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1. Styrande processer

Verksamhetsomrade
1.1.Ledning

Process

1.1.3. Hantera nimnder &

Processbeskrivning

Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt
gillande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ocksé for att kommunfullméktiges beslut foljs 1 organisationen.
Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har fem aktiviteter.

e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon. Initieringen inom

utskottsprocess -
forvaltningen kan exempel vara att ett &rende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen. Arendet
registreras.
e Handlidggning, Arendet handliggs, tjinsteskrivelse skrivs
e Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krivs i vissa fall enligt lag (och finns i vissa fall for att effektivisera
processen?)
Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk ndimnd pad namndsammantrade.
e Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt Arende
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande
och stédjande processer i Molndals stads process 1.1.3 Hantera ndmnder och utskottsprocess
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
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https://www.molndal.se/download/18.5914338d172a255b3d615b33/1612880222340/1_1_3_Hantera_n%C3%A4mnder_och_utskottsprocess.pdf

Verksamhetsomrade

1.1.Ledning

Process

1.1.4.Verksamhetsledning

Processbeskrivning

I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika sdtt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig 1 stort fran
ledning av kdrnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sitt exempelvis
budgethandlingar och verksamhetsplaner.

Molndals stads budgetprocess innebir att kommunfullméktige redan 1 juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for varje
ndmnd. Enkelt uttryckt fordelas dé en pott pengar till varje ndmnd, som i sin tur darefter fordelar dessa pé respektive
verksamhet. Sista steget 1 processen dr att kommunfullméktige, i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar
samt plan for de ddrefter foljande tva aren. I budgetprocessen ingér ocksd beslut om mél samt investeringsbudget-/plan.

Verksamhetsplaner i Molndals stad uttrycker nimndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om vad som
ska goras. Fordndring och utveckling av kdrnverksamheten ér i fokus. Verksamhetsberéttelserna foljer upp
verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Molndals stads process 1.1.4 Verksamhetsledning. Observera att alla handlingstyper som redogoérs for i processen ej upprattas av kultur- och
fritidsndmnden. Se handlingsslagens anmérkningsfalt for att se vilka typer av ledningshandlingar som anvinds av enskilda nimnder.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) #r staden skyldig att limna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.
1.1.Ledning
Process For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i

1.1.5 Myndighetsredovisning

Molndals stads process 1.1.5 Myndighetsredovisning.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
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https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b22731706b/1631873182286/1_1_4_Verksamhetsledning.pdf
https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b22731706c/1612880222452/1_1_5_Myndighetsredovisning.pdf

Processbeskrivning

Verksamhetsomrﬁde Processen innehéller vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan kommunen ochexterna

1.1.Ledning arter.
p

Process
Aktiviteterna for varumérkeshantering och kommunikation roér varumérkesarbete, logotyp och dvergripande bemétandeplan. Tréffa

1.1.6 Omvirld overenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantriden och beslutande 6ver kommunalférbund ochgemensamt dgda
bolag.

MoIndal Stad ingér i férbund si som GR, Vattenvardsforbundet for Géta Alv samt Kungsbacka/Lindomean, FINSAM med flera.MdIndal
Stad saméger bolag som Renova, Gryaab, Grefab och MoIndal Centrum AB.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.1.6 Omvdrld
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
. Processbeskrivning

Verksamhetsomrade Den hir processen ér en sd kallad generisk process som &terkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ir inte en ledningsprocess i

1.1.Ledning sig men anvénds i Mdlndals stad for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller

Process kérnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen i stéllet for att skapalokala regler.

1.1.7 Yttranden I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, betdnkanden,arenden
fran andra kommuner eller liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan ndmnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror
hantering av externa remisser med tillhdrande yttranden t.ex. begéran om yttrande fran statlig myndighet.
Arenden som innehaller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hér till. Exempelvis ett yttranderdrande
ny lagstiftning for val bor klassificeras som 1.4.3. Allménna val.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.1.7 Yttranden.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
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Processbeskrivning

Verksamhetsomrﬁde I MéIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i MdIndal).
1.1.Ledning Den hiér processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utover dokumentationen som listas nedan finns ocksa politiska beslut i
Process enhetlighet med process 1.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligtprocess 2.4. Ekonomisk
administration eller upphandling och inkdp enligt 2.5. Inkop.
1.1.8 Driva projekt
Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till, ett EU-projekt bor klassificeras som 1.1.6. Omvérld.
Den hir processen ér en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ér inte en ledningsprocess i
sig men anvénds 1 Mdlndals stad for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en ledning, stod eller
karnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hdnvisas till den generiska processen i stéllet for att skapalokala regler.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.1.8 Driva projekt.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

1.2 Styrande process

Maolndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande dokument bestimmer pa vilket sétt man ska g till véiga for att uppna ett visst mal. Det ar ett dokument som ar handlingsinriktat.Den

Process hér typen av dokument delas vidare in i strategier (for oversiktlig nivd), program (for allmén niva) och planer (detaljerade niva).

1.2.1 Hantering av Normerande dokument redogdr for vért forhallningssitt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur

styrdokument en tjénst ska utféras. Dokumenten &r till for att styra vara beteenden sa som vi dnskar, eller att f4 bort beteenden som ar o6nskade. Den hér typen
av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allmén nivd) och regler (detaljerade niva).
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.2.1 Hantering av styrdokument. att alla handlingsslag som redogdrs for i processen ej upprittas av kultur- och
fritidsndmnden. Sen handlingsslagens anméarkningsfalt for att se vilka typer av styrdokument som anvénds av enskilda ndmnder.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Processbeskrivning

Verksamhetsomride

1.2 Styrande process

I slutet av verksamhetsaret 1dmnas en sammanfattande bedémning i revisionsberéttelsen som dverlamnas till kommunfullméktige. I denna uttalar sig
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https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b22731706f/1634306896207/1_1_8_Driva_projekt.pdf
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Process

1.2.2 Tillsyn, revision och
granskning

revisorerna i frigan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och ndmnderna. Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullméktige.
Kommunens revisorers arbete med att utfora revision redogors for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.2.2 Tillsyn, revision och granskning

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4.1 Allménhetensinsyn och
overklagande

Processbeskrivning
I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, dverklaganden
av myndighetsbeslut och personlig integritet.

Overklagande utgér ett eget drende och ska inte diarieforas med drendet som dverklagas.
Diremot ska 6verklagandedrendet klassificeras pa den process som beslutet avser.

De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i Dataskyddsforordningen. Varje nimnd &r
personuppgiftsansvarig och ska fora ett register over alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksamheter. Intréffade
personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Datainspektionen. Vissa behandlingar behover genomga en
konsekvensbedomning innan de kan paborjas.

Ansvarsskyldigheten i forordningen innebér att efterlevnad maste kunna pavisas. Storre stdllningstaganden och beslut ska dérfor
dokumenteras.
Varje ar gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 1.4.1 Allmdnhetens insyn och éverklagande.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
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2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsférvaltning. Arkivhanteringoch
registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingar dven informationssidkerhet och verksamhetsnéira systemforvaltning.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Molindals stads process 2.1 Informationsforvaltning

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.2 Systemforvaltning &
arkitektur

Processbeskrivning
Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla fordndringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska dven stddja anvdndandet av IT-stod.

Arbete med systemforvaltning handlar om att f6lja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga
funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-miljo.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjandeprocesser i
Molndals stads process 2.2 Systemforvaltning och arkitektur

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Verksamhetsomrade
2. Stoédjande process

Process

2.3. Personaladministration

Processbeskrivning
I processen ingér det som specifikt leder den personaladministrativa verksamheten.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjandeprocesser i
MélIndals stads process 2.3 med underprocesserna 2.3.1 Hantera kompetensforsorjning och 2.3.2 Administrera loner och formdner.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
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Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process

2.4 Ekonomiadministration

Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor till exempel budget, bokforing, uppfoljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppfoljning,
arsbokslut och arsredovisning ér forvaltningschefen.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och
gallring. Leverantdrsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsforvaltningen i de delar som
administreras via det sociala verksamhetssystemet (for ndrvarande Viva).

I den ekonomiska administrationen ingar dven forvaltandet av donationsfonder. Det kan hidnda att privatpersoner testamenterat sina
medel till kommunen. Hér finns Holtermanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen (medicinska).

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande processer i
Molndals stads process 2.4 Ekonomiadministration.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
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Verksamhetsomrade
2. Stoédjande process

Process

Processbeskrivning
Kommuners ink&p styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU).

Enligt LOU maste inkdp ske enligt bestdmda regler. Reglerna ér till for att myndigheten ska kopa de produkter/tjanster som bast
uppfyller de krav som myndigheten stéllt. Upphandling skots i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars framsta uppgift &r att

2.5 Inkop genomfOra upphandlingar av varor och tjanster, pd uppdrag av kommunens olika verksamheter, som uppfyller kraven och det till
lagsta mojliga totalkostnad.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande processer i
Molndals stads process 2.5 med underprocesserna 2.5.0 Ledning och uppfolining av upphandlingar, 2.5.1 Upphandling av varor och tjdnster som
beslutas av politisk ndmnd, 2.5.2 Upphandling av varor och tidnster som beslutas pd delegation, 2.5.3 Avrop fran befintligt avtal samt 2.5.4
Direktupphandla.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade

2. Stoédjande process

Process

2.6 Hantera
fastighetsforvaltning

Fastighetsforvaltningen omfattar férvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsorjning.

Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och
ombyggnad av stadens fastigheter, forvaltning av stadens egenégda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for stadens
verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjande processer i
Molindals stads process 2.6 Hantera fastighetsforvaltning.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
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https://www.molndal.se/download/18.5016043e176f179bcccaa418/1612880383014/2_5_1_Upphandling_av_varor_och_tj%C3%A4nster_som_beslutas_av_politisk_n%C3%A4mnd.pdf
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https://www.molndal.se/download/18.539be5817009f2889f617a5/1612880383179/2_5_4_Direktupphandla.pdf
https://www.molndal.se/download/18.539be5817009f2889f617a5/1612880383179/2_5_4_Direktupphandla.pdf
https://www.molndal.se/download/18.5016043e176f179bcccaa41a/1612880383234/2_6_Hantera_fastighetsf%C3%B6rvaltning.pdf

Processbeskrivning

Verksamhetsomrﬁde Processen for kris och sékerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och forbattra var formaga att

2. Stddjande process forebygga, motsta och hantera samhallsstdrningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns inom

Process staden och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sérbarhetsanalysen innehéller dven en beskrivning av vilka hot som finns mot dessa
verksambheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgérder kréavs for att 6ka formagan att motsta storningar i dessa verksamheter. Exempel pa

2.7 Kris- och sikerhet atgédrder kan vara att 6ka sékerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgéarder ar att 6ka redundansen i

verksamheten och ddrmed reducera sérbarheten samt att 6ka formégan att hantera de samhallsstorningar som dnd4 intraffar. Risk- och
sarbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt férsvar som beskriver stadens arbete med krisberedskap
och civilt férsvar under mandatperioden.

Planering for kris- och krigsledning syftar till att planera for att kunna leda och styra verksamheten vid de samhéllsstorningar som trots
riskreducerande arbete dnda intréaffar. I planeringen ingér att ta fram organisation for kris och krig pé sa vil politisk som tjanstemannaniva.
Planeringen innehaller dven arbetssétt och rutiner. En del av forberedelserna ar att utbilda och 6va organisationen sa att planeringen blir kiand
hos chefer och medarbetare.

Nér en samhéllsstorning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nér Regeringen fattar beslut om hojd
beredskap. Dessa sirskilda organisationer har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete sé att konsekvenserna for verksamheten
och samhillet blir s& sméa som mojligt. Nar arbetet avslutas ska det utvirderas och erfarenheterna tas bland annat till vara i det kommande risk-
och sarbarhetsanalysen.

Arbetet med kris och sdkerhet sker inom alla férvaltningar och samordnas av stadsledningsforvaltningen som ocksé ansvarar for det stadens
overgripande arbetet. Handlingar som omfattas av forsvarssekretess diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i sdkerhetsskép.

De aktiviteter och handlingar som é&r kopplade till stadens krigsorganisation och hdjd beredskap aterfinns i process 4.1.6 Samhallsskydd och
beredskap.

Forsdkringar
Staden anvénder sig av en upphandlad forsékringsméklare for att vart fjarde ar genomfora en storre upphandling av stadens forsakringsportfol].

Darefter sker uppdatering av forsékringsunderlag pa arlig basis infor fornyandet av forsikringsbreven.

Riittslig grund:
Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgérder infor och vid extraordinéra héndelser i fredstid och héjd beredskap (LEH)

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stodjandeprocesser i
Modlndals stads process 2.7 Kris och sdkerhet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
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Verksamhetsomrade
2. Stoédjande process

Process

2.9 Information- och

Processbeskrivning

I processen ingér det operativa arbetet med att producera och publicera information i MdIndals stads namn. Arbetet med att styra
och leda information ingér i processen 1.1.6. Omvirld.

Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

marknadsforing For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjande processer i
MolIndals stads process 2.9 Information och marknadsforing.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
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Karnprocesser for kultur- och fritidsforvaltningen

Verksamhetsomriade
4. Milj6- och hédlsoskydd

Process

Processbeskrivning

Ar 2016 gick kultur- och fritidsnimnden 6ver till digital diarieforing.

Folkhélsoarbetet har sin utgangspunkt i sociala héllbarhetsutskottets (tidigare Folkhdlsoradet) inriktning for folkhdlsoarbetet i Mdlndal som grundar
sig pa de overgripande nationella- och regionala folkhélsopolitiska mélen samt folkhélsosamordnarnas grunduppdrag att inhdmta ochsprida kunskap

4.1.5.2 Bedriva om folkhilsoldget nationellt, regionalt och lokalt samt initiera och stotta folkhdlsoframjande projekt och insatser som sker i staden.
folkhiilsoprojekt
Utifrdn uppdrag beslutas om olika insatser som ska goras samt vilka ndtverk som samordnarnare d4r medskapande i, till exempel nétverket for
ANDTS. Beslutade insatser planeras, genomfors och f6ljs upp genom olika aktiviteter; vad géller ANDTS-arbetet exempelvis framtagande av
trycksaker, drogrutin som i sin tur revideras genom SSPF. Insatserna kan ocksa innebéra initierandet av storre projekt som ibland finansieras av
externt sokta medel. For dessa skrivs projektansokningar fram for att handlédggas av extern finansidr. Vid behov kan en forstudie initieras. Efter
handlaggning fattas beslut som meddelas folkhédlsosamordnaren via beslutsbrev. Vid beviljade medel tas en projektplan fram, projektet genomfors
och slutrapport skrivs samt ekonomiskt underlag sparas for redovisningen av projektet till den externa finansidren. Under genomférandet planeras,
genomfors och f0ljs olika aktiviteter, s som marknadsforing och produktion av trycksaker
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Samordna och genomforaprojekt | Motesanteckningar Bevaras Ciceron For néatverket ANDTS
Trycksaker Bevaras i urval Digitalt, pa filserver hos Trycksaker ska bevaras i papper i ett arkivex.
handléggare
Drogrutin Bevaras Ciceron Revideras vid behov via SSPF
Projektansdkningar Bevaras Ciceron
Beslutsbrev Bevaras Ciceron Beslut om ansokta medel
Forstudie Bevaras Ciceron Gors vid storre projekt
Projektplan Bevaras Ciceron
Korrespondens av vikt Bevaras Ciceron Som ér av storre betydelsefor projektet
Slutrapport Bevaras Ciceron
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Verksamhetsomrade
4. Milj6- och hédlsoskydd

Process

4.1.5.3 Bedriva
hilsoframjande verksamhet
for barn och unga med fysisk

Processbeskrivning

Vistra hdlso- och sjukvardsndmnden Véstra Gotalandsregionen (VGR) och kultur- och fritidsndmnden Mdlndals stad (dnr KFN 159/22)
har en 6verenskommelse om aktiviteter for barn och unga i behov av sérskilt stdd i enlighet med metoden Friskvards- och
aktivitetsgrupp som dr en samverkansmodell frdn Region Halland. Insatsen riktar sig till barn och unga med obesitas, dvervikt och
psykisk ohélsa. Syftet &r att uppna en 6kad och mer jamlik fysisk och psykisk hdlsa hos malgruppen genom att erbjuda barn och unga
meningsfulla fritidsaktiviteter. Aktorer inom VGR och Mdlndals stad identifierar barn och unga med behov av insatsen. Insatsen
avslutas nér deltagaren meddelar att hen inte ldngre vill vara med i verksamheten Friskvards- och aktivitetsgruppen.

Register 6ver personakter bevaras medan handlingar som ingér i registret gallras enligt processen nedan. For de
insamlade personuppgifterna giller sekretess med stdd av OSL 21:1.

och psyKkisk ohiilsa
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning
Samordna och genomfdra projekt | Overenskommelse VGR & Bevaras Ciceron
MolIndals stad
Projektplan Bevaras Ciceron
Avtal Bevaras Ciceron
Korrespondens av vikt Bevaras Ciceron
Statistikuppf6ljning - deltagare | Uppdateras kontinuerligt | Filserver G:
Friskvérds- och
aktivitetsgruppen
Slutrapport Bevaras Ciceron
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Handlaggning

Register 6ver personakter Bevaras Filserver Registret forvaras i behorighetsstyrd mapp pé G:

Forfragan Gallras 3 ér efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlast
drendet ar avslutat kontorsrum p& Gamla torget.

Samtycke med Gallras 1 ar efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlast

vardnadshavare/deltagare drendet ar avslutat kontorsrum pa Gamla torget.

Overenskommelse Gallras 1 ar efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlast

vardnadshavare/deltagare drendet ar avslutat kontorsrum pa Gamla torget.

Motesanteckningar Gallras 1 ér efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlést
drendet ar avslutat kontorsrum p& Gamla torget.

Sjélvskattningsformulér Gallras 1 ar efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlést
drendet ar avslutat kontorsrum pa Gamla torget.

Uppségning av plats Gallras 1 ér efter att Papper Sekretesskap, forvaras i alfabetisk ordning i inlast

drendet ar avslutat

kontorsrum p& Gamla torget.

Underlag till revision

Gallras efter 5 ar

Digitalt, pa filserver hos
projektkoordinator
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Verksamhetsomrade
8.1 Stddja och framja kulturliv

Process

8.1.1 Samarbeta med och
stodja kulturaktorer,
foreningsliv, och/eller interna
verksamheter i staden

Processbeskrivning

Processen innebdr att samarbeta, stddja och stimulera foreningar, organisationer, grupper och enskilda med anknytning till kultur- och
fritidsndmndens verksamhetsomrade. Detta sker dels genom samverkan och samarbeten, dels genom fordelning och tilldelning av bidragsmedel till
foreningar och organisationer eller via &rliga stipendier till enskilda kulturaktorer.

