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1. Styrande processer

Projektbeskrivning

Verksamhetsomriade [Processen initieras av att ett politiskt beslut behver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berérda
1.1.Ledning politiska sammantriden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjansteskrivelse, samt ta hinsyn till 6vriga relevanta
beslutsunderlag. Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantriadet avslutats
fardigstills ett protokoll som justeras och slutligen tillkéinnages. Arendet avslutas i diariet alternativt fir en fortsittning i ny
instans.
Process Kommunfullmiktige dr Mdlndals stads hdgsta beslutande instans och har det dvergripande ansvaret for all kommunal verksamhet.
1.1.1. Hantera
kommunfullmiktige - Alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en nimnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som é&r av
processen grundlidggande betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av kommunfullmaktige, till exempel:
e  Mal och riktlinjer for stadens verksamheter
e Stadens budget, skatt, taxor och avgifter
e Arsredovisning och ansvarsfrihet
e Nimndernas organisation och verksamhet
e Val av ledaméter och erséttare i kommunstyrelsen och ndmnder
e  Hur ménga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
e Ekonomisk ersittning till de politiskt fortroendevalda
o  Kommunalt partistod
Kommunfullmaktige foljer, med vissa undantag, en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har
vanligtvis fem aktiviteter men kommunfullmiiktige har endast tva, Fatta beslut och Avsluta iirende. Arendet initieras,
Handldggning och Beredning sker i kommunstyrelseprocessen.
Aktivitet Handlingstyp Gallring |Verksamhetssystem | Anmarkning
Fatta beslut Kallelser och Gallras vid Ciceron Publiceras till inbjudna via Ciceron assistent.
drendelistor till inaktualitet
sammantriden




Protokollsutdrag fran Bevaras Ciceron Bilagt till protokollsutdraget &r eventuell 6vrig
kommunstyrelsen dokumentation i drendet. Se aktiviteten
med forslag till Handldggning i processen 1.1.2 Hantera
beslut kommunstyrelseprocessen
Kommunfullméktiges protokoll | Bevaras Filserver Sedan 2019-01-01 ar kommunfullméktiges protokoll
digitala och justeras digitalt. Protokollen forvaras pa
avsedd plats pé filserver (G:). Handlingstypen
Protokollen forvaras pé avsedd plats pa filserver G:
och levereras i januari pafoljande ar till
stadsarkivet.
Tillkdnnagivande av justerat Gallras 2 Sitevision Digital anslagstavla.
protokoll ar efter att
overklaga
nde-tiden
gatt ut
'Webbsédndningar fran Bevaras Filserver Kan vara bade ljud och bild.
[kommunfullméktiges
sammantrade
Omrdstningslistor Bevaras Ciceron Omrdstningslistor ingér i protokollet.
Avsluta drende Expedieratbeslut genom Bevaras Ciceron
protokollsutdrag
Hantera motioner och Motioner Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaiktige och remitteras till
interpellationer kommunstyrelse eller facknamnd.
Frégor Bevaras Ciceron Avser inkommen fraga som besvaras muntligt i
kommunfullméktiges sammantrade.
Interpellationer Bevaras Ciceron Besvaras skriftligt p& kommunfullméktiges
sammantréde.
Hantera val av Avsigelse fran politiskt uppdrag| Bevaras Ciceron Skriftlig avsdgelse fran politiskt uppdrag.

fortroendevalda




Korrespondens med Gallras vid Outlook Hos kansliadministrator.

gruppledare om ny inaktualitet

ledamot/erséttare

Inldmnande av uppgifter om Gallras vid  |OpenPlatform Uppgifter fylls i av gruppledare i e-tjdnst och

ny politiker inaktualitet lamnas sedan till kommunfullméktige for att de ska
kunna ta beslut om erséttare.
[Uppgifter fors in fortroendemannaregister.
Forvaras hos kansliadministrator.

Meddelat beslut fran Bevaras Ciceron Meddelas till kommunfullmiktige.

lansstyrelsen om ny ledamot

eller erséttare i Endast vid ny ledamot eller erséttare till

kommunfullmiktige kommunfullméktige.

Blankett for Gallras efter | Papper Blankett for godkénnande av publicering.

godkidnnande av mandatperiode Forvaras i kronologisk ordning hos

publicering for n administrator.

fortroendevalda

Hantera fortroendevalda Arvodesbestammelser Bevaras Ciceron
Arlig forteckning ver arvoden | Bevaras Ciceron
Fortroendemannaregister Bevaras/ Troman Tillsammans med uppgift om namn, personnummer,
uppdateras partitillhorighet, politiska uppdrag och tid. Utgor
16pande register. Kontaktuppgifter uppdateras l6pande.




Processbeskrivning

Verksamhetsomriade [Kommunstyrelsen ir Mélndals stads ledande politiska instans och har en verordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder
stadens verksamhet och har det dvergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi.
1.1.Ledning
Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullmiktige sedan beslutar om och har dven rétt att fatta manga beslut pa egen hand.
Process K el tivast i
ommunstyrelsens viktigaste uppgifter
1.1.2. Hantera d ead
kommunﬁyrelse- e Ledaoch samordna kommunens angeldgenheter
processen e Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stillning
e  Begira in synpunkter fran nimnder, beredningar och anstillda i kommunen
e Liamna forslag till budget och leda budgetarbetet
e  Hauppsikt 6ver kommunens ndmnder och egna bolag
e  Genomfora kommunfullmiktiges beslut
Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berdrda politiska
sammantridden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjdnsteskrivelse, samt ta hénsyn till dvriga relevanta beslutsunderlag.
Kallelse uppréttas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantrédet avslutats fardigstlls ett protokoll som
justeras och slutligen tillkdnnages. Arendet avslutas i diariet alternativt far en fortséttning i ny instans.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Arende initieras Protokollsutdrag frén Bevaras Ciceron Kan innehalla uppdrag frin kommunfullmiktige.
fullméktige
Skrivelse fran andra Bevaras Ciceron Exempelvis andra kommuner, statliga
myndigheter myndigheter eller samigda organisationer.
Handlaggning Tjansteskrivelser Bevaras Ciceron Tjéansteskrivelser forfattas i

tjidnsteskrivelsemallen i Ciceron. Godkénns av
overordnade chefer enligt drendeprocess.
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Korrespondens

Bevaras

Ciceron

Brev, skrivelser som bedoms ha betydelse for
utgangen av drende eller som bidrar till
mojligheten att folja ett drendes géng eller av andra
orsaker kan behovas i framtiden, till exempel dé& de
kan ha réttslig betydelse eller da de dokumenterar
ett beslut eller en medborgarfrdga som av andra
orsaker &r av betydelse for verksamheten.

Korrespondens av mindre vikt

Gallras vid
inaktualitet

Se handlingstyp Korrespondens av tillfillig eller
ringa betydelse i processen 2. /.
Informationsforvaltning samt
kommunoévergripande beslut KS 278/12

Tjansteanteckning

Bevaras

Ciceron

Giller PM eller anteckning som tillfor sakuppgift
till drende.

PM eller annan anteckning som inte tillfér drendet
sakuppgift riknas som arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och behdver inte beslut
for att kunna gallras.

Utredningar

Bevaras

Ciceron

Ingar som underlag till beslut

Kallelser och drendelistor till
utskott

Gallras vid
inaktualitet

Ciceron

Publiceras till inbjudna via Ciceron Assistent.

Beredning/
Overliggning

Beslutsunderlag

Bevaras

Ciceron

Kan till exempel vara protokollsutdrag.
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Fatta beslut Kallelser och foéredragningslistor | Gallras vid Ciceron Publiceras till inbjudna via Ciceron Assistent.
till kommunstyrelse inaktualitet
Kommunstyrelsens protokoll Bevaras Filserver Digital anslagstavla.
Sedan 2018-01-01 &r fullméktiges protokoll
digitala och justeras digital. Protokollen forvaras
pa avsedd plats pa filserver (G:).
Handlingstypen forvaras pé filserver (G:) och
himtas aret efter i januari av stadsarkivet for
slutarkivering i e-arkivet.
Tillkéinnagivande for Gallras 2 ar efter [Sitevision Digital anslagstavla.
kommunstyrelsens protokoll att 6verklagnings-
tiden gétt ut
Delegationsbeslut Bevaras Ciceron I respektive drende, i de fall beslut tagits utan att
ett &rende har upprittats, bevaras informationen
i protokollet.
Omrostningslistor Bevaras Ciceron Omrostningslistor ingar i protokollet
Forteckning over meddelanden | Bevaras Ciceron Ingér i protokollet.
till kommunstyrelsen
Avsluta drende Expedierat beslut genom Bevaras Ciceron

protokollsutdrag
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Verksamhetsomrade

1.1.Ledning

Processbeskrivning

regler.

Process

Den hir processen dr en sé kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ir inte en
ledningsprocess i sig men anvénds i MdIndals stad for att sitta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om
lednings, stod- eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hanvisas till den generiska processen istéllet for att skapa lokala

Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett drende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmiils till berdrda politiska

1.1.3 Hantera sammantridden. Handldggare har ansvar att skriva beslutsunderlag, tjdnsteskrivelse, samt ta hénsyn till dvriga relevanta beslutsunderlag.
o d h Kallelse upprittas med beslutsunderlag och distribueras digitalt till politiker. Efter att sammantrédet avslutas férdigstills ett protokoll som

namnaer oc justeras och slutligen tillkdnnages. Arendet avslutas i diariet alternativt fr en fortséttning i ny instans.
utskottsprocess

Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt géllande lagar

och bestdmmelser. Ndmnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut foljs i organisationen.

Under kommunstyrelsen finns det ocksé fem utskott som bereder drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen. Utskotten har ocksa ratt att

fatta beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegationsordning.

Némnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem| Anmarkning
Arende initieras Uppdrag och protokollsutdrag| Bevaras Ciceron

fran kommunfullméktige,

kommunstyrelsen eller egna

nidmnden
Handldggning Tjansteskrivelser Bevaras Ciceron

Korrespondens Bevaras Ciceron Brev, skrivelser som beddms ha betydelse for

utgdngen av  drende eller som bidrar till
mojligheten att folja ett drendes gang eller av andra
orsaker kan behdvas i framtiden, till exempel da de
kan ha rittslig betydelse eller dd de dokumenterar
ett beslut eller en medborgarfraga som

av andra orsaker dr av betydelse for verksamheten.
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Se dven handlingstyp Korrespondens av
tillfallig eller ringa betydelse i processen
2.1

Informationsforvaltning.

