélan, schema och gruppindelning och
korrespondens av vikt med i férsta hand vardnadshavare.

Processgrupp:
9.2.3 Lovaktiviteter
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Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Lagersommar Anmalningar Ladgersommar  Vid Verksamhetssystem Gallras efter att lagret genomforts.
inaktualitet
Scheman Lagersommar Vid Gemensam Gallras efter att ldgret genomforts.
inaktualitet lagringsyta
Korrespondens av vikt vid Verksamhetssystem Galllras efter att Igret genomforts.
inaktualitet
Simskola Anmdlningar simskola vid Verksamhetssystem Galllras efter att simskolan
inaktualitet genomforts.
Gruppindelning Vid Gemensam Gallras efter att simskolan
inaktualitet lagringsyta genomforts.
Korrespondens av vikt Vid Verksamhetssystem Gallras efter att simskolan
inaktualitet genomforts.
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11. Sarskilda samhallsinsatser

11.1 Ceremonier, stod och utmarkelser

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

11.1 Ceremonier, stod Kommunen arbetar pd olika satt med att stétta och synliggéra personer och organisationer dels genom att dela ut

och utmarkelser stipendier, dels genom att majliggdéra fér sponsring. Stipendier delas ut inom olika omrdden sdsom kultur, féreningsliv

Processgrupp: och miljé. Stipendierna delas ut vid den é&rliga fullmdktigemiddagen.

11.1.2 Stipendier och Servicendmnden handlégger nomineringar och beslutar om stipendium unga ledare och utmarkelserna drets

sponsring idrottsprestation och drets ledare.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Utse stipendiater Nomineringar Avser stipendium unga ledare,
utmarkelserna drets
idrottsprestation och drets ledare.
Se KS informationshanteringsplan.

Motiveringar Avser stipendium unga ledare,

utmarkelserna drets
idrottsprestation och érets ledare.
Se KS informationshanteringsplan.
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