Processen innefattar samverkan och stod bade med interna och externa aktorer och organisationer. Ett exempel &r gruppen for Samverkan Arkiv
Museer i Molndal (SAMM) dér malséttningen &r att samverka och stodja i frdgor kring insamling, bevarande och kunskapsspridning.
Samverkansgruppen for Mélndals Kvarnby ér ett annat exempel med syfte att bevara och levandegoéra miljoerna i Kvarnbyn

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Handldggning Kallelser Gallras efter 5 ar | Digitalt, pa filserver
Motesanteckningar av storre Bevaras i urval Ciceron Anteckningar av sérskild betydelse for verksamheten
vikt kan diarieforas.
Motesanteckningar Gallras efter 5 ar | Digitalt, pa filserver Maotesanteckningar fran SAMM skickas for kinnedom
till politiker, Gunnebo samt motesdeltagare.
Korrespondens Bevaras i urval* Ciceron *Korrespondens av ringabetydelse gallras enligt central
dokumenthanteringsplan.
Teckna avtal Avtal av tillféllig karaktdr och | Gallras efter 2 &r | Digitalt, pa filserver
av mindre dignitet efter avtal 16pt ut
Avtal av storre betydelse och Bevaras Ciceron
langsiktigt véirde
Externa hyres-skotsel-eller Gallras efter 3 ar | Digitalt, pa filserver
samarbetsavtal av tillfallig efter avtal 16pt ut
karaktir och av mindre dignitet
. Processbeskrivning
Verks?m.hetsomrflde. Processen omfattar de projekt- och arrangérsstdd som foreningar kan séka hos avdelningen. Férdelning av bidrag sker med syfte att stodjakultur- och
8.1 Stodja och frimja kulturarvsforeningar.
kulturliv
Process

8.1.2 Tillhandahalla bidrag
till foreningar som verkar
inom kultur och kulturarv
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Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anméirkning

Samordna foreningar och bidrag

Faststéllda arsmoteshandlingar
fran kulturforeningar och
studieférbund

Bevaras

Ciceron

Inkluderar verksamhetsberittelse, ekonomisk berittelse och
revisionsberittelse for de foreningar som soker
foreningsstod i Molndals stad.

Hantera ansdkningar och beslut

Ansokningshandlingar, avser
kulturarvsbidrag till féreningar
inom kultur och kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansokningshandlingar, inkl.eventuella bilagor

Beslut om kulturarvsbidrag till
foreningar inom kultur och
kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansokningshandlingar, avser
utvecklingsbidrag till
foreningar inom kultur och
kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansdkningshandlingar, inkl.eventuella bilagor

Beslut om utvecklingsbidrag
till féreningar inom kultur
och kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansokningshandlingar, avser
bidrag for
kulturarrangemang och
kulturprojekt till foreningar
inom kultur och kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansdkningshandlingar, inkl.eventuella bilagor

Beslut om
kulturarrangemang och
kulturprojekt till foreningar
inom kultur och kulturarv

Bevaras

Ciceron

Ansokningshandlingar, avser
investeringsbidrag

till féreningar inom kultur
ochkulturarv

Bevaras

Ciceron

Beslut om investeringsbidrag
till féreningar inom kultur och
kulturarv

Bevaras

Ciceron
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Verksamhetsomrade
8.1 Stodja och frimja
kulturliv

Process

8.1.3 Tillhandahilla
kulturstipendium/idé- och

Processbeskrivning
Processen omfattar de projekt- och arrangdrsstod som foreningar kan sdka hos avdelningen. Fordelning av bidrag sker med syfte att stodja kultur- och
kulturarvsforeningar.

konststipendium

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning

Hantera ansokningar och beslut Ansokningshandlingar Bevaras Ciceron
Omfattande bilagor till Gallras efter 1ar* | Digitalt i e-tjanst Avser arbetsprover.
ansokningshandlingar

*QGallring sker 1 ar efter att beslut har tagits.

Underlag for beslut, avser Bevaras Ciceron Underlag for beslut tas fram
Kulturstipendium/ i form av en tjénsteskrivelse.
Arbetsstipendium Konst och
kultur
Beslut avser Bevaras Ciceron
Kulturstipendium /idé- och
konststipendium
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Verksamhetsomrade
8.2 Erbjuda och stodja idrotts-
och fritidsutbud

Process

8.2.1 Tillhandahalla bidrag
till foreningar och
studieforbund

Processbeskrivning

Kultur- och fritidsndmnden ansvarar for att utifran de politiska malen framja kulturlivet och skapa forutséttningar for en mangsidig,
tillgénglig och inkluderande idrottsverksamhet. Avdelningen for forening och idrott arbetar bland annat med att:

-erbjuda ett allsidigt, kvalitativt och innehéllsrikt utbud inom idrotts- och fritidsverksamheter

-samarbeta med, stodja och stimulera foreningar och organisationer som har anknytning till nimndens verksamhetsomrade

-fordela och tilldela medel till foreningar och organisationer inom ndmndens verksamhetsomrade

Processen innefattar att tilldela medel till studieférbund som bedriver verksamhet i Mdlndals stad och foreningar med site i Mdlndals stad.
Ansokningar fran idrottsforeningar inkommer och handlaggs, fran och med 2016, i systemet ApN. Ansdkningar fran dvriga foreningar och
studieforbund diariefors och handldggs vidare i diariet. Ansdkningarna handldggs och beslut om att dela ut bidrag fattas med stod av nimndens
delegeringsordning. Om bidrag beviljas skickas ett bidragsbesked till den sokande organisationen. Flera bidrag kréaver att den beviljade
organisationen inkommer med en &terrapport med en redogérelse for hur de beviljade medlen har anvints. Aterrapporten forvarastillsammans med
ansokningshandlingarna och beslutet. Arendet avslutas niir samtliga handlingar har inkommit.

Processen innefattar dven att tilldela ledar- och idrottsstipendier till ledare och aktiva utdvare i idrottsforeningar i Molndals stad. Foreningar kan
ansdka om stipendier for ledare och aktiva utovare. Ansdkningarna handldggs av tjdnstemén. Kultur- och fritidsndamnden fattar beslut omtilldelning

av stipendier.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmérkning

Samordna féreningar och bidrag

Foreningsregister

Uppdateras
16pande

Digitalt pa foreningar i
alfabetisk ordning,FRI

Publiceras delvis pahemsidan.

Blankett for internetpublicering

Gallras vid
inaktualitet*

Digitalt hos handlaggare

*Qallras nir foreningen inkommer med uppdaterade
uppgifter

Utbetalningslistor for
bidragsutbetalningar

Gallras efter 3 ar

Digitalt Kronologiskordning,
FRI

Utbetalningslistor finns ej sparade, utan skapas utifrandata i
FRI

Statistik

Gallras efter 10ar

Digitalt Kronologiskordning,
FRI

Korrespondens av mindre Gallras vid Digitalt hos handléggare *Gallras ndr drendet avslutats
vikt inaktualitet™ Till exempel begidran om kompletterande underlag
med mera.

Faststillda Bevaras Ciceron Inkluderar verksamhetsberittelse, ekonomisk

arsmoteshandlingar fran berittelse och revisionsberéttelse for de foreningar

foreningar och studieforbund som soker foreningsstdd i Mo6Indals stad.
Tillhandahélla generella bidrag Ansdkan om medlemsbidrag Bevaras Ciceron Tidigare verksamhetsbidrag.

Ansdkan om aktivitetsbidrag Bevaras Ciceron

Ansokan om lokalbidrag Bevaras Ciceron Hanteras i verksamhetssystemet APN

Delegeringsbeslut Bevaras Ciceron
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Bidragsbesked Gallras vid Digitalt, hos handliaggare Besked mejlas till berdrdaforeningar. Gallras dér
inaktualitet efter.
Faststéllda Bevaras ApN Inkluderar verksamhetsberittelse, ekonomisk
arsmoteshandlingar fran beréttelse och revisionsberittelse.
idrottsforeningar Sparas i verksamhetssystemet ApN
(aktivitetetskort pa nitet).
Tillhandahélla dynamiskabidrag Ansokan om Bevaras Ciceron
utvecklingsbidrag
Beslut om utvecklingsbidrag Bevaras Ciceron
Ansdkan om arrangemangs- Bevaras Ciceron
och projektbidrag
Beslut om arrangemangs- Bevaras Ciceron
och projektbidrag
Ansdkan om Bevaras Ciceron
investeringsbidrag
Beslut om investeringsbidrag Bevaras Ciceron
Ansokan om nystartsbidrag Bevaras Ciceron
Beslut om nystartsbidrag Bevaras Ciceron
Ansokan om krisstdd, Bevaras Ciceron
tillfalliga och dvriga stod
Beslut om krisstod, tillfélliga Bevaras Ciceron
och dvriga stod
Aterrapporter Bevaras Ciceron Har ingar till exempel fakturakopior, kvitton,
ekonomiska redovisningarsom ligger till grund for
bidragsutbetalningen.
Bidragsbesked Gallras vid Digitalt, hos handlidggare *Besked mejlas till berdrdaforeningar. Gallras dér
inaktualitet* efter.
Tillhandahélla avtalade bidrag Ansdkan om avtalade bidrag Bevaras Ciceron
Beslut om avtalade bidrag Bevaras Ciceron Beslutas av kultur- ochfritidsndmnden
Tillhandahélla stod till Ansokan om stod till Bevaras Ciceron
studieférbund studieférbund
Beslut om ansokan till stod Bevaras Ciceron
tillstudieforbund
Tillhandahélla ledar- och Ansdkningshandlingar om Bevaras Ciceron Beslutas av kultur- och fritidsndmnden

idrottsstipendier

ledar- och idrottsstipendier
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Beslut om ledar- och
idrottsstipendier

Bevaras

Ciceron

Beslutas av kultur- och fritidsndmnden

Verksamhetsomrade

8.2 Erbjuda och stodja
1drotts- och fritidsutbud

Process

8.2.2 Tillhandahalla réinte-
och amorteringsfria lin
(ROA-Iin)

Processbeskrivning

Foreningar som vill ansdka om réante- och amorteringsfria 1dn lamnar in en ansékan till férvaltningen. Ansdkan handléggs av tjinstemén och kultur-
och fritidsndmnden fattar det slutliga beslutet. Om en férening beviljas 1an ska foreningen komma in med ett férsékringsbevis for den aktuella
anldggningen, och en skuldforbindelse ska tecknas med foreningen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Hantera ansokningar och beslut Ansokan om riante- och Bevaras Ciceron
amorteringsfria 1an
Beslut om rénte- och Bevaras Ciceron Beslutas av kultur- och fritidsndmnden
amorteringsfria 1dn
Forsdkringsbevis Bevaras Ciceron For forening som beviljaslan
Skuldforbindelse Bevaras Ciceron For forening som beviljaslan
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade
8.2 Erbjuda och stodja
1drotts- och fritidsutbud

Process

8.2.3 Bedriva idrottsskola

Barn som ér intresserade av att ga i idrottsskola kan anméla sig via ett webbformuldr. Anmélningarna tas emot och platserna pa idrottsskolan
fordelas. En bekriftelse om deltagande skickas till den som har anmalt sig.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantera ansokningar och beslut Anmalningar till idrottsskolan | Gallras vid Digitalt, hos handlaggare *Gallras nér idrottsskolanavslutas
inaktualitet*
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Bekriftelse om deltagande

Gallras vid
inaktualitet*®

Digitalt, Kronologisk ordning
hos handldggare

*Bekriftelse mejlas till deanmaélda. Gallras dér efter.