Korrespondens av mindre vikt

Gallras vid
inaktualitet

Se handlingstyp Korrespondens av tillfallig eller
ringa betydelse i processen 2. 1.
Informationsforvaltning samt kommunovergripande
beslut KS 278/12

Tjansteanteckning

Bevaras

Ciceron

Giller PM eller anteckning som tillfor sakuppgift till
drende.

PM eller annan anteckning som inte tillfér drendet
sakuppgift riknas som arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsféorordningen och behover inte beslut for
att kunna gallras.

Utredningar

Bevaras

Ciceron

Ingar som underlag till beslut.

Beredning

Kallelser och foredragningslistor
till arbetsutskott

Gallras vid
inaktualitet

Ciceron

Publiceras till inbjudna via Ciceron assistent.

Arbetsutskottsprotokoll

Bevaras

Filserver

Digital signering av protokoll gors i Assistenten fran
2023-04-01. Handlingstypen forvaras i kronologisk
ordning pé& G:\Projekt\Digitalt signerade protokoll och
hiamtas aret efter i januari av stadsarkivet for
slutarkivering i e-arkivet. Hari dven
nérvaroforteckning.

Fatta beslut

Kallelser och foredragningslistor
till sammantraden

Gallras vid
inaktualitet

Ciceron

Publiceras till inbjudna via Ciceron assistent.
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Néamndens protokoll Bevaras Filserver Digital signering av protokoll gors 1 Assistenten fran
2023-04-01. Handlingstypen forvaras i kronologisk
ordning pé G:\Projekt\Digitalt signerade protokoll och
hamtas dret efter i januari av stadsarkivet for
slutarkivering i e-arkivet. Hiri dven
nérvaroforteckning.

Tillkéinnagivande Gallras 2 ar efter | Sitevision Digital anslagstavla.

pa digitala att

anslagstavlan overklagandetiden

gétt ut

Delegationsbeslut Bevaras Ciceron I respektive drende, i de fall beslut tagits utan att ett
drende har uppriéttats, bevaras informationen i
protokollet.

Voteringslistor Bevaras Ciceron Ingér i protokollet

Avsluta drende Expedierat beslut/protokoll Bevaras Ciceron
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Processbeskrivning

Verksamhetsomrade I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika sitt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av kdrnverksamheter i kommuner
men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.
1.1.Ledning
Beslut om budget for ndstkommande ar samt plan for de dérefter foljande tva aren fattas av kommunfullmiktige i november. I budgetprocessen ingér ocksé beslut
om mal samt investeringsbudget-/plan. Under varen innevarande ar tas anvisningar och ekonomiska ramar, baserat pa gillande plan, fram. Enkelt uttryckt fordelas
dé en pott med pengar till varje nimnd som i sin tur fordelar dessa pé respektive verksamhet.
Process Verksamhetsplaner i M6Indals stad uttrycker ndmndernas dvergripande direktiv till férvaltningarna med mal och uppdrag. Foérandring och utveckling av
1.1.4 kérnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberittelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar del av handlingarna som ett led i den lagstadgade
o uppsiktsplikten.
Verksambhets-
ledning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Planera och f6lja upp Protokoll frén Bevaras Filserver Digital signering av protokoll gors i Assistenten.
verksamheten budgetberedningen Protokollen forvaras pa avsedd plats pa filserver (G:)
och levereras i januari pafoljande ar till stadsarkivet.
Arkiveras pa samma sétt som ovriga digitalt signerade
protokoll.
Anvisningar och ekonomiska Bevaras Ciceron
ramar for ndmndernas
budgetforslag
Beslutshandling i Bevaras Ciceron Ekonomisk totalsammanstéllning for planperioden
budgetberedningen inklusive drift- och investeringsbudget.
Budget/plan for staden Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige efter beredning i

budgetberedningen och kommunstyrelsen.

Ett tryckt arkivexemplar har levererats till stadsarkivet
till och med budget/plan 2022-2024. Fran budget/plan
2023-2025 bevaras handlingen endast digitalt.
Registreras som eget drende med tillhdrande
namndhandlingar.
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Verksamhetsplan for nimnd Bevaras Ciceron Verksamhetsplan beslutas érligen for varje ndmnd.
Beslutas i respektive ndmnd. Stadsledningsforvaltningen
samordnar formen for planerna. Registreras som eget
drende tillsammans med tillhérande ndmndhandlingar.

Verksamhetsberéttelse Bevaras Ciceron Verksamhetsberittelse upprittas i de flesta fall for varje

namnd arligen. Registreras som eget drende tillsammans
med tillhérande ndmndhandlingar.

Planering och uppf6ljning for
respektive
enhet/verksamhet/forvaltning
samt rapporter

Gallras efter 3 ar

Hypergene eller filserver

Avser respektive chefs och arbetsgrupps
verksamhetsplanering. Héri ingar hur politiska mal
verkstdlls och dess uppfoljning (se verksamhetsplan for
nimnd och verksamhetsberittelse) men &dven
verksamhetens egna utvecklingsarbete.

Rapporter frén verksamheten Bevaras Ciceron Sérskild rapportering angdende verksamhet och

(statistik) ekonomi till exempel l16pande ekonomirapportering.
Avser rapporter och statistik som ldmnas internt till ett
beslutande organ.

Rapporter fran Bevaras Ciceron

projektgrupper,

arbetsgrupper

eller liknande av

betydelse

Matesanteckningar, *Bevaras/ Gallras | Ciceron *Motesanteckningar av betydelse eller som tillfor drendet

arbets-/samarbetsgrupper vid inaktualitet sakuppgift eller som innefattar beslut ska diarieforas i
Ovriga fall kan gallring ske vid inaktualitet.

Protokoll, stadsdirektorens Bevaras Ciceron

ledningsgrupp

Motesanteckningar, Gallras efter 2 ar | Intranétet eller Filserver Motesanteckningar fran forvaltningarnas ledningsgrupper

ledningsgrupper forvaras pd intrandtet, motesanteckningar frén 6vriga

ledningsgrupper forvaras pa filserver.
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/Ataganden i regionala miljo- och | Bevaras Ciceron Beslutas av kommunstyrelsen.
[klimatmal som handlingstyp Héri ingér dtaganden inom Véstra Gotaland klimat
2030/kommunernas klimatloften samt atgérdsprogrammet for
Vistra Gotalands miljomal
Ramverk for social respektive Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.
ekologisk hallbarhet Avser ramverk som samlar styrning och inriktning for social
respektive ekologisk hallbarhet.
Energiplan Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaktige.
Krisledningsplan — Plan vid Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.
samhallsstorning
Anger att respektive forvaltning ska upprétta nodvandiga
dokument for att kunna leda vid kris.
Prognoser och statistik Befolkningsprognos Bevaras Filserver Forvaras i kommungemensam mapp.
Fran och med januari 2021 ny rutin som innebar att
leverans av foregdende ars befolkningsprognos, i Excel
format, ska ske varje r i januari till stadsarkivet for
arkivering i e-arkivet.
Statistik Bevaras Ciceron Bevaras i urval.
Enkater Gallras vid InSurvey Gallring sker efter att ssmmanstéllning har gjorts.
inaktualitet
Enkdéter, sammanstéllning Bevaras Ciceron
Samverkan med fackliga Protokoll fran Bevaras Filserver Protokollen signeras digitalt och forvaras pa
organisationer stadsovergripande G:\Kommungemensam\Samverkansprotokoll
Centralt
samverkansrad
(CeSam)
Protokoll fran Bevaras Filserver I Mélndals stad utgdr varje FSR skyddskommitté
forvaltningsovergripande enligt Samverkan MoélIndal, avsnitt 3.3.
samverkansrad (FSR) Protokollen signeras digitalt och forvaras pa

G:\Kommungemensam\Samverkansprotokoll
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Protokoll fran Bevaras Papper eller Filserver Bade digitalt signerade och skannade pappersprotokoll

verksamhetsovergripande forvaras pad G:\Kommungemensam\Samverkansprotokoll.

samverkansrdd (VSR) [ de fall signering inte sker digitalt ska pappersoriginalet
lamnas till nimndsekreterare som levererar pappersoriginal
arligen till Stadsarkivet.

Protokoll fran lokalt Bevaras Papper eller Filserver Béde digitalt signerade och skannade pappersprotokoll

samverkansrad (LSR) forvaras pd G:\Kommungemensam\Samverkansprotokoll.
I de fall signering inte sker digitalt ska pappersoriginalet
lamnas till nimndsekreterare som levererar pappersoriginal
arligen till Stadsarkivet.

Motesanteckningar Gallras efter 5 ar | Filserver Chef/ katalog pé filserver, kronologisk ordning.

arbetsplatstraffar Riskbedomningar pd APT forvaras tillsammans med

(APT) mdtesanteckningarna.

Anteckningar Gallras efter Novi Gallring sker efter 3 &r eller nir medarbetare slutar om detta

medarbetarsamtal 3 ar eller nér sker tidigare &n 3 ar.

medarbetare
slutar

Kollektivavtal Bevaras Ciceron och Papper Avser lokala kollektivavtal.
Pappershandlingen forvaras hos forhandlingsansvarig i
kronologisk ordning. Levereras till stadsarkivet arligen for
arkivering. Inskannat kollektivavtal skickas till registrator
for diarieforing.

Protokoll fran Bevaras Papper Forvaras i personalakt.

MBL-

forhandlingar,

géllande enskild

person

Protokoll fran MBL- Bevaras Papper eller Ciceron I parm hos foérhandlingsansvarig i kronologisk

forhandlingar, ej géllande

enskild person

ordning.

I de fall signering sker digitalt (i staden godkénd
16sning) diariefors handlingen av registrator. Om
handlingen har egenhéndig underskrift skickas
handlingen till registrator for diarieforing, eget

drende, och arkivering
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Ovriga forhandlings- Bevaras Papper eller Ciceron Léaggs vid individdrenden i personalakten

/overlaggningsprotokoll I de fall det inte ror individarenden skickas protokollet
till registrator for diarieféring och arkivering.

Protokoll fran skyddskommitté | Bevaras Papper Forvaras hos sekreterare i kronologisk ordning. I

MolIndals stad utgor varje FSR skyddskommitté
enligt Samverkan Mélndal, avsnitt 3.3.

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Riskbedémning och Gallras efter 5 ar | Papper eller Filserver Hos chef'i kronologisk ordning
handlingsplan géllande Kan utgora bilaga till samverkansradets protokoll.
arbetsmiljo
Riskbedomning och Bevaras Ciceron Kan utgora bilaga till samverkansradets protokoll.
handlingsplan vid férdndring i Ska skickas till registrator for diarieforing.
verksamheten
Medarbetarenkét Bevaras Ciceron Avser det gemensamma resultatet for staden. Resultat
per forvaltning/enhet gallras vid inaktualitet.
Arlig uppfoljning av det Gallras efter 10 ar | Filserver Pé gemensam server.
systematiska arbetsmiljoarbetet
[Anmélan och Bevaras Stella
utredning av
arbetsskada och
tillbud
Fordelning av Gallras 1 ér efter [Novi Inskannad handling till Novi. Respektive chef ansvarar.
arbetsmiljo- alderspension
uppgifter
Protokoll arbetsmiljo Bevaras Ciceron Avser protokoll for arbetsmiljoronder (skyddsronder).
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Hantera tillsyn fran Foranmélan/avisering om Gallras efter Filserver Avser meddelande om att Arbetsmiljoverket ska komma pa
Arbetsmiljoverket inspektion avslutat drende inspektion.
Forvaltning ska informera HR om mottagen
foranmélan/avisering. .
Inspektionsmeddelande, Bevaras Ciceron Avser protokoll som har genomforts av Arbetsmiljoverket
protokoll med krav som maéste uppfyllas.
Meddelande om avslutat drende | Bevaras Ciceron
Underrittelse och foreldggande | Bevaras Ciceron Om Arbetsmiljoverket gor beddomningen att staden inte har
uppfyllt kraven i inspektionsmeddelandet kan de ga vidare
med foreldggande.
Ovriga myndighetsmeddelande | Bevaras Ciceron Avser till exempel inkommen begiran om information,
begéran om skriftlig komplettering
Hantera l6nekartldggning Befattnings och Vid uppdatering/ | BAS Utgor register.
arbetsvérderingssystem Uppdateras
16pande
Lonekartlaggning Bevaras Ciceron Arlig sammanstillning. KSAGU.
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'Verksamhetsomrade

Processbeskrivning

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) ar staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.

1.1. Ledning Kommunen har underréttelseskyldighet till andra myndigheter vid felaktiga utbetalningar och felaktig folkbokforing. Denna skyldighet
uppfylls genom underréttelser.
Process
1.1.5
Myndighets
redovisning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Lamna Kopia pé inldmnad arligt Gallras efter 10 |Filserver G:\SIf\Ekonomi\Rapporter och statistik\SCB-
rakenskapssammandra | rikenskapssammandrag ar statistik\RS
g till Statiska
centralbyran Underlag uppgiftslimning, Gallras efter 10 | Filserver G:\SIf\Ekonomi\Rapporter och statistik\SCB-
rikenskapssammandraget ar statistik\RS
Korrespondens med Gallras efter 10 |Filserver G:\SIf\Ekonomi\Rapporter och statistik\SCB-
Statistiska centralbyran ar statistik\RS
rorande
rikenskapssammandrag
Aterrapportering nyckeltal fran |Gallras efter 10 [Filserver G:\SIf\Ekonomi\Rapporter och statistik\SCB-
Statistiska centralbyran ar statistik\RS
Limna 6vriga uppgifter | Kopia pé inlimnad Gallras efter 5 ar[Filserver Lamnas 4 ganger per ar. G:\SIf\Ekonomi\Rapporter
i1l Statistiska kvartalsenkét med prognos och statistik\SCB-statistik\Kvartalsenkit
centralbyran

Utskrift kopia pé inldmnad
kreditmarknad statistik

Gallras efter 5 ar

IPapper

Lamnas 4 ganger per ar. Forvaras i nararkiv
ekonomihandlingar.

Underlag och kopia pa
inldmnat underlag for 6vriga
enkéter/undersdkningar

Gallras efter 5 ar

[Filserver

G:\SIf\Ekonomi\Rapporter och statistik\SCB-statistik
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Korrespondens Gallras efter 5| Filserver G:\SIf\Ekonomi\Rapporter

med Statistiska ar och statistik\SCB-

centralbyrén statistik\Kvartalsenkét

rorande Ovrigt

uppgifts-

lamnande
[Underrétta andra Underrattelse om eventuell Bevaras Ciceron Enligt Lag (2008:206) om underrattelseskyldighet
myndigheter enligt felaktig utbetalning vid felaktiga utbetalningar fran valfardssystemen.
underrittelseskyldighet

Underrattelse om felaktig Bevaras Ciceron Enligt Folkbokforingslag (1991:481)

folkbokforing

Processbeskrivning

'Verksamhetsomrade | Processen innehéller vergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och dverenskommelser mellan
kommunen och externa parter.
1.1.Ledning
Aktiviteterna for varumirkeshantering och kommunikation rér varumairkesarbete, logotyp och évergripande bemétandeplan.
Process I'ridffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar dgandet, sammantridden och beslutande 6ver
1.1.6 Omviirld kommunalférbund och gemensamt dgda bolag.
Moblndals stad ingér i forbund s& som GR, Vattenvardforbundet for Gota Alv samt Kungsbacka/Lindomeén, FINSAM med flera.
Molndals stad samédger bolag som Forbo, Renova, Gryaab och Grefab.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning
Hantera varumérke Beslut om varumérkesplattform | Bevaras Ciceron Beslutas som namndérende.
Registreras som eget drende med tillhérande
namndhandlingar.
Visuell identitet Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmiktige.
Underlag till arbete om Gallras vid Filserver Avser enkétsvar, arbetsprover och liknande.

varumaérke och visuell identitet

inaktualitet
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Forteckning dver sociala medier | Uppdateras Sitevision: intranétet Forteckning 6ver aktuella sociala medier.
l6pande Forteckning sociala medier - Intrandt (molndal.se)
Bemdtandeplan Bevaras Ciceron Utgor policy och ska beslutas av kommunfullméktige.
Anvisning for Bevaras Ciceron Beslutas av stadsdirektor.
kriskommunikation
Anvisning for kommunikation | Bevaras Ciceron Beslutas av stadsdirektor.
Kommunicera och Samarbetsavtal/Agaravtal Bevaras Papper/Ciceron
samverka
Beslut om vem som Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.
representerar Molndals stad i
bolag och stiftelser
Triffa overenskommelser |Kallelse till dgarrad och Gallras vid Outlook/Filserver Kommunstyrelsens presidium. Hiri dven kallelse till
styrelse med kommunal- och | inaktualitet Forbundsstimma.
vattenvardsforbund
Kallelse till styrelseméte for Gallras vid Outlook/Filserver
gemensamt dgda bolag inaktualitet
Protokoll till styrelsemdte for Gallras vid Filserver Foretrddare for Molndals stad.
gemensamt dgda bolag inaktualitet
Ansokan om investering i Bevaras Ciceron I diariefort drende
utomstéende verksamhet/Bidrag
till ideell verksamhet
Ansokan och sammanstéllning | Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet. Rapporteras till
kring Jobbskuggning kommunstyrelsen.
Viénortsavtal Bevaras Ciceron I diariefort drende.
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[nternationellt samarbete  |Inbjudning frén vénorter Gallras vid Papper/Outlook/
inaktualitet Filserver
Ansokan om tillstand till Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet.
utlandsresa
Tillstand till utlandsresa Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet.
Forslag till medlemskap i Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet.
internationellt natverk
Projektkatalog Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet. Rapporteras arligen till
kommunfullmaktige.
Projektansokan Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet. Hanterar finansiering, syfte med
projekt.
Driva eller EU-projekt Bevaras Ciceron I det diarieférda drendet. Avser bade projekt vi sjilva

medverka i
internationellt
projekt

driver och andras vi delta i. Hanteras i enlighet med
process 1.1.8 Driva projekt.
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Processbeskrivning

Verksamhetsomrade | Den hir processen ér en s kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ir inte en
ledningsprocess i sig men anviands i Mdlndals stad for att sétta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om
1.1.Ledning en . o . .
ledning, stdd eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pé detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen i stéllet for att skapa lokala regler.
Process Processen initieras av att nimnden har en skyldighet eller far méjlighet att yttra sig dver en inkommen remiss eller liknande. Férvaltningen tar
1.1.7 Yttranden fram forslag pa yttrande som sedan ndmnd eller kommunstyrelse beslutar om. Processen ror hantering av externa remisser med tillhérande
yttranden t.ex. begdran om yttrande fran statlig myndighet.
Arenden som innehéller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hér till. Exempelvis ett yttrande rorande
ny lagstiftning for val bor klassificeras som 1.4.3. Allmdnna val
Arenden som avses i den hir processen skiljer sig fran aterkommande #rendetyper i specifika kirnverksamheter som exempelvis nér
Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rérande bygglov.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem| Anmarkning
Hantera yttrande Inkommande remiss Bevaras Ciceron
Svar pa remiss Bevaras Ciceron
Begéran om yttrande Bevaras Ciceron
Yttrande Bevaras Ciceron
Hantera Inkommande enkat Gallras vid Papper eller Filserver/ Om enkiten beddms vara av stor betydelse for
inkommande Inaktualitet/ Ciceron vid bevarande verksamheten ska den diarieforas och bevaras. Om
enkiter Bevaras enkdten bedoms vara av ringa betydelse for
verksamheten ska den gallras.
Forvaras hos handldggare.
Svar pé enkat Gallras vid Papper eller Filserver/ Om enkiiten bedoms vara av stor betydelse for
Inaktualitet/ Ciceron vid bevarande verksamheten ska den diarieféras och bevaras. Om
Bevaras enkdten bedoms vara av ringa betydelse for
verksamheten ska den gallras.
Forvaras hos handldggare.