Verksamhetsomrade
8.3. Bedriva
biblioteksverksamhet

Process

8.3.1 Samordna in- och utlan

Processbeskrivning

Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det demokratiska samhéllets utveckling genom att bidra till
kunskapsformedling och fri asiktsbildning. Biblioteken ska ocksa frimja ldsning, litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell
verksambhet 1 ovrigt. Biblioteken samlar, registrerar, vardar, magasinerar och formedlar media och information. De tillhandahaller &ven 6ppna
motesplatser. Som en del av stadens hallbarhetsarbete mojliggor stadsbiblioteket for stadens invénare att testa el-cyklar. I staden finns
stadsbiblioteket i Mdlndal och biblioteken i Kéllered och Lindome samt en bokbuss.

Processen innefattar att hilla bibliotekens bestandskatalog och lantagarregister uppdaterade. Lantagarrapporter skapas for att se vilka anvédndare som
dr inaktuella. In- och utlén av bibliotekens media och stadens el-cyklar hanteras i systemet BookIT. Det finns d&ven mojlighet for bibliotekens
lantagare att l&na bibliotekens datorer. Denna hantering sker i systemet Netloan.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Administrera in- och utlan Besténdskatalog Uppdateras BookIT
16pande
Bestandskatalog, digital Bevaras Ciceron Utskrift av hela bestdndskatalogen gors till PDF/A-fil vart
Ogonblicksbild i PDF-fil femte &r med startar 2011 som arkiveras digitalt i diariet.
Ansdkan om lanekort for Gallras vid E-tjénst *Godkéannande fran vardnadshavare. Gallras direkt.
minderdriga inaktualitet™
Register dver lantagare Uppdateras BookIT *For inaktuella konton skergallring efter 3 ar.
16pande*
Cirkulationsadministration (in- | Gallras nér lanet BookIT
och utléningsdata) upphor
Utlaningsstatistik Gallras efter 10 &r | BookIT och pa filserver Hiamtas fran BookIT och ldggs som en fil pé filserver
Lantagarrapporter Gallras vid BookIT *F& fram rapporter 6ver de konton som ej anvénds langre s&
inaktualitet™ dessa kan raderas.
Rapporten gallras dérefter.
Register dver bibliotekens Uppdateras Pé filserver
publika datorer 16pande
Loggar 6ver anvéndning av Gallras vid Digitalt, Kronologisk ordning, Nir bokad tid 16pt ut.
publika datorer och nétverk inaktualitet Netloan
Besoksstatistik Gallras vid Digitalt, Ingar i Utdrag gors arligen fran besoksriknare, tas in i
inaktualitet verksamhetsberittelsen verksamhetsberittelsen ochgallras sedan.
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Verksamhetsomriade
8.3. Bedriva
biblioteksverksamhet

Process

8.3.2 Tillhandahalla media

Processbeskrivning

Det finns mojlighet for allménheten att inkomma med inkopsforslag pd media till biblioteken. Personalen beddmer om inkdpet ska

genomfOras och lagger i s fall en inkdpsorder.

Ovriga handlingar rérande inkdp och direktupphandling for biblioteken hanteras enligt

processerna 2.5.2 Avrop fran befintligt avtal samt 2.5.3 Direktupphandling.

Den media som kops in blir till sist en del av bibliotekens bestandskatalog. Lantagare har mojlighet att reservera media som kan hdamtas ut pa
respektive bibliotek. Om en lantagare inte ldmnar tillbaka ldnat media i rétt tid far lantagaren betala en forseningsavgift.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Erbjuda media till allménheten Inkopsforslag Gallras vid Digitalt kronologiskt hos Till exempel forslag till inkdp avmedia
inaktualitet handliggare
Ink&psorder Gallras vid Digitalt hos &mnesansvarig *Bekraftelse digitalt gallras
inaktualitet*® inkGpare efter 3 manader. Foljesedelpapper sparas i ett ar.
Underlag for reservationer Gallras vid Digitalt i BookIT *Skrivs ut fran BookIT. Underlaget 1aggs i boken som ges
inaktualitet*® Papper till lantagaren
Underlag for reservationer Gallras vid Digitalt BookIT *Gallras efter att fakturanhar blivit betald
forkommen media inaktualitet*®
Register dver lantagare som Gallras vid Papper Forvaras i kronologisk Underlag for debitering avlantagare som inte lamnar
inteldmnat tillbaka mediairdtt | inaktualitet ordning pa Kallereds bibliotek tillbaka media i rdtt tid.

itid

Verksamhetsomrade
8.3. Bedriva
biblioteksverksamhet

Process

8.3.3 Bedriva utatriktad
verksamhet

Processbeskrivning

Biblioteken 6ppnar upp for interna och externa aktorer att boka lokaler pd biblioteken. Processen borjar med att en forfrdgan om lokaluthyrning
inkommer. Ett avtal for uthyrningen skrivs och en lista for alla rumsbokningar uppréttas och uppdateras allt eftersombokningar inkommer.

Biblioteken erbjuder arenor for samtal och verka som métesplats, for skapande och personlig utveckling.

For att skapa bredd i program och utstéllningsutbudet 6ppnar biblioteken &dven upp for féreningar, grupper och enskilda medborgare att arrangera
program och andra aktiviteter. Avtal skrivs med arrangdren och i manga fall finns det mojlighet for allménheten att anmaéla sigsom deltagare till
evenemanget. Anmélningarna sammanstélls till deltagarlistor.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Tillhandahalla lokaler Forfragan om lokaluthyrning Gallras vid Digitalt Outlook, kronologiskt *Forfrdgan skickas via mejl och gallras efter att avtal har
inaktualitet*® hoshandlidggare skrivits
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Avtal lokaluthyrning Gallras vid Papper forvaras *Qallras efter att fakturanhar blivit betald
inaktualitet*® Kronologiskt i pirm
Rumsbokningar Gallras vid Digitalt i bokningssystem, *Nar bokad tid 16pt ut.
inaktualitet™ netloan
Utstallningar/program Avtal evenemang Gallras vid Digitalt kronologiskt pé server *Till exempel med utstéllare, forelasare. Gallras tva gdnger
inaktualitet™ om dret.
Anmadlan till evenemang Gallras vid Digitalt kronologiskt pé server * Anmélan fors in pé en deltagarlista. Gallras dérefter.
inaktualitet™
Deltagarlistor Gallras vid Digitalt kronologiskt pé server Anmdilan till exempelvis foreldsningar.
inaktualitet*® *Listorna gallras efter evenemanget.
Kontakt med allménheten Mejlkorrespondens Gallras vid Digitalt kronologiskt hos Till exempel synpunkter/klagomalfran allménheten
inaktualitet handléggare
Sociala medier Gallras 2 ggr/ar* Digitalt *Kommentarer, chatt och annan medborgardialog gallras i
januari och juli
Trycksaker, egenupprittade Bevaras i urval Digitalt/papper kronologisk Till exempel turlista bokbussen,lantagarregler, affischer,
ordning i magasin och server broschyrer. Ett exemplar sparas i papper.
Fotografier Bevaras i urval Digitalt/pappersfoto kronologisk
ordning i katalog pa
servern/magasin
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

8.4 Bedriva museiverksamhet
och tillhandahalla kulturutbud

Process

8.4.1 Varda och forvalta
stadens antikvariska
samlingar

Kultur- och fritidsndmnden har ett uppdrag med stor bredd inom bland annat konst, kultur, kulturutveckling, kulturmiljo museala fragor och uppdrag.
Uppdraget innebér att erbjuda ett allsidigt, kvalitativt och innehallsrikt utbud inom bade det konstnérliga som det kulturella omradet, stddja lokalt
kulturarvsarbete och lokalhistorisk forskning och ansvara for stadens museiverksamhet i enlighet med museilagen (2017:563).

Verksamhetsomridet omfattar &ven vard och tillgéngliggorande av stadens antikvariska samlingar samt tillsyn och komplettering av antikvariska
inventarier deponerade pa Gunnebo slott.

For att ge kommuninvénarna kinnedom om verksamheternas offentliga aktiviteter s& som exempelvis

programverksamhet, evenemang, utstéllningar och lovverksamhet producerar avdelningen underlag for kommunikation pa stadens egna digitala
plattformar, nyheter via sociala medier samt trycksaker i form av programblad, flyers, affischer och broschyrer.

Processen innefattar uppdraget for samlingsfoérvaltning vilket innebéar vardande och bevarande insatser, insamling och nyanskaffning av inventarier

samt gallring.

De handlingar/samlingar som inkommer till museet uteslutande for férvaring, forskning eller studieindamal tas inte upp i denna
dokumenthanteringsplan enligt TF kap 2, § 14, punkt 3; tryckt skrift, ljud- eller bildupptagning eller annan handling som ingér i bibliotek eller som
frén enskild har tillforts allmént arkiv uteslutande for forvaring och vard eller forsknings- och studiedindamal eller privata brev, skrifter eller
upptagningar som eljest ha 6verlamnats till myndighet uteslutande for &ndamél som nu angivits utgdr ej allmén handling.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmiérkning
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Samordna och dokumentera

Huvudliggare — Bevaras Digitalt, primus Informationsbérare dr Primus fran vilket utskriftav hela
foremaélsregister registret gors till PDF vart 5:e ar. Startir
2017.
Huvudliggare -fotoregister Bevaras Digitalt, primus Informationsbérare dr Primus fran vilket utskriftav hela
registret gors till PDF vart 5:e ar. Startir
2017.
Huvudliggare -arkeologiskt Bevaras Digitalt pé filserver Foremalen tillhor ej insamlingsomradet darfor saknas
material. digital registrering idatabas.
Papper, systematiskt efter
inventarienummer i ndrarkiv Register finns i PDF-format pa filserver.
museum,konst och kultur. Originalhandlingarna forvaras i ndrarkivet, museum, konst
och kultur.
Inventarieforteckning Gunnebo | Bevaras Digitalt pa filserver PDF:er pa filserver.
slott
Papper, kronologisk ordning i Inventarieforteckning i original forvaras i nérarkiv
nararkiv Museum, konst och Museum, konst och kultur.
kultur.
Inventering av inventarier gors pd Gunnebo vartannat ar.
Analoga bilder museet Bevaras Systematiskt efter Fotokopior,
registreringsnummer i Glasplatar,
klimatanpassat nérarkiv, Negativ,
Museum, konst och kultur. Diabilder.
Digitala bilder museet Bevaras Digitalt, Register i primus samt | Bildformat: TIFF och JPG
hos handldggare pa filserver.
Lanekvitto som ror inlan av Gallras vid Digitalt i Primus. Avser inlan i samband medetillfélliga utstédllningar.
foremal eller fotografier, av inaktualitet
tillféllig karaktér. Papper, lanekvitton i fysisk form | Kvittona forvaras i systematiskt alfabetisk ordning eller
forvaras i ndrarkiv, Museum, amnesvis beroende pa syfte for inlan.
konst och kultur.
Mottagningshandling vid Bevaras Digitalt, Register i Primus Mottagningshandlingen avser géva av féremal eller foto.
nyforvarv.
Papper, mottagningshandlingen i fysisk form forvaras
systematiskt efter mottagningsdatum i néararkiv, Museum,
konst och kultur.
Dokumentation som underlag | Bevaras Ciceron och i primus. Gallring sker i enligt medpolicy KFN. Utgallrade foremal
for gallring av antikvariska mirks med U i Primus, digitalt foremélsregister.
foremal
Beslut om gallring av Bevaras Ciceron. Delegeringsbeslut

antikvariska foremal
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Verksamhetsomride

8.4 Bedriva
museiverksamhet och
tillhandahalla kulturutbud

Process

Processbeskrivning

For att kunna erbjuda ett innehallsrikt, allsidigt utbud inom verksamhetsomradena kulturhistoria, konst, kulturutveckling, kultur fér barn och unga
samt museum enligt uppdrag i reglementet for kultur- och fritidsndmnden deltar avdelningen som part och/eller driver avdelningen egna projekt av

betydelse inom ramen for verksamheternas uppdrag.

Projekten kan vara bade internt initierade och finansierade eller externt delfinansierade projekt inom avdelningens verksamhetsuppdrag. Avdelningen
initierar och driver ocksa pa egen hand/ eller i samverkan med andra parter fran exempelvis region eller néringsliv samverkans-och

8.4.2 Bedriva projekt av utvecklingsprojekt.
betydelse
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Forbereda projekt Ansokningshandlingar och Bevaras Ciceron Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
underlag for finansiering, handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
digital ans6kan form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Ansokningshandlingar och Bevaras i urval Papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
underlag for finansiering, handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
fysiska original form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Beslut kringfinansiering Bevaras Ciceron
Beslut kringfinansiering Bevaras i urval Papper, Nararkiv, avdelningen Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
Museum, konstoch kultur handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i
digital form, exempelvis giller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Planera projekt Projektplan, digital Bevaras Ciceron
Projektplan, fysiska orginal Bevaras i urval Papper, Nararkiv, avdelningen Beroende pé projektets karaktér och syfte kan vissa
Museum, konstoch kultur handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i
digital form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Genomfora projekt Avtal, digitalt Bevaras Ciceron

Avtal, fysiska orginal

Bevaras i urval

Papper, Nérarkiv, avdelningen
Museum, konstoch kultur

Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.

sid. 27 av 43




Dokumentation -foto, skisser,
texter, noteringar av betydelse

Bevaras i urval

Ciceron

Papper, Nararkiv, avdelningen
Museum, konstoch kultur

Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.

Pressinformation Bevaras Ciceron
Annonser Bevaras Ciceron
Trycksaker Bevaras i urval Digitalt pa filserver Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa

Papper, Nérarkiv, avdelningen
Museum, konstoch kultur

handlingstyperbevaras bade i pappersformat och i
digitalform, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtaloch trycksaker.

Trycksaker kan vara publikationer, affischer eller liknande,
som originaleller i digital form. Ett exemplar av externt
trycktabroschyrer, affischer eller publikationer sparas i
pappersform i nérarkivet, museum, konst och kultur.
Egenproducerat material sparas i digital form.

Avsluta projekt Redovisning/rapport kring Bevaras Ciceron
finansiering
Papper, Nararkiv, avdelningen
Museum, konstoch kultur
Redovisning/rapport kring Bevaras i urval* *Papper, Ndrarkiv, avdelningen | Beroende pé projektets karaktér och syfte kan vissa
finansiering, fysiska orginal Museum, konst och kultur handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i
digital form, exempelvis giller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
. Processbeskrivning
Verksamhetsomride For att kunna forse invdnarna med ett allsidigt, kvalitativt och innehallsrikt utbud inom det konstnirliga och kulturella omradet erbjuder avdelningens
8.4 Bedriva verksambheter ett varierat programutbud, 16pande under verksamhetséret. Programutbudet tas fram inom avdelningens egna verksamheter men ocksa i

museiverksamhet och
tillhandahalla kulturutbud

Process

8.4.3 Erbjuda programutbud

samverkan med foreningslivet eller andra verksamheter inom staden. Avdelningen har ett sérskilt fokus och uppdrag kring utbudet riktat mot barn
och unga exempelvis vad géller lov, offentliga program samt utbud riktat till skolan.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Samordna Externa avtal av tillfallig Gallras 3 ar efter Digitalt pa filserver. Artister, kulturutovare,féredragshallare, leasingavtal.

karaktir och mindre dignitet

det att avtalet
upphort

Papper, &mnesordnat hos
respektive verksamhet
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Programkommunikation Bevaras i urval Digitalt pa filserver. Programkommunikation kan vara programblad,
affischer.

Trycksaker Bevaras i urval Digitalt pa filserver. Trycksaker kan vara publikationer, affischer eller
liknande, som original eller i digital form. Ett exemplar
Papper, Nararkiv pd avdelningen | av externt tryckta broschyrer, affischer eller

Museum, konst och kultur publikationer sparas i pappersform i nérarkivet,
museum, konst och kultur.

Egenproducerat material sparas i digital form.

Verksamhetsomride

8.4 Bedriva
museiverksamhet och
tillhandahalla kulturutbud

Process

Processbeskrivning
Genom att utveckla produkter for det sdrprofilerade varumarket Molndals stadsmuseum stdrker avdelningen museets varumérke samt staden som

besoksmél. Med en tydlig bild av MoéIndals stadsmuseum gor vi det ldttare for besdkaren att kdnna igen och forsta vad som ingdr i verksamhetens
utbud.

8.4.4 Driva
varumérkesprofilering
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Genomforande Underlag av vikt som ror Bevaras i urval Digitalt pa filserver. Underlag utgors exempelvisav skisser, original,
produktutveckling till korrespondens, material- och varuprover, trycksaker
museibutik Papper, systematiskt i nararkiv
MKK
Underlag for grafisk profil Bevaras Digitalt pa filserver. Underlag utgdrs exempelvisav skisser, original,
korrespondens, fargprover trycksaker.
Papper, systematiskt i ndrarkiv
MKK
. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

8.5 Tillhandahélla
konstgestaltning for stadens
byggnader och stadsmiljo samt
varda och forvalta stadens
konstsamling

Verksamhetsomradet omfattar sakkunnighet, samordning och upphandling av konstgestaltningsuppdrag i stadens byggnader, anldggningar och
offentliga miljéer. Uppdraget omfattar ocksdansvar for forvaltning och tillgéngliggérande av stadens konstsamling.