26



Verksamhetsomrade
1.Ledning

Processbeskrivning

I Mélndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i
Moélndal). Den hir processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen som listas nedan finns ocksa
politiska beslut i enhetlighet med process /.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan &ven finnas dokumentation for ekonomisk redovisning enligt process

Process . 2.4. Ekonomiadministration eller upphandling och inkdp enligt 2.5. Inkdp.
1.1.8 Driva
proj ekt Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor till, till exempel bor ett EU-projekt klassificeras som 1.1.6. Omvirld
Den hér processen ir en sé kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen dr inte en ledningsprocess
i sig men anvénds i M6Indals stad for att sétta generella regler réorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en
ledning, stod eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pé detta sétt bor det hénvisas till den generiska processen i stéllet for att skapa lokala regler.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Forbereda projekt Projektbestéllning Bevaras Ciceron
Planera projekt Projektplan Bevaras Ciceron
Genomfora projekt Andringsbegiran Bevaras Ciceron
Statusrapport Bevaras Ciceron
Korrespondens Bevaras Ciceron
Korrespondens av tillfallig Gallras vid Outlook eller Filserver
betydelse inaktualitet
Avsluta projekt Slutrapport Bevaras Ciceron
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'Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Processbeskrivning

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

Aktiverande dokument bestimmer pé vilket sétt man ska gé tillviga for att uppna ett visst mal. Det &r ett dokument som &r handlingsinriktat.
Den hir typen av dokument delas vidare in i strategier (for 6versiktlig niva), program (for allméin niva) och planer (detaljerade niva)

Process Normerande dokument redogdr for vart forhallningssitt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller
1.2.1 Hantering av | hur en tjanst ska utforas. Den hér typen av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (fér allmén niva) och regler
styr dokument (detaljerade niva).

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Hantera styrprinciper Styrprinciper Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.

Instruktion for stadsdirektor Bevaras Ciceron Beslutas av kommunstyrelsen.

Hantera Vision Bevaras Ciceron Visionen ska ligga till grund for strategisk
aktiverande planering och utveckling for Molndals stad.
dokument

Strategi Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.

Program Bevaras Ciceron Ett program som beslutas av kommunstyrelsen
géller for samtliga ndmnder. Ett program som
beslutas av en ndmnd géller bara for den
namndens verksamhet. Gemensamt program for
tva eller flera nimnder beslutas av
kommunstyrelsen och géller for samtliga
namnder.

Plan Bevaras Ciceron Beslutas av ndmnd.

Hantera policys Policys Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaéktige.

28



Hantera riktlinjer Riktlinjer Bevaras Ciceron Kommunstyrelsen utfirdar riktlinjer for hur de av
fullméktige beslutade policydokumenten ska
tillimpas.

Forslag pé riktlinjer till Bevaras Ciceron

kommunstyrelsen

Yttrande dver Bevaras Ciceron Diariefors i drendet for riktlinjen.

foreslagen

riktlinje fran

namnd

Reglemente Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméaktige.
Hanterareglementen Delegationsordning foér nimnd | Bevaras Ciceron Beslutas av berdrd ndmnd.
och arbetsordningar

Arbetsordning Bevaras Ciceron For kommunfullméktige.

Anvisning Bevaras Ciceron Beslutas av stadsdirektor. Géller for

samtliga forvaltningar.

Hantera egen styrning Rekommendation Gallras vid Intranét Behover inte foljas men utgdr stod.

uppdatering Beslutas av stadsdirektor.
Anvisning for enskild Gallras vid Intranat Beslutas av forvaltningschef. Giller
forvaltning uppdatering for berord forvaltning.
Rekommendation for enskild ~ |Gallras vid Intranit Behover inte foljas men utgor stod.
forvaltning uppdatering Beslutas av forvaltningschef.
Instruktion Gallras vid Intranit Avser instruktioner som

uppdatering avdelningar/medarbetare uppréttar.

Obs! Utgor ej styrdokument.
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AB

Mallar samt rutiner Gallras vid Intranit eller Filserver Avser mallar och rutiner som
uppdatering/ avdelningar/medarbetare uppréttar.
zallras vid Obs! Utgor ej styrdokument
inaktualitet

Handbdcker Gallras vid Intranét eller Filserver Avser handbocker, guider och rdd som
uppdatering/ avdelningar/medarbetare uppréttar.
zallras vid Obs! Utgor ej styrdokument
inaktualitet

Hantera 6vrigt stod som | Agardirektiv Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige.
inte utgor styrdokument

Aktiedgaravtal Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméaktige. Hari ingér dven

eventuella tilliggsavtal.
Hantera dgardirektiv Agardirektiv for Kvarnfallet Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaktige.

Processbeskrivning
'Verksamhetsomrade | Under verksamhetsiret genomfor revisionen, med hjilp av sakkunnigt bitride, flertalet fordjupade och/eller uppfoljande granskningar. Revisionen bestiller
en projektplan av sakkunnigt bitrdde som sedan godkénns av revisionen. Bestdllningen mynnar sedan ut i en granskningsrapport som &versénd till berdrda
1.1.Ledning ndmnd/ndmnder for yttrande och hela granskningen avslutas genom foredragning i kommunfullméktige.
I slutet av verksamhetséret lamnas en sammanfattande bedomning i revisionsberéttelsen som dverldmnas till kommunfullméktige. I denna uttalar sig
Process revisorerna i frigan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och ndmnderna.
X Beslut i fragan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullméktige.
1.2.2 Tillsyn
revision och Kommunens revisorers arbete med att utfora revision redogérs for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.
granskning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Hantera revision Revisionsberittelse Bevaras Ciceron Avser revisionsberittelse som ldmnas till
kommunfullmaiktige.
Projektplan Bevaras Ciceron
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Granskningsrapport Bevaras Ciceron
Yttrande fran ndmnd Bevaras Ciceron
Granskningsrapport uppfoljning Bevaras Ciceron Upprittas arligen i respektive ndmnd och utskott.

av internkontroll

Expedieras ocksa till kommunstyrelsen och
kommunens revisorer. Ingér i enlighet med

reglementet for intern kontroll som en del i

ndmndernas verksamhetsberittelse.

Riskanalys och uppfoljning av
respektive verksamhets interna
kontroll

Gallras efter 2 ar

Hypergene eller Filserver

Riskanalys och uppf6ljning av kontroller i
verksamheten utgdr underlag till nimndens
internkontrollplan och uppfdljning av densamma.

Delarsrapport Bevaras Ciceron
Processbeskrivning
Verksamhetsomriade |Kommunfullmiktige beslutar vilka nimnder som ska finnas och viljer ledaméter. Namnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen,

1.3 Organisering

beslut i kommunstyrelsen.

Process
1.3 Organisering

forbereder drenden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige. Ndémnderna forbereder dven infor

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Organisera ndmnder

Beslut rérande namnds-och
utskottsorganisation

Bevaras

Ciceron

Beslutas av kommunfullmaktige.

Registreras som eget drende tillsammans med
tillhérande ndmndhandlingar.
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Organisera verksamhet Organisationsschema Uppdateras Intranét Publiceras och uppdateras pa intranétet.
16pande
Val av ledaméter Protokoll Bevaras Ciceron
Beslut Bevaras Ciceron Beslut i kommunfullméktige.
Avségelser Bevaras Ciceron Ska vara skriftlig. Diariefors i valdrendet.
Hantera presidieberedning | Utkast for kallelse Gallras vid Filserver
inaktualitet
Utkast beslutsunderlag Gallras vid Filserver
inaktualitet

Verksamhetsomréide | Processbeskrivning
I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rittigheter nir det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av
1.4 Demokrati och myndighetsbeslut och personlig integritet.
insyn
De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i dataskyddsforordningen. Varje nimnd ar personuppgiftsansvarig
Process och ska fora ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras verksambheter. Intrdffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i
1.4.1 vissa fall anmadlas till Integritetsskyddsmyndigheten. Vissa behandlingar behdver genomga en konsekvensbedémning innan de kan pabdérjas.
Allménhetens [Ansvarsskyldigheten i forordningen innebdr att efterlevnad maste kunna pévisas. Storre stdllningstaganden och beslut ska darfér dokumenteras. Varje ar
insyn och 26r dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig.
overprovning/over
klagande
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Hantering av begéran Begédran om att ta del av allmén | Gallras vid Papper eller Outlook/ Forvaras hos handlédggare eller registrator.
om utldimnande av handling inaktualitet Ciceron vid *1 de fall begédran om att ta del av allmén handling leder
allmén handling /Bevaras* bevarande till ett avslag ska sjdlva begéran bevaras.
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Begiran om betygskopia via

Gallras efter

OpenE Platform/

Begdran gallras 14 dagar efter att drendet har avslutats.

e-tjanst avslutat Ciceron vid bevarande *I de fall begdran om att ta del av allmén handling leder
drende/ till ett avslag ska sjdlva begéran bevaras.
Bevaras*
Svar pa begédran om allmén Gallras vid Papper eller Outlook Hos handldggare eller registrator.
handling inaktualitet
Avslag pa begidran om Bevaras Ciceron Forutom avslagsbeslutet (inkl. besvérshidnvisning) ska
att ta del av allméin dven sjdlva begédran om att ta del av allmén handling
handling
(géller dven delavslag eller bevaras i drendet i Ciceron.
beslut om att ge ut den
allménna handlingen med
forbehall)
Skydda personlig Register over Uppdateras Filserver Sparas pa G:
integritet personuppgifts 16pande
-behandlingar Kontaktpersonen for dataskydd ansvarar for att 1opande
uppdatera registerforteckningen pé sin enhet.
Begiranden frdn den Gallras vid Papper eller Outlook [Avser begdran om registerutdrag, &ndring, radering och
registrerade inaktualitet begransning.
Svar pa begéiran Gallras vid Papper eller Mina (Avser begdran om registerutdrag, dndring, radering,
inaktualitet meddelanden begrinsning.
Avslag pa begdran Bevaras Ciceron (Avser begédran om registerutdrag, dndring, radering,
begrinsning.
Anmaélan om Bevaras Ciceron Avser kopia pd anmélan som gors via
personuppgiftsincident till tillsynsmyndighetens e-tjédnst.
tillsynsmyndigheten
Dokumentation av Bevaras Ciceron Avser beskrivning av vad som har intréffat och hur det
personuppgiftsincident har hanterats.
Konsekvensbeddmning Bevaras Ciceron Avser dven handlingsplan och beslut om étgérder,

uppfoljning.
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Beslut med anledning Bevaras Ciceron Avser storre stillningstaganden och beslut av

av ansvarsskyldighet verksamhetsansvarig. Till exempel att paborja viss
personuppgiftsbehandling.