Processen innefattar uppdraget for samlingsforvaltning av stadens konst. Det innebér underhall, registrering, utplacering, férvaltning, vard samt
nyforvarv och gallring av konstverk. Processen omfattar handlingar sd som dokument kring nyférvérv, inlan, huvudliggare samt underlag for inkdp
och utplacering av stadens konstsamling.
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Process

8.5.1 Varda och forvalta
stadens konstsamlingar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmérkning
Samordna och dokumentera Huvudliggare -konstregister Uppdateras Digitalt konstregister
16pande
Huvudliggare -konstregister, Bevaras Ciceron From 2017: e-arkiveras underlaget i PDF-format.
digital 6gonblicksbild i
PDF-utdrag Datautskrift for digital arkivering gors jdmna ar, och
forvaras 1 diariet.
Analoga bilder pa konst Bevaras Diabilder, systematiskt efter Aldre bilder finns i diaformat, men anvinds inte i ndgon
registrerad i konstregistret registreringsnummer i storre utstrickning utan har ersattsav digitala bilder.
klimatanpassat
nararkiv, Museum, konst och
kultur.
Digitala bilder pa konst Bevaras Digitalt konstregister och pa Bildformat: TIFF och JPG
registrerad i konstregistret filserver
Dokumentation av konstverk Bevaras Digitalt konstregister Avser information omkonstverket s som
upphovsman eller materialval
Beslut om nyforvérv av Bevaras Ciceron Delegeringsbeslut
konstverk
Dokumentation som underlag | Bevaras Ciceron Utgallrade foremal marks i digitalt konstregister, digitalt
for gallring av konstverk Digitalt konstregister foremalsregister.
Beslut om gallring av Bevaras Ciceron Gallring sker i enligt med policy KFN.
konstverk Delegeringsbeslut
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade

8.5 Tillhandahélla
konstgestaltning for stadens
byggnader och stadsmiljo
samt virda och forvalta
stadens konstsamling

Process

8.5.2 Tillhandahélla
konstgestaltning

Processen omfattar arbetet med att tillhandahalla konstgestaltning vid om- och nybyggnation av stadens fastigheter och stadsmiljoer. Processen
generar handlingar sdsom underlag for upphandling, avtal med konstnirer projektdokumentation och skoétselanvisningar.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anméirkning

Samordna och dokumentera Skotselanvisningar for Bevaras Ciceron
konstnérlig gestaltning
Besiktningar av konstnérlig Bevaras Digitalt konstregister
gestaltning
Slutdokumentation for Bevaras Digitalt konstregister
konstnérlig gestaltning
Garanti, konstnérlig gestaltning | Bevaras Digitalt konstregister Avser information omkonstverket s som

upphovsman eller materialval

Underlag Bevaras Ciceron Tex upphandling, forprojekt
Avtal med konstnar Bevaras Ciceron Skiss och utforande
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade
8.6 Bedriva stadsantikvariskt
arbete

Process

8.6.1 Verka for bevarande
och vard av kulturhistoriska
byggnader, anliggningar och
miljoer

Verksamhetsomradet omfattar att tillhandahalla sakkunnighet inom kulturmiljdomréadet i stadsplaneringsprocessen, stadsutvecklingsprojekt och verka
for att kulturhistoriskt vérdefulla byggnader och miljder bevaras, vardas och anvénds. For att ge kommuninvanarna kdnnedom om kulturmiljoer
omfattar verksamhetsomradet ocksa produktion av trycksaker som exempelvis broschyrer for natur- och kulturstigar, kulturmiljéoprogram och
kartmaterial.

Processen ror kommunens kulturmiljdarbete, yttranden i drenden om fornminnen, byggnadsminnesforklaringar, rivningslov och bygglov eller
information till fastighetségare. Syftet dr ocksa att verka for att kulturhistoriskt viardefulla byggnader och milj6er bevaras, virdas och anvénds.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Yttrande i bygglovsérenden Underlag till remissvar Gallras vid Papper hos stadsantikvarien Underlag till remissvar avser foton, ritningar,
inaktualitet beskrivningar och utdrag urutredningar.

Bevaras i verksamhetssystem hos byggnadsndmnden.

Remissvar for bygglovsdrende | Bevaras Digitalt, topologisk ordning pa

till byggnadsndmnden filserver hos handldggare

Beslut om yttrande i Bevaras Ciceron Delegeringsbeslut
bygglovsérende till kultur- och

fritidsndmnden
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Korrespondens

Forfragningar

*Bevaras/Gallras
vidinaktualitet

Digitalt pa filserver, topologisk
ordning.

Forfragningar kan utgdra underlag for beslut i
bygglovsidrende ochhanteras i respektiveédrende.

*Qverfors till aktuellt drende och bevaras. Forfragningar
som inte utgdr underlag for beslut i bygglovsiarende
gallras vid inaktualitet.
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Verksamhetsomrade
8.6 Bedriva
stadsantikvariskt arbete

Process

8.6.2 Driva stadsantikvariska

Processbeskrivning

Processen innefattar kunskapsuppbyggnad och formedling om kulturmiljé och kulturhistoriska vdrden i kommunen. Det kan gélla handlingar frén
utvecklingsprojekt, utredningar, rapporter och liknande. Projekten kan vara internt initierade men det kan ocksa rora sig om externt delfinansierade
projekt med fokus pa fragor eller utvecklingsomraden inom det stadsantikvariska omréadet.

Exempel dr uppdateringen av Kulturmiljoprogrammet for Molndals stad, eller framtagning av en policy for kulturhistorisk skyltning.

projekt
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Forbereda projekt Ansokningshandlingar och Bevaras Ciceron
underlag for finansiering,
digitalt
Ansokningshandlingar och Bevaras i urval Papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
underlag for finansiering, handlingstyper bevaras béde i pappersformat och i digital
fysiskt original form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Beslut kringfinansiering, Bevaras Ciceron
digitalt
Beslut kringfinansiering, Bevaras i urval Papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
fysiskt original handlingstyper bevaras béde i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Planera projekt Projektplan, digitalt Bevaras Ciceron
Projektplan, fysiskt orginal Bevaras i urval Papper Beroende pé projektets karaktér och syfte kan vissa
handlingstyper bevaras béde i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Genomfora projekt Avtal, digitalt Bevaras Ciceron
Avtal, fysiskt orginal Bevaras i urval Papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa

handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
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Dokumentation -foto, skisser, | Bevaras i urval Ciceron och papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
texter, noteringar av betydelse handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.

Trycksaker Bevaras i urval Digitalt pa filserver Beroende pé projektets karaktér och syfte kan vissa
handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
Papper form, exempelvis géller detta dokumentation,

projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.

Trycksaker kan vara publikationer, affischer eller
liknande, som originaleller i digital form. Ett exemplar av
externt trycktabroschyrer, affischer eller publikationer
sparas i pappersform i nédrarkivet, museum, konst och
kultur. Egenproducerat material

sparas i digital form.

Avsluta projekt Redovisning/rapportkring Bevaras Digitalt i det diarieforda Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
finansiering, digitalt drendet handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Redovisning/rapportkring Bevaras i urval Papper Beroende pa projektets karaktér och syfte kan vissa
finansiering, fysiskt orginal handlingstyper bevaras bade i pappersformat och i digital
form, exempelvis géller detta dokumentation,
projektbeskrivningar, avtal och trycksaker.
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

8.7 Skota uppléatelse och drift
av lokaler/fritidsanlaggningar

Process

8.7.1 Skota upplatelse av
lokaler

Kultur- och fritidsndmnden ansvarar for vidareuthyrning av lokaler och dvriga anldggningar till foreningslivet och allménheten som ndmnden
disponerar dver.

Processen innefattar vidareuthyrning av anldggningar. Samtliga lokaler som hyrs ut finns med i ndmndens anldggningsregister. Nimnden hyr och
samarbetar med andra forvaltningar i M6Indals stad till exempel for skotsel och stddning av vissa anldggningar. Samarbete sker dven med foreningar.

Foreningar som har stdende bokningar en hel sédsong far en forfragan under varen om de vill ha dessa tider bokade under kommande sésong.
Lokalbokningens tjdnstemén bokar in sdsongsbokningar for de som tackat ja till forfragan. Bokningsbesked mejlas till foreningarna.

Foreningar/privatpersoner kan soka lediga tider pa lokalbokningen.molndal.se/bokning. De skickar en bokningsforfrdgan fran denna sida in i
bokningssystemet. Lokalbokningen bokar in kunden utifrén forfrdgan och mejlar ut bokningsbesked. Kunder som har tagg far behorighet till den
bokade tiden pa sin tagg. Kunder som ej har tagg far himta ut det.

sid. 34 av 43




Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmérkning

Tillhandahalla lokaler

Anlédggningsregister

Uppdateraslopande

Digitalt i register FRI

Tréaningstidsfordelning

Gallras efter 2 ar

Digitalt, kronologiskt i FRI

Bokningsbesked Gallras vid Digitalt, kronologiskt i FRI *Bokningsbesked skapas iFRI och mejlas ut. Gallrasdirekt
inaktualitet*® efter utskick.
Debiteringslistor Gallras efter 5 ar | Digitalt, kronologiskt i FRI

Kvittenser pa utlamnade Gallras vid Papper, hos handldggare Forvaras pé Aktiviteten.

nycklar/taggar inaktualitet Gallring sker nir taggen/nyckeln aterlimnas.
Ansokning om fornyad Gallras efter 2 & | Papper, hos handléggare

sdsongsbokning

Samarbetsavtal av vikt

Bevaras

Ciceron.

Samarbetsavtal av storre dignitet och 6ver langre tid
diariefors.

Samarbetsavtal av ringa vikt

Gallras 3 ar efter
avtalet 16pt ut

Digitalt pa filserver hos
handléggare

Papper, 6vriga handlingar
forvaras hos
forvaltningsassistent eller hos
handléggare.

Ovriga avtal gallras tre ar efter att avtalet upphort till
exempel avtal om drift, skdtsel och stiddning.

Hyresavtal Bevaras Ciceron Med foreningar vid till exempel uthyrning av férrad
Processbeskrivning
Verksamhetsomride Kultur- och fritidsnimnden driver badanliggningar (Abybadet och Streteredsbadet) som héller 6ppet for allménheten. I denna process ingar att hyra
8.7 Skota upplatelse och ut tider i badanldggningen till foreningar ochprivata aktorer. Landtridningsavdelningen hyrs ut till privat bolag som driver gym for allménheten.
drift av lokaler/
fritidsanldggningar
Process

8.7.2 Driva badanliggning

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmérkning
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Administrera och forvalta

Ekonomirapporter 7 ar Digitalt i BRP Utskrifter fran BRP, dagensforséljning,
signeras av den som raknarkassan vid dagens slut
Papper, Forvaras hos (information bevaras i BRP for statistik)
administrator i kronologisk
ordning
Ekonomiredovisning i BRP 7 ar Digitalt i BRP Till exempel
Sokbart i kronologisk ordning, kontokortstransaktioner, dagskassor
per artikel
Systemet kopplat till Agresso, sokbart via Agresso hos
forvaltningens ekonomiansvarige.
For sokningar i BRP kontakta simhallschef
Underlag for fakturering 7 ar Papper, kronologiskt hos
administrator
Bokningar Gallras vid Digitalt i BRP Inkommer via mejl/telefon
inaktualitet och ldggs sedan in manuellt i BRP
Loggfiler for lasning av skép Gallras vid Digitalt i Gartner Sokbart pa armbands-id
inaktualitet
Register dver personer med Gallras 1 ar efter | Digitalt i BRP Utgor register.
flergdngsabonnemang utgénget
abonnemang/giltig
deposition
Arlig sikerhetsbesiktning av Bevaras Ciceron
vattenrutschbanor
Temporira deltagarlistor Gallras vid Digitalt i BRP Fran simklubben. Simmarna fors in i BRP, och sedan
inaktualitet slangs listorna.

Papper, hos administrator

Verksamhetsomrade
8.8 Bedriva ungdoms- och
sambhillsarbete

Processbeskrivning

Kultur- och fritidsndmnden ansvarar for att utifran de politiska mélen fraimja och skapa forutsittningar for en mangsidig, tillgdnglig och

inkluderande fritidsverksamhet. Kultur- och fritidsndmnden ska frimja delaktighet och mdjlighet till paverkan for dem som verksamhetenriktar sig
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Process

8.8.1 Bedriva

till. Verksamheter for barn och unga ska prioriteras. Avdelningens uppdrag genomfors genom att:

- bedriva omradesbaserat samhillsarbete
- bedriva folkhélsoarbete

omridesbaserat - verka for ungas inflytande
samhiillsarbete - driva och medverka i internationellt arbete
- driva ungdomsverksamhet
- bedriva integrationsarbete av nyanlédnda
- samordna lovverksamhet
Omradesbaserat samhillsarbete bedrivs av staden i samverkan med bland annat bostadsbolag samt bostads- och hyresgistféreningar i olika
bostadsomraden runt om i Mdlndal, en samverkan som formaliseras i avtal mellan parterna. Utifran avtal, stadens dvergripande mal och
verksamhetens grunduppdrag tas en érlig verksamhetsplan fram i en lokal samverkansgrupp som utgar fran behov i omradet. Genomforandetav
verksamhetsplanen (planering, genomférande och uppf6ljning och verksamhetsberittelse) stdims av 16pande mellan samverkansparterna samt de
externa parter som medverkar i arbetet och som, utifran uppdrag och mal, identifieras som viktiga aktdrer i omradet. Avstimning sker genom den
lokala samverkansgruppen for respektive omrade, dér parterna tréffas for moten via kallelser som skickas ut, forslag pa dagordning vilka kan justeras
samt minnesanteckningar. Motena innebar ocksa att olika beslut fattas om aktiviteter som ska genomforas.
Dessa kan exempelvis innebdra omradesdagar men avser ocksé aktiviteter som skapas av anstillda ungdomar. Planering och genomférande av de
enskilda aktiviteterna innebér dels marknadsforing varfor trycksaker produceras, viktig korrespondens for till exempel bestillningar och bokningar av
medverkande, tillstdndsansékningar som krévs for genomforandet, dels anmélnings- och deltagarlistor och odlingsavtal. Undergenomforandet av
aktiviteterna skapas ocksa besoksstatistik samt dokumentation som i sin tur anvénds i uppfoljning och verksamhetsberittelse.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Planera och samverka Samverkansavtal Bevaras Ciceron Med bostadsbolag, bostadsrittsforeningar
Verksamhetsplanering Gallras vid Digitalt pé filserver
inaktualitet
Kallelser Gallras vid Digitalt i Outlook, hos Till samverkansgrupper
inaktualitet handléggare
Dagordning Gallras vid Digitalt pa filserver Till samverkansgrupper
inaktualitet
Métesanteckningar Gallras efter 3 ar | Digitalt pa filserver Fran samverkansgrupper
Genomfora arbete Verksamhetsberéttelse Bevaras Ciceron Beskrivning av vad somhént under aret, omradesanalys.
Trycksaker Bevaras i urval Ciceron Ett exemplar sparas i papper.
Papper, Kronologisk ordning i
arkivbox
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Korrespondens av mindre vikt | Gallras vid Digitalt pa filserver och i Information av betydelse fors in i verksamhetsberittelse
inaktualitet Outlook hos projektledare
Tillstand Gallras vid Digitalt pa filserver hos Till exempel polistillstand videvenemang
inaktualitet handliggare
Anmaélningar Gallras vid Digitalt pa filserver och i Till evenemang med mera
inaktualitet Outlook hos projektledare
Papper hos projektledare
Deltagarlistor Gallras vid Digitalt pé filserver och i Vid gruppaktiviteter Gallras efter utford aktivitet
inaktualitet Outlook hos projektledare
Papper hos projektledare
Odlingsavtal Gallras ndr avtalet | Papper hos projektledare
upphor
Folja upp och dokumentera Besoksstatistik Gallras vid Digitalt pa filserver, ingér i *Statistiken fors in i verksamhetsberattelse
inaktualitet™ verksamhetsberittelse

Fotografier/rorlig bild

Bevaras i urval

Digitalt pa filserver och i
Outlook hos projektledare

Verksamhetsomrade
8.8 Bedriva ungdoms- och
samhillsarbete

Processbeskrivning

Processen att verka for ungas inflytande har for avsikt att skapa plattformar, lyfta ungas roster samt stirka ungas mojligheter till delaktighet,
inkludering och inflytande i staden. Arbetet utgér fran de nationella ungdomspolitiska mélen och barnkonventionen och kan delas upp i olika
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Process delprocesser; att handldgga Mdlndals ungdomspeng, lokal uppf6ljning av ungdomspolitik (LUPP) samt att bedriva projekt som avser ungas
inflytande.

8.8.2 Verka for ungas

inflytande Aktiviteten for att handldgga Mdlndals ungdomspeng inleds nér en ansdkan om medel for att genomfora ett arrangemang inkommer fran en eller flera
personer som &r 13 — 26 ar och skrivna i MdlIndal. I samradd med Moélndals Ungdomsrad fattas beslut om att bevilja medel eller ej
utifrén faststdllda kriterier. Beslutet meddelas ansokande och gallras efter ett ar. Efter genomfort arrangemang som beviljats medel inkommer
redovisning som bevaras. Ansokningar och beslut sammanstélls i handling som bevaras i diariet.
Aktiviteten for lokal uppfoljning av ungdomspolitik (LUPP) inleds genom att en ansdkan som skickas till MUCF. Vid beviljad ansdkan uppréttas en
projektplan for hur och nér arbetet ska genomforas, till exempel hur och nér data samlas in. Insamling av data lamnas till MUCF som sedan
sammanstéller rddata och resultat till den som &r ansvarig for den lokala processen. Utifran radata och resultat tas en rapport fram i samverkan med
andra kommuner (FoU-vést) och unga kommunutvecklare som sedan anvénds for fortsatt analys av och arbete med ungas inflytande och delaktighet
inom stadens olika forvaltningar. Processen avslutas genom att sammanstilla en slutrapport om projektet som skickas till MUCF och som &ven
bevaras i diariet.
Aktiviteten fOr att bedriva projekt som avser ungas inflytande inleds genom att en ansékan om externa medel tas fram for att genomfora storre
tidsbegriansade insatser for att starka ungas inflytande och delaktighet i M6Indal. Insatserna varierar i innehéll beroende av till exempel situation och
behov. P4 samma sétt varierar ocksa extern mottagare av ansdkan. Vid beviljad ansdkan tas en projekt- och kommunikationsplan fram som beskriver
hur projektet ska genomforas. Efter genomfort projekt genomfors utvirdering och en slutrapport sammanstills som bevaras i diariet och skickas till
aktuell handlidggare for det stod som mottagits

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anméirkning

Handldgga MéIndals Ansdkan Mdlndals Gallras efter 1 ar | Digitalt pa filserver hos Underlag i redovisning

ungdomspeng ungdomspeng handléggare
Beslut MéIndals ungdomspeng | Gallras efter 1 &r | Digitalt pa filserver hos Underlag i redovisning

handléggare

Redovisning Bevaras Ciceron For beviljad ansokan
Sammanstillning Bevaras Ciceron

Lokal uppf6ljning av Ansokan till MUCF Bevaras Ciceron

ungdomspolitik (LUPP)
Projektplan Bevaras Ciceron Inklusive kommunikationsplan
Rédata Gallras vid Digitalt pa filserver hos Skickas fran MUCF. Anvénds for att gora resultatet och

inaktualitet handldggare gallras efter.
Resultat Gallras vid Digitalt pa filserver hos Skickas frin MUCF. Sammanslagningar av radata.
inaktualitet handliaggare Resultatet blir en del
av rapporten.
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Rapport (LUPP) Bevaras Ciceron Skickas fran FoU-vést samt egen analys fran unga
kommunutvecklare

Slutrapport Bevaras Ciceron Rapport om projektet
Bedriva projekt som avserungas Ansokan Bevaras Ciceron Till tinkbara samarbetspartners eller finansiérer
inflytande

Projektplan/ Bevaras Ciceron

kommunikationsplan

Slutrapport/utvérdering Bevaras Ciceron

Processbeskrivning
Verksamhetsomride Processen att driva och medverka i internationellt arbete har sin utgngspunkt i den europeiska ungdomspolitiken samt de olika lokala behov som
8.8 Bedriva ungdoms- och identifieras i arbetet med unga. Det internationella arbetet innebér dels mojlighet att vara mottagande eller avsiandande organisation for
samhallsarbete volontérarbetare, dels att genomfora utbyten eller projekt i samverkan med andra aktorer i Europa och EU-lédnder inom ramarna for Erasmus+
Process programmet.