Rapport for internkontroll av Bevaras Ciceron Redovisas arligen for personuppgiftsansvarig.

GDPR

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Ciceron eller Papper [Vid upphandling ingér personuppgiftsbitrddesavtalet i

upphandlingsdokumentationen.

Underskrivna personuppgiftsbitrddesavtal pa papper
skickas i originalformat till registrator for diarieforing.
Papperskopia behdver inte 14ggas i pappersakten om
handlingen signerats digitalt (i staden godkénd 16sning)
samt diariefOrts.

Samtycke till behandling av
personuppgifter

Gallras efter 2
ar*/Gallras vid
inaktualitet

Filserver eller Papper

*QGallras 2 ar efter att samtycket har 16pt ut eller att
samtycket aterkallats.

Samtycken som ska forvaras i papper férvaras i parm
hos handldggare.

Samtycke till behandling av
personuppgifter inkommit via e-
tjanst

Gallras efter 2 ar*

Filserver

*Qallras 2 ar efter att samtycket har 16pt ut eller att
samtycket aterkallats.

Inkommit samtycke ska flyttas till filserver senast
14 dagar efter att det inkommit.

Atertagande av samtycke till
behandling av personuppgifter

Gallras efter
2ar*

Filserver eller Papper

*QGallras 2 ar efter att samtycket har aterkallats.

Forordnande av
dataskyddsombud

Bevaras

Ciceron

Beslutas av ndmnd (delegationsbeslut).
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Begiran om féorhandssamrad
med tillsynsmyndighet vid ny
eller fordndrad
personuppgiftsbehandling

Bevaras

Ciceron

Vid konsekvensbedomning

Tillsynsmyndighetens
beddmning i drenden om
forhandssamréd vid ny eller
forandrad
personuppgiftsbehandling

Bevaras

Ciceron

Beslut fran
tillsynsmyndighet om
forebyggande eller
korrigerande atgérder vid
risk for eller konstaterad
lagstridig
personuppgiftsbehandling

Bevaras

Ciceron

Beslut fran tillsynsmyndighet i
personuppgiftsincidentirenden

Bevaras

Ciceron

Beslut frén tillsynsmyndighet i
tillsynsarenden

Bevaras

Ciceron

Overprévning/
overklaganden och
omprovning

Overprovning/6verklagande av
beslut

Bevaras

Ciceron

Overprovning/dverklagande diariefors i eget
drende.

Foreldaggande och meddelande
fran 6vre instans

Gallras vid
inaktualitet

Outlook

Avser till exempel foreldggande om
komplettering och yttranden samt meddelande
om anstand.

Avvisning av for sent
inkommen
overprovning/
overklagande

Bevaras

Ciceron

Omprovningsbeslut

Bevaras

Ciceron
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Yttrande till hdgre instans Bevaras Ciceron

Yttrande fran motpart Bevaras Ciceron

Dom eller beslut fran Bevaras Ciceron

overinstans

Laglighetsprovning av beslut | Bevaras Obs! Tillhor samma drende som det Gverklagade
beslutet.
Rutin for laglighetsprovning.

Foreldggande och meddelande | Gallras vid Outlook IAvser till exempel foreldaggande om komplettering och

frén domstol inaktualitet yttranden samt meddelande om ansténd.

Yttrande till domstol Bevaras

Yttrande fran motpart Bevaras

Laglighetsprovning Dom eller beslut fran Bevaras
overinstans
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2. Stodjande processer

'Verksamhetsomride
2.Stédjande process

Processbeskrivning
Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krivs for en planerad, systematisk och uthéllig informationsforvaltning. Arkivhantering och
registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingar d4ven informationssikerhet och verksamhetsnira systemforvaltning

Process Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgdngar och sammanstilla dessa i ett
2.1 register. Informationstillgadngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KL ASSA” och en riskanalys ska gdras. Klassning och riskanalys ska
Informations- uppdateras och foljas upp l6pande. Intraffade informationssidkerhetsincidenter ska i vissa fall anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska
ﬁirvaltning vidare dokumenteras och f6ljas upp.
[Kommunikationsenheten ansvarar for leveranser enligt lag (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material till Kungliga biblioteket.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Registratur Medgivande for postoppning Gallras vid Papper eller Filserver Forvaras hos registrator.
anstillningens Medgivande kan dven samlas in via e-tjanst och
upphorande forvaras pé filserver/G:
Korrespondens av tillfallig eller Gallras vid Papper eller Outlook Se kommunovergripande beslut KS
ringa betydelse inaktualitet 278/12. Forvaras hos handliaggare.
Korrespondens av betydelse Bevaras Ciceron E-post, SMS, rostmeddelanden,

meddelanden frén social media skrivs ut.
Om det inte gér gors en tjinsteanteckning
som diariefors.

Korrespondens av betydelse som fors i
systemet Artvise ska skickas till
registrator for registrering i Ciceron. Det
ar den enskilde handlédggarens ansvar att
gora en bedomning ifall handlingen ska
diarieforas. Vid behov av diarieforing ska
handldggaren skicka handlingarna fran
Artvise till sin ndmnds registrator sa att
handlingarna diariefors i nimndens
diarium.
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Informations-
hantering

Diarium, ej anslutet till e-arkiv | Bevaras Papper Registrator skriver arligen ut listor 6ver alla
Arslistor 6ver diarieforda drenden dels i nummerfoljd, dels efter initierare.
handlingar i drendehanterings- Listorna arkivldggs tillsammans med de
system som inte dr anslutna till diarieforda handlingarna i den forsta volymen for
e-arkivet respektive ar.
Arkivserien for drendeakter, forsta volymen
respektive ar.
Diarium, anslutet till e-arkiv Bevaras Ciceron Utgér metadata i e-arkivet till diarieférda drenden
och handlingar.
Sokbart for allménheten via hemsida eller
genom Ciceronapplikation for handlaggare
Arendekort med Bevaras Papper (Nar drende avslutas skriver registrator ut drendekort
handlingsforteckning i med handlingsforteckning som laggs forst i
drenden som inte arkiveras drendeakten.
digitalt
Diariefoérda handlingar i Bevaras Papper Avser till exempel handlingstyper som av juridiska skél
drenden som inte arkiveras behover bevaras i pappersformat.
digitalt
Diarieférda handlingar pé Gallras vid Papper Forvaras hos registrator.
papper som skannats in till inaktualitet Handlingar kan gallras efter de skannats in 1
irenden som arkiveras systemet Ciceron forutsatt att underskriven
digitalt handling inte behdvs for att kunna hdavda
juridisk giltighet.
Pappershandlingar som ska bevaras ska férvaras
hos registrator.
Dokumenthanteringsplan Bevaras Ciceron Beslutas av nimnd. Utgdr styrdokument.

Registreras som eget drende tillsammans med
tillhorande ndmndhandlingar.
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Arkivbeskrivning Bevaras Ciceron Héri ingér d&ven beskrivning 6ver myndighets
allménna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets-
och sekretesslagen, OSL (2009:400).
Arkivforteckning Uppdateras Visual Arkiv Arkivredogorare fortecknar férvaltningens serier
16pande (som ska bevaras) i Visual arkiv.
IAnslutningsplan for digitala Bevaras Ciceron Uppdateras en gang per ar i januari.
leveranser till stadens e-arkiv
Genomfora Pliktexemplar Gallras vid Sitevision molndal.se Kommunikationsenheten ansvarar for stadens
pliktleveranser till inaktualitet pliktleveranser till Kungliga biblioteket.
Kungliga biblioteket
Hantera Register 6ver . Uppdateras Filserver Forvaras pa G:
systematiskt informationstillgangar 16pande Forvaltningarna ansvarar for att identifiera sina
informations- informationstillgédngar.
sakerhetsarbete
Sammanstéllning av Uppdateras KLASSA Avser till exempel sékerhetsatgirdslista,
informationsklassning 16pande upphandlingskrav.
Riskanalys gillande Bevaras Ciceron Avser dven handlingsplan, beslut om dtgirder och
informationssékerhet riskacceptans.
Anmélan om Bevaras Ciceron Avser till exempel incidenter enligt NIS-direktivet och

informationssékerhetsincidenter till

myndighet

sékerhetsskyddslagen.
Handlingar som omfattas av forsvarssekretess diariefors
i Ciceron men forvaras fysiskt i sdkerhetsskap.
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Dokumentation om
informationssikerhetsincidenter

Bevaras

Ciceron

Avser till exempel beskrivning av intraffad incident,

beslut om atgérder, uppfdljning.

Handlingar som omfattas av forsvarssekretess
diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i
sidkerhetsskap.

Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Process

2.2
Systemforvaltning
och arkitektur

Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla fordndringsarbete med IT-stod i drift.
Systemforvaltningen ska dven stédja anvandandet 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. Service/supportavtal hanteras i

enlighet med process 2.4. Inkdp.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Hantera system Loggar Gallras efter 6 | Graylog, Kibana, Splunk, |Anvéinds for sparbarhet och felsokning. Varierande
och manader Elasticsearch, Windows-  |lagringstid beroende pa uppgifters karaktér och
anvéndarloggar servrar platsdimensionering for rotation av loggar.
Gallring kan ske vid inaktualitet, KS beslut om
gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse KS 278/12 men senast efter 6 manader.
Kan dven avse ytterligare verksamhetssystem.
E-postloggar Gallras efter 30 [Exchange
dagar
Hantera surfloggar Surfloggar Gallras efter 6 | Centralt loggningssystem  |Gallring kan ske vid inaktualitet, KS beslut om
ménader och brandvigg gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse KS 278/12 men senast efter 6 manader.
Hantera sdker Logg 6ver forséndelser Gallras efter 6 | Mina Meddelanden Gallring kan ske vid inaktualitet, KS beslut om

kommunikation
till medborgare

manader

gallring av handlingar av tillfllig eller ringa
betydelse KS 278/12 men senast efter 6 manader.
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Hantera e-tjénster i Ansokningar Gallras Open EPlatform Handlingar inkomna till stadens e-tjinstplattform
stadens e- senast 1 Open EPlatform gallras efter 1 ar. Handlingar som
tjénstplattform Open ar efter ska bevaras eller som har en ldngre gallringsfrist ska
EPlatform avslutat foras over till/forvaras i respektive
drende verksamhetssystem. Jamfor respektive process for
specifika bevarande/gallringsfrister.
Forvalta system Teknisk systemdokumentation Uppdateras Databas Gallras nir system avvecklats.
16pande
Systemdokumentation Bevaras Ciceron Systemansvarig ansvarar for att nédvindig
systemdokumentation bevaras.
Systemdokumentation tillhdrande system som é&r
anslutna till e-arkivet ska bevaras. Ingér i
anslutningsrapport.
Systeminventering Uppdateras Databas Gallras nédr systemet avvecklats.
16pande
Hantera fel Felanmaélan Gallras vid Nilex Service Platform Sparas som kunskapsdatabas. Kan gallras nér IT-
inaktualitet avdelningen inte langre har behov av informationen.

Hantera bestéllning av

Bestillningar av verksamhetsstod

Gallras vid

Nilex Service Platform

Sparas som kunskapsdatabas. Kan gallras nér IT-

verksamhetsstod inaktualitet avdelningen inte léngre har behov av informationen.
Hantera backup Sékerhetskopior — virtuella Gallras efter 14 |Diskbackup Avser servrar och databaser.
maskiner dagar Sékerhetskopia utgor inte allmén handling enligt
Tryckfrihetsférordningen.
Databas i backupsystemet.
Sékerhetskopior - filbackup Gallras efter 30 [Diskbackup Sakerhetskopia utgor inte allmén handling enligt
dagar Tryckfrihetsférordningen.
Bandbackup Gallras efter 6  |[Band Katastrofbackup.
manader Sakerhetskopia utgdr inte allmén handling enligt
Tryckfrihetsforordningen.
Admipistrera konton och | Anvindarkonto Gallras efter 90 | Active Directory Automatisk gallring sker 90
behdrigheter personal och elever dagar* dagar efter avslutad anstillning
eller skolgang.
Kontouppgifter Gallras efter 90 | Identity Manager Automatisk gallring 90 dagar
dagar* efter avslutad anstéllning eller

skolgang. Anvidndarnamn och

e-postadresser bevaras for att
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inte ateranvandas.
Personnummer bevaras ifall
person aterkommer till
anstéllning.

Behorighetsgrupper Gallras vid Active Directory
inaktualitet

Externa konton Gallras vid Active Directory Avser konsultkonton, externa
inaktualitet

anvindare samt praktikanter.
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Verksamhetsomride
2.Stédjande process

Process

23
Personal-
administration

Processbeskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bland annat ror anstillning, entledigande, 16ner, tjanstgéring, befogenheter m.m.

Aktivitet

Handlingstyp | Gallring | Verksamhetssystem | Anmarkning

Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Process
2.3.1. Hantera
kompetensforsorjning

Processbeskrivning
Stadens rekryteringsprocess hanteras i IT-verktyget Visma recruit. Via det skapas annonser, hanteras inkomna ansdkningar, urval och
kommunikation med kandidater sasom att boka intervjutider, meddelande om att man inte gatt vidare i processen och vilkommen till
MoIndal- hélsning.

Rekryteringsprocessen innehéller féljande steg: ta fram behovsanalys och kravprofil, sékerstill behov av omplacering eller foretradesritt,
annonsera, gor ett forsta urval, héll intervjuer, ta referenser, fatta beslut om anstillning och avsluta rekryteringen.

Introduktion: Staden erbjuder en central introduktion for nyanstéllda, men varje avdelning har ocksa egna rutiner for introduktion
av nya medarbetare.

Anstillningsavtal och handlingar kopplade till ansdkan, sdsom yrkeslegitimation, 14ggs i personalakt.
Hantering av drenden kring rehabilitering sker i IT-verktyget Adato av chef. Arbetsskador och tillbud registrerar medarbetaren

sjilv i Stella. Ovrig dokumentation kring en anstilld sdsom anteckningar frin medarbetarsamtal, 16nesamtal eller eventuella andra
hindelser som behdver dokumenteras sker i Novi.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Rekrytera och introducera Platsannons Gallras efter 2 | Visma recruit I det fall en rekryteringskonsult anlitas 6ppnas
personal ar ett drende i diariet (Ciceron) och annonsen

bevaras med ovriga handlingar.
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Ansokningshandlingar,
anstélld

*Bevaras/
Gallras efter 2 ar

Ciceron eller Visma recruit

I det fall en rekryteringskonsult anlitas sparas dven
en sammanstéillning av de sdkande i det
diarieforda drendet. Skickas till registrator for
diarieforing.

Ansodkningshandlingar inkluderar handlingar som
CV, personligt brev med mera. Personligt brev
gallras efter 2 ar.

Pappersansokningar skannas in till Offentliga jobb.

Ansokningshandlingar, ej
anstillda

Gallras efter 2
ar

Visma recruit

Ansokningar inkluderar handlingar som CV,
personligt brev med mera.

Intyg fran anstélld som &r
medborgare i land utanfor EU
och EES

Gallras 1 ar
efter avslutad
anstéllning

Novi

Hari ingér anteckning om uppehallstillstand.
Arbetsgivaren &r skyldig att under
anstdllningstiden och under minst tolv ménader
dérefter behélla en kopia av de handlingar som
visar att den anstéllde har tillstand att vistas och
arbeta hir eller 4r undantagen fran skyldigheten
att ha arbetstillstdnd.

Hari ingér dven kopia pa ID-handling och giltigt
uppehallstillstand om kandidaten &r
tredjelandsmedborgare.

Anteckning, anmalan till
Skatteverket/Migrationsverke
t

Gallras 1 ar
efter avslutad
anstdllning

Novi

Anteckning om att anmélan har gjorts skrivs in i
Novi.

Meddelanden som
skickas till sokande
i samband med
rekryteringen

Gallras efter 2
ar

Visma recruit

Inkluderar meddelande om att det inkommit
ansOkan, ansdkningsprocess avbruten, att
sokanden inte fatt tjansten eller kallelse till
intervju. Till den som fick tjénsten skickas ocksa
ett vilkommen-meddelande med kort introduktion.

Underlag for kvalifikation

Gallras 1 ar
efter
alderspension

Papper

Underlag for kvalifikation pa den som anstélls
laggs 1 personalakt, till exempel ldrarlegitimation
eller annan yrkeslegitimation, examensbevis,

betygskopior, korkortsbevis.
Betygskopior frén ej antagna sokanden gallras.
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Spontanansdkningar, arbete |Gallras vid Outlook eller Papper Forvaras hos handliggare.
och sommarjobb inaktualitet
Spontanans Gallras vid Papper eller Filserver eller |Forvaras hos handldggare.
okningar, inaktualitet Outlook
examensarb
ete och
praktikplats
er
Delegationsbeslut, Bevaras Ciceron I det fall en rekryteringskonsult anlitas
anstllning registreras delegeringsbeslut dven i det
diarieforda drendet. Registreras idag i
samlingsdrende under process /./.4
Verksamhetsledning.
Vikariat kortare d4n 6 manader ar verkstéllighet och
kriver inget delegeringsbeslut.
Anstilllningsavtal Bevaras Papper eller Personec digital | Anstillningsavtal signeras digitals och forvaras
personalakt digitalt i verksamhetssystemet Personec.
Anstiéllningsavtal for Gallras vid Papper Om personen tidigare varit anstilld i staden ldggs
personer som anstéllts ett ar | inaktualitet anstéllningsavtal i personalakt annars forvaras det
efter dlderspension hos handlédggare.
Forvaras i personalakt/hos handléggare.
Information som Gallras 1 ér Personec Avser bland annat information om tystnadsplikt,
lamnas av efter hygienforeskrifter med mera som kan ldggas in
arbetsgivaren i alderspension under 6vrig information av chef. Ovrig
samband med information 4r en del av anstillningsavtalet.
anstéllning
Anmilan och beslut om Gallras 1 ar Novi Forvaras i personalakt.

bisyssla

efter
Alderspension
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Information om nirmast anhérig, | Kontinuerlig | Filserver eller Personec Medarbetare registrerar uppgifterna i
kontaktuppgifter uppdatering Sjalvservice. I vissa fall finns ytterligare
hanteringar pa enheten.
Anmadlan, yttranden och Bevaras Ciceron
besluti AD, DO eller
liknande instanser
Hantera flexibla Begéran/forfrigan om Gallras efter | Novi
arbetsformer for flexibla arbetsformer 5ar
vardnadshavare
Beslut om flexibla Gallras efter | Novi
arbetsformer 5 ér
Avslag om flexibla Gallras efter Novi
arbetsformer 5ér
Kontrollera i Utdrag ur belastningsregister Gallras vid Papper Utdraget ViS_aS for ansvarig rekryterare.
belastningsregister inom grundskolan, férskolan inaktualitet [ Personec/timecare markeras att utdraget
och skolbarnomsorgen visats upp.
Utdrag ur belastningsregister Gallras efter 2 | Papper Utdraget visas for ansvarig rekryterare, kopia
for personal som arbetar ar pa utdraget sparas.
med uppgifter beslutade
enligt 9 § LSS Forvaras hos enhetschef.
Ovriga utdrag ut Gallras vid Digitalt eller papper Handlingen visas endast upp for ansvarig
Belastningsregistret inaktualitet rekryterare. Registreras i Personec/Timecare pool
efter att det visats upp.
Hantera rehabilitering | Dokumentation géllande Gallras 1 ér Adato Avser bland annat rehabiliteringsutredning,

rehabilitering

efter
alderspension

personanteckningar, sjukhistorik och ovrig
dokumentation kopplat till rehabédrendet

sasom eventuell arbetsféormageutredning.
Inkomna pappershandlingar i rehabédrenden
skannas och kopplas till Adato.
Pappershandlingen kan gallras efter skanning.

Innan 2012 lades hela rehabutredningen i
personalakten i sirskilt kuvert. Efter 2012
hanteras allt i verksamhetssystemet.
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Hantera Beslut om skriftliga varningar Bevaras/ Papper och Novi Forvaras i personalakt. Skannas dven in till Novi.
disciplinira Gallras vid Pappershandlingen bevaras och den inskannade
stgdirder inaktualitet handlingen till Novi gallras vid inaktualitet.
Moétesanteckningar, Gallras 1 ar Novi Hanteras fran och med september 2019 digitalt i
medvetandegorande atgérder efter Novi. Har tidigare forvarats i Adato eller pa
alderspension papper hos chef.
eller vid
inaktualitet
Ovriga motesanteckningar eller | Gallras 1 &r Novi Avser chefs motesanteckningar.
anteckningar kring medarbetaren | efter Avser till exempel, enskilda hdndelser,
alderspension kridnkningar.
eller vid
inaktualitet
Utredning Férdigstilld utredning om Gallras 1 ar Novi Forvaras i personalakt i specifika
krinkande krankande siarbehandling efter fall.
sirbehandling alderspension
Kompetensutveckla Intyg 6ver genomgéngen Bevaras Papper Forvaras i personalakt.
personal utbildning Behorighetsgivande utbildning/bevis/intyg pa ska
bevaras.
Handlingar rérande Gallras vid Papper Forvaras hos handlidggare.
interna utbildningar inaktualitet
Interna utbildningar Gallras efter 3 | Nanolearning Avser internt framtagen utbildning for internt

och statistik over

ar

anvindande samt statistik 6ver deltagande. Avser

genomgangen dven fardiga utskickade utbildningar.
utbildning
Handlingar rérande Gallras vid Papper eller Outlook eller | Forvaras hos handliggare. Upphandling av
utbildningar med externa inaktualitet Filserver utbildningar hanteras enligt process 2.5. Inkdp.
konsulter
Ansokan om jobbskuggning Bevaras Ciceron
Uppsdgning pé egen begéran Bevaras Papper Avsluta anstéllning pa egen begéran.
Forvaras i personalakt
Fordndra och avsluta | Uppsédgningsbesked/ Bevaras Papper Detta kan till exempel ske p.g.a. arbetsbrist,
anstédllning avskedsbesked personliga skal, alderspension.

Forvaras i personalakt
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Overenskommelser/avtal om Bevaras Papper Forvaras i personalakt.
avgangsvederlag
Varsel/underrittelse infor Gallras 1 &r Novi Original skickas till medarbetare och kopia
uppsigning/avsked. efter forvaras i Novi.

alderspension
Kommunikation kring Gallras vid Papper Avser besked och svar géllande tidsbegransade
att tidsbegrénsad inaktualitet anstéllningar och foretradesratt. Notering gors i
anstédllning upphor Winlas.
Ansodkan om Gallras 1 ar Papper Forvaras i personalakt
kommunal efter
tjdnstepension alderspension
Tjénstgoringsintyg Bevaras Papper Forvaras i personalakt.

Arbetsgivarintyg hanteras digitalt via
arbetsgivarintyg.nu forvaras ej hos Mdlndals stad.

Tjénstgoringsbetyg Gallras vid Papper

inaktualitet

Fordndra och avsluta  |Ansokan och beslut om pension ~ [Bevaras Papper Férvaras i personalakt. '
anstillning med matrikelutdrag (SPV) SPV stér for statens tjénstepensionsverk.

Dodsfallsintyg frén Skatteverket | Bevaras Papper Forvaras i personalakt.
Pensionsbrev om Bevaras Papper Forvaras i personalakt.
efterlevandepension
Meddelande fran KPA att Gallras 1 ar Papper Forvaras i personalakt.
pensionstagare avlidit efter

alderspension
Bouppteckningsintyg Gallras Yid Papper

inaktualitet
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Nej tack till anstillning Gfallras 10 &r | Papper Nér indi.vid tackat nej till erbjudande om
citer pension anstéllning som erbjuds i samband med
foretradesrdtt eller tacka nej till konvertering.
Forvaras hos forhandlingsansvarig.
Omplaceringsutredning g?éiras 1 4&r Papper Forvaras i personalakt.
alderspension
Avslutningssamtal Qallras Novi Avser ever}tuell dokumentation chefer gor under
vid ett avslutningssamtal med medarbetare.
inaktualit
et
Avslutningsenkit Qallras [nSurvey
vid
inaktualit
et
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2. Stodjande processer

'Verksamhetsomrade

Processbeskrivning

Dokument och uppgifter kring 16ner och formaner hanteras framst i stadens l6nesystem Personec. En del information inkommer via blanketter
som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas till I16neenheten f6r hantering i I1onesystemet. Dessa forvaras i regel i parmar i ett eller tva ar

innan de gallras.

Process
2.3.2. Hantering av friskvarsbidrag sker i dagsliget via foretaget E-passi (tidigare var det Actiway). Innan dess hanterades kvitton och andra
Administrera underlag av 16neenheten. For timavldnade hanteras bidraget av Ioneadministratdr efter underlag med kvitton fran medarbetare.
loner och
forméner
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Hantera underlag for Persondata ur Bevaras Personec All information fore 1999 utskrivet och finns i
[6ner, arvoden och Personec, personalakt.
formaner anstéllningsmatrik
el, personuppgifter Arkiveras digitalt i samrdd med stadsarkivet.
Anstéllningsavtal Bevaras Papper eller Personec digital| Forvaras i personalakt/Personec sjalvservice
personalakt Se process 2.3.1. Hantera
kompetensforsorjning
Overflyttning till annan enhet  [Uppdateras Personec sjilvservice Avser dndringsflodet i anstéllningsguiden. Ingen fysisk
kontinuerligt handling. Historik finns i Personec.
Anstillningsavtal for Bevaras Personec Forvaras i digital personalakt i Personec sjdlvservice.
timavlonade
Underlag for Gallras efter 2 | Personec
anstéllning for ar
manadsavldnade
Forindring av 16n utanfor Gallras efter 10 | Papper Forvaras hos 16neenheten i parm.
16nedversyn ar Auvser dven uppdragstilligg (16n eller
overenskommelse)
Beslut om hdgriskskydd for Gallras vid Papper Hos loneenheten. .
arbetstagare med omfattande inaktualitet Rapporteras till Forsékringskassans databas.
korttidsfranvaro
Ansokan och beslut om Gallras vid Papper eller Personcec Registreras i Arbetsformedlingens
I6nebidrag inaktualitet databas. Hos I6neenheten.
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Utmaitningsbeslut Gallras efter 2 | Papper Forvaras hos loneenheten.
ar
Jamkningsbeslut Gallras efter 2 | Papper eller Personec Inlésning varje ménad fran

ar

Skatteverket. Hos 16neenheten.

Friskvardserséttning, blankett  |Gallras efter 7 &r | Papper Hos Idneenheten.

och kvitton for timavlonade

Friskvardsersittning, Gallras vid Epassi Digitalt hos Epassi.

manadsanstillda . .
inaktualitet

Kvitto utldgg gjorda i tjdnsten | Gallras efter 10 |Personec Hos loneenheten. Kvittona skannas in till Personec.
ar

Redovisning av 6vertid Personec

Gallras efter 2
ar

Underlag for tidredovisning avser

timanstéllda

Gallras efter 2
ar

Papper Personec

Information registreras i Personec.
TimeCare Pool, Timecare Planering, Personec

Underlag, avdrag for Gallras efter 2 | Papper Hos 16neenheten.
telefonsamtal ar
Reserdkning/ traktamente Gallras efter 2 | Personec
ar
Fortroendemannaredovisning Gallras efter 2 | Personec Digitalt i lonesystemet
ar
Fortroendemannaredovisning | Gallras efter 2 | Papper Hos Loneenheten

Forlorad arbetsinkomst

ar
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Betala ut 16n

[Lonerevision

Hantera narvaro
och franvaro

Fortroendemannaredovisning, | Gallras efter 2 | Papper Hos Loneenheten
egen ledsagare ar
Lonefil Gallras efter 10 | Filserver Hos handlaggare.
ar
Kopia pa E}allras efter 2 | Papper Forvaras hos ekonomihandlidggare vid 16neenheten.
utbetalningsord ar
er, avstimning
Lonesamtal Gallras 3 &r Novi
eller vid
anstéllningens
upphorande
Overliggningsmotesanteckningar Bevaras Filserver Forvaras 1 kronologisk forbundsordning.
vid
l6nerevision
Avstamningsprotokoll med Bevaras Filserver
respektive fackforbund
Foérhandlingsprotokoll med Bevaras Papper Pérmar hos handldggare i kronologisk ordning
respektive fackforbund per forbund.
Slutligt Gallras efter 5 | Personec
forhandlingsunderlag ar
Tidrapportering avser Gallras efter 2 | Personec
timanstéllda och ar
manadsanstéllda
Ledighetsansokan kortare Gallras efter 2 | Papper Forvaras hos 10neenheten.
an 4 ménader ar
Ledighetsansokan ldngre Bevaras Papper Giller samtliga typer av ledighet t.ex.

dn 4 manader

foraldraledighet, tjanstledighet etc.
Forvaras i personalakt.
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Sjukanmélan/anmilan om vard | Gallras efter 2 | Personec Sjalvservice

av sjukt barn ar

Lékarintyg Gallras efter 2 ar| Adato Intyget visas upp for nirmaste chef som meddelar
loneenheten att det visats upp. Loneenheten
registrerar frdnvaron i Personec. Intyget skannas
av chefen och forvaras i Adato.