8.8.3 Driva och medverka i
internationellt arbete

Processen inleds med att en ansdkan tas fram for genomforande av ett projekt. Denna skickas till nationell eller europeisk handldggare av Erasmus+.
Vid beviljad ansdkan inkommer ett beslutsbrev. I forekommande fall genomfors en forstudie som lagger grund for fortsatt verksamhet och den
projektplan som skrivs fram och beskriver hur projektet ska genomforas mer i detalj. Efter genomfoérande sammanstéllsen slutrapport for projektet.
Kraven for den ekonomiska redovisningen innebér att underlag for eventuell revision sparas i fem ar liksom korrespondens av storre betydelse for
projektet. Detta kan till exempel handla om éndrade forutséttningar eller olika bokningar och bestéllningar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Ansdka om finansiering Projektansdkningar Bevaras Ciceron EVS-projektet inom
Erasmus+ programmet
Beslutsbrev Bevaras Ciceron Beslut om ansokta medel
Genomfora och rapportera Forstudie Bevaras Ciceron Gors vid storre projekt
Projektplan Bevaras Ciceron
Slutrapport Bevaras Ciceron

Underlag till revision

Gallras 5 ar efter

Digitalt pa filserver hos

Till exempel boardingpass som MUCEF vill ha vid en

slutbetalningsaret. | projektkoordinator eventuell revision. Slutbetalningséret réknas fran det ar da
programperioden avslutas.
Korrespondens av vikt Bevaras Ciceron Som ér av storre betydelsefor projektet
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Verksamhetsomrade
8.8 Bedriva ungdoms- och
samhillsarbete

Process

8.8.4 Driva
ungdomsverksamhet

Processbeskrivning

Processen att driva ungdomsverksamhet syftar till att genom 6ppen verksamhet och gruppverksamhet erbjuda unga ett tryggt, positivt ochsocialt
sammanhang i Mdlndal och frimja deras sociala utveckling, sjdlvutveckling och medskapande. Arbetet sker forst och frimst pa deanldggningar
som avdelningen ansvarar for, sd som fritidsgérdar samt andra bade permanenta och tillfilliga mdotesplatser.

Kafeéforsdljning

Ett aterkommande inslag i verksamheten ar kaféverksamhet som finansieras genom sjalvkostnadsprisforséljning. Kaféforsiljning kan ocksaske som
del av gruppverksamhet dir unga lar sig att driva projekt och ta ansvar for olika gemensamma aktiviteter. Kontantintakter fran kaféforséljningen
sdtts in pd bank vilket registreras via kontoutdrag som sparas i parm pa respektive fritidsgard/métesplats i 2 ar.

Uthyrning

Som del i driften av anldggningar ansvarar verksamheten ocksa for att hyra ut lokaler till olika aktdrer som &r aktiva i lokalsamhallet; det kan till
exempel vara foreningsliv men ocksa privatpersoner eller offentlig verksamhet. Forfragan om att hyra lokalen inkommer muntligen eller via e- post.
Vid bokning av lokal skrivs hyresavtal mellan verksamheten och hyresgést dar till exempel ordningsregler, tider, tariffer for hyra bestdms. Efter
uthyrningstillféllet gor hyresgésten en inbetalning av faststédlld hyra. Nar inbetalning registrerats gallras hyresavtalet.

Genomforande av aktiviteter

I sé vil 6ppen verksamhet som gruppverksamhet beslutar verksamheten tillsammans med sina besdkare om olika aktiviteter som ska genomforas.
Aktiviteter och innehéllsméssig inriktning varierar beroende av identifierade lokala behov och ungas idéer. Idéer pa vilka aktiviteter som ska
genomforas samlas in pa olika sétt; inte minst genom ansdkningar av ”Show me the Money” dér besdkare sjdlva i ansokan formulerar sin idé om
vad de vill gora och hur. Vid beslut om genomf6rande av aktivitet planerar personal aktiviteten (férarbete, genomforande och efterarbete)
tillsammans med idédgaren for aktiviteten. I planeringen kan i forekommande fall externa aktdrer engageras;sé som artister eller workshopledare,
for vilka avtal skrivs. Aktiviteten kan beroende av vad den avser ocksa kréva ansdkningar om tillstdnd eller olika typer av inkdp. Trycksaker for att
marknadsfora aktiviteten produceras. Vid aktiviteter s som workshops eller dagsutflykter anmailer besdkarna sitt intresse att delta genom att skriva
upp sig pé deltagarlistor. Genomforandet kan dokumenteras i bild.

Vid genomford aktivitet gallras sa vil till exempel ans6kan av Show me the Money som deltagarlistor. Sammanstillning av vilka aktiviteter
somgenomforts inom ramen for ”Show me the Money” sparas i tva ar.

Uppféljning av aktiviteter

Efter genomforande av aktiviteter sker utvirdering och besoksstatistik uppréttas i Loggboken, ett uppféljningsverktyg som dgs och administreras av
KEKS-nitverket. Som del av uppf6ljningen genomfors aterkommande dven brukarundersdkningar som undersdkerbesokarnas generella upplevelser
av verksamheten och deltagande i olika aktiviteterna. Resultat for aret anvénds i lokal

verksamhetsberittelse samt &rlig rapport om verksamheten.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Kaféforséljning

Kontoutdrag for insdttningar pa | 2 ar Papper, Péarm pé respektive Till exempel caféintékteter
bank fritidsgérd/motesplats

Hyresavtal Gallras vid Papper, Parm pa respektive For uthyrning av lokaler
inaktualitet fritidsgard/motesplats
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Genomforande av aktiviteter Avtal Gallras vid Papper, Péarm pa respektive Till exempel foreldsare, utbildningsansvarig,samarbeten.
inaktualitet fritidsgérd/motesplats Gallring sker efter att avtalet har 16pt ut.
Tillstand Gallras vid Papper, Péarm pa respektive Till exempel polistillstdnd videvenemang.
inaktualitet fritidsgérd/motesplats Gallring sker efter att tillstdndet har 16pt ut.
Deltagarlistor Gallras vid Digitalt pa filserver hos Till exempel vid utflykter och gruppaktiviteter. Gallras
inaktualitet handldggare efter utford aktivitet.
Bild/rorlig bild Bevaras i urval Digitalt pa filserver hos
handliggare
Trycksaker Bevaras i urval Ciceron Ett ex sparas i pappersform
Ansokan show me the Money | Gallras vid Digitalt pa filserver hos *Qallras nar projektet ar slutfort
inaktualitet*® handldggare
Sammanstillning av beslut Gallras efter 3 ar | Digitalt pa filserver hos
handliggare
Uppfoljning av aktiviteter Deltagarstatistik Gallras vid Digitalt i Hypergene Statistiken fors in KEKSloggbok och gallras dér efter.
inaktualitet Ekonomisk érsrapport Delar av statistikenldggs in i hypergene och
ingér i den ekonomiskadrsrapporten
Lokal verksamhetsberéttelse Gallras efter 2 & | Digitalt i Hypergene Underlag till malarbetet och rapportering
Brukarenkiter Gallras vid Digitalt i Hypergene Resultatet fors in KEKSloggbok och gallras dér efter.
inaktualitet Ekonomisk arsrapport Delar av resultatetldggs in i hypergene och
ingdr i den ekonomiskadrsrapporten.

Dokumentera Orosanmélan Gallras efter Anmils via e-tjdnst eller pa Orosanmélan ska ej sparas for egen dokumentation.
anmdlan till berord | sddant sitt som varje mottagande | Orosanmaélan ska gallras direkt efter anmélan till berdrd
socialtjénst socialtjénst bestimmer. socialtjénst.

. Processbeskrivning

Verksamhetsomraide Avdelningen har till uppdrag att samordna stadens arbete med kostnadsfria lovaktiviteter for barn 6-15 &r, och som bekostas genom statligt stod

8.8 Bedriva ungdoms- och med syfte att stodja kommunen att utveckla och genomfora aktiviteter som ger stimulans och personlig utveckling for barn och unga under samtliga

samhillsarbete skollov.

Process

8.8.5 Samordna lovaktiviteter
med statligt stod

Den lokala samordnande funktionen for kostnadsfria lovaktiviteter ansoker om det statliga stodet hos Socialstyrelsen. Beslut om beviljade medel
fattas av Socialstyrelsen och formedlas via hemsida. Beslut verkstills i form av utbetalning. Nar beslut verkstillts skapas information p4 hemsida om
hur finansiellt stod for genomforande av aktiviteter kan ansékas om lokalt hos samordnaren. Inkomna ansdkningar handldggs och beslut om eventuell
beviljat stod skickas till ansékande. Ansokande som beviljats medel genomfor aktivitet som sedan rapporteras till den lokala samordnaren inklusive
redovisning av utnyttjade medel for genomforande. Inkommen rapport for respektive genomford aktivitet skapar grunden for den slutrapport som
sedan sammanstélls och ldmnas till Socialstyrelsen tillsammans med ekonomisk sammanstéllning.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmérkning
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Ansdka om finansiering Utlysning Bevaras Ciceron
Ansodkan till ansvarig Gallras vid Papper, kopia sparas hos Ansokan kan skickas in via post.
myndighet och kompletteringar | inaktualitet handliaggare
till ansokan, fysiska orginal
Ansodkan till ansvarig Bevaras Ciceron
myndighet och kompletteringar
till ansdkan, digitalt
Beslut Bevaras Ciceron
Genomfora aktiviteter Information Gallras vid Webbplats Om mojlighet att soka medel till lovaktiviteter
inaktualitet
Ansokningar Bevaras Ciceron Originalen gallras
Beslut Gallras vid Digitalt pa filserver hos Beslut kommuniceras via e-post och gallras nar det har
inaktualitet handldggare delgetts
Rapporter per aktivitet Bevaras Ciceron
Aterrapportera till externfinansiér | Slutrapport Bevaras Ciceron
Ekonomisk sammanstéllning Bevaras Ciceron Over samtliga lov underaret
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