Semesterlistor Gallras efter 5 | Filserver eller Personec Handlingar som forvaras pa filserver

ar/Gallras 1 ar
efter
alderspension

gallras efter 5 ar. Avser till exempel
lista 6ver personalens ledigheter Gver
sommaren. Handlingar som forvaras i
Personec gallras 1 ar efter
alderspension.

I regel lagger varje medarbetare in sin semester i
Sjalvservice, chef godkénner detta i samma system.
Nérmaste chef.
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'Verksamhetsomride
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Till ekonomiadministration hor till exempel bokforing, uppfoljning och bokslut.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma ekonomisystem. Stadens leverantdrsfakturor finns hos stadsledningsforvaltningen

och inkassokrav

efter att fakturan
ar betald

Process avdelningen for ekonomi- och héllbarhetsstyrning. Social- och arbetsmarknadsforvaltningen hanterar de leverantorsfakturor som administreras via det

24 sociala verksamhetssystemet.

Ekonomi-

administration I den ekonomiska administrationen ingér &dven forvaltandet av donationsfonder i de fall da privatpersoner testamenterat sina medel till
kommunen. Hér finns Holtérmanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen (medicinska &ndamal). Pdgaende
drenden forvaras i ekonomiavdelningens viardehandlingsarkiv. Avslutade drenden forvaras i respektive stiftelse/fonds arkiv.
Budget och ekonomirapporter ingar i process /.1.4 Verksamhetsledning och ekonomisk statistik ingar i process /.1.5 Myndighetsredovisning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning

Fakturera kund Betalningspdminnelser Gallras 2 &r UNIT4ERP Inga listor tas ut.

Registreras pa kund i ekonomisystem.

det att sista
fakturan ar
fullbetald

Fakturajournal Gallras efter 2 ar | Filserver UNIT4 ERP-server:
\\asubwapp01\UBWShare\DataFiles\Ubw\Temp, rapport]
S013
Krediteringar Gallras efter 7 | Papper Nérarkiv for ekonomihandlingar
ar
Godkénnande fakturering Gallras efter 2 | Papper Nararkivet for ekonomihandlingar.
inlésta kundfakturor ar Filinldsta fakturor.
Inbetalning bankgiro Gallras efter 7 | Papper Nérarkiv for ekonomihandlingar.
ar Enstaka forekomst.
Kundfakturor Gallras 7 ar efter | UNIT4 ERP Fakturakopia ér utskrivningsbar.
det att sista Registreras pd kund i ekonomisystemet.
fakturan ar
fullbetald
alternativt
avslutad
Kundregister Gallras 7 ar efter | UNIT4 ERP Registreras pﬁ kund 1

ckonomisystemet.
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alternativt

avslutad
Papperskorrespondens med | Gallras vid Papper Pérm hos handlaggare.
kunder/medborgare inaktualitet Enstaka forekomst.
Telefonkorresponden Gallras vid UNIT4 ERP Registrerat pd kundfakturan i ekonomisystemet. I
s med kunder inaktualitet praktiken sparas det hér lika linge som fakturan.
Mejlkorrespondens med Gallras vid Outlook Kommentar skrivs oftast ocksa pa
kunder inaktualitet kundfakturan. Mejlet forvaras i Outlook.
Medgivandeblanketter Gallras vid Papper Virdehandlingsarkiv for ekonomihandlingar.
autogiro inaktualitet Gallring sker nir autogirot upphdr att gélla,
dvs nir avanmailan gors eller kunden avlider.
BG Max-listor, betalning av | Gallras efter 7 | Filserver UNIT4 ERP-server:
kundfakturor ar \(\:%ubwappo I\UBWShare\DataFiles\Ubw\Temp.rapport
08
Bokforingsjournal(inbetalning | Gallras efter 7 |Filserver (UNIT4 ERP-server:
ar) ar \\asubwapp0 \UBW S Share\DataFiles\Ubw\Temp.rapport
G
L18B
Fakturafloden Proceedo Hér avses vem som har kontrollerat och attesterat

Gallras efter 7
ar

en faktura/utbetalningsorder samt vilken kontering
som valdes. Fakturans floden skapas och ar
atersokningsbara i systemet for fakturahantering.

Betala leverantorer
(inkl. manuella
utbetalningar)

Integrationslista skannade
fakturor och utbetalningsorder|

Gallras efter 3 ar

Filserver

UNIT4 ERP-server:
\asubwapp0 1\UBWShare\DataFiles\Ubw\Temp

Integrationslista och
bokfdringsrapport for fakturor
fran systemet for

fakturahantering

Gallras efter 3
ar

Filserver

[UNIT4 ERP-server:
\asubwapp01\UBW S Share\DataFiles\Ubw\Temp
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Korrespondens med Gallras vid Papper eller Outlook Mejlet forvaras i Outlook vid ringa eller tillfillig
leverantdrer inaktualitet betydelse. Papper i nirarkiv for ekonomihandlingar vid
betydande vikt.
Skannade Gallras efter 3 | Papper Papperskopior av inskannade fakturor far slédngas
leverantdrsfakturor och ar efter tre ar efter dispens fran Skatteverket.
utbetalningsordrar Fakturorna skannas dven ini ekonomisystem UNIT4
[ERP. Bokforingsrapporten forvaras tillsammans med
originalfakturan i nérarkiv for ekonomihandlingar
samt i stadshusets killararkiv.
Leverantorsfakturor, Gallras efter 7 | Proceedo Hiér avses den inskannade bilden/skapade bilden av e-
elektroniska bilder i ar faktura och skannad faktura.
stadens
fakturahanteringssystem
Leverantorsfakturor, Gallras efter 7 arf UNIT4 ERP och Proceedo
information
Leverantorsfakturor och Bevaras/gallra Papper eller Filserver Bevaras pé respektive forvaltning. Tiden som
bokforing for EU-projekt s enligt underlagen ska sparas kan variera.
géillande EU- Se process 1.1.6 Omvdrld.
regler
Leverantdrsregister Gallras 7 ér efterf UNIT4 ERP och Proceedo |Leverantdrerna och férindringen av dessa loggas i
sista i ekonomisystemet.
affarsrelation
med
leverantoren.
Makulerade fakturor Gallras efter 7 | Proceedo
ar
Reverserade fakturor Gallras efter 7 | UNIT4 ERP
ar
Kassahantering Dagrapport Gallras efter 2 | Papper Nararkiv for ekonomihandlingar.
ar
Kassarapporter, inkl. g}allras efter 7 | Papper Sammanstillning sparas i nérarkiv for
avslut kortterminaler ar ekonomihandlingar, men sjélva
kassarapporten/kvittona finns i forvaltningarnas
nérarkiv.
Kontoutdrag plusgiro/bankgiro | Gallras efter 7 | Papper Nararkiv for ekonomihandlingar.

ar
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Placeringar, beslut och
underlag

Gallras 2 ar efter|
att placeringen

Papper eller Filserver

Forvaras hos handldggare. Nararkiv for
ekonomihandlingar. G:\SIf\Ekonomi\Finans\Placeringar\

har 16pt ut
Uppléning Bevaras Ciceron eller Filserver Lanehandlingar finns 4ven hos Kommuninvest.
Verifikationer Gallras efter 7 | Papper Verifikation for inkomster, utgifter, dverforingar,
ar kvitton och utlandsfakturor.
Ekonomiavdelningens nérarkiv.

Bokfora och redovisa | Anldggningsreskontra Gallras 7 ar UNIT4 ERP Anliggningar som ej nyttjas utrangeras och mérks upp
efter i ekonomisystemet. Ursprunglig aktiveringsblankett
anléggningen omfattas av gallringsprincipen. Gallringsfrist géller
slutar nyttjas exklusive de utdrag som ingar i

bokslutsspecifikationer.
Bokforingsorder Gallras efter 7 | UNIT4 ERP Registreras i ekonomisystemets huvudbok samt
ar |kompletterande bilagor/underlag i ekonomisystemets
dokumentarkiv.
Arsbokslut, specifikationer Bevaras UNIT4 ERP eller Filserver | Nirarkiv for ekonomihandlingar alternativt

kallararkiv i stadshuset. Digital komplettering av
omfattande underlag. Har sparats pa papper och
inskannat tom 2020. Fran 2021 och framaét finns
digitala kopior i ekonomisystemet alternativt
under G:/projekt/bokslut/artal.

Delarsbokslut, specifikationer

Gallras efter 7 ar|

UNIT4 ERP eller Filserver

Nararkiv for ekonomihandlingar alternativt kéllararkiv i
stadshuset. Digital komplettering av omfattande
underlag. Har sparats p& papper och inskannat tom
2020. Fran 2021 och framat finns digitala kopior i
ekonomisystemet alternativt under
G:/projekt/bokslut/artal.

Deléarsrapport Bevaras Ciceron [ det diarieforda drendet. Ett tryckt arkivexemplar har
levererats till stadsarkivet tom 2021. Frén 2022
bevaras handlingen endast digitalt.

Huvudbok Bevaras UNIT4 ERP Bevaras i ekonomisystemet.

Integrationslista Gallras efter 2 | Filserver UNIT4 ERP-server:

ar \\asubwapp01\UBWShare\DataFiles\Ubw\Temp
Kontoplan/kodplan Bevaras Ciceron
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Arsredovisning

Bevaras

Ciceron

Registreras som eget drende. Ett tryckt
arkivexemplar har levererats till stadsarkivet tom
2021. Fran 2022 bevaras handlingen endast digitalt.

Rapportpaket fran bolag

Gallras efter 7
ar

Filserver

'Varje bolag limnar in ett rapportpaket arligen som
ingér i underlaget till stadens
lkoncernredovisning/sammanstélld redovisning.
Bolagen fyller &ven i en mall for koncernintern handel
mot investering. Utdver det sa hdmtas bolagens
resultat och balansrédkning och arsredovisning fran
det gemensamma programmet Capego.
Instruktioner och blanketter.
G:\SIf\Ekonomi\Stadsdvergripande
processer\Bokslut\Artal\Kommunkoncernen och
Kvarnfallet koncernen\5. Kommunkoncernen

Koncernredovisning/sammanst
alld
redovisning

Gallras efter 7
ar

Filserver

Koncernen Kvarnfallet upprittas i Capego,
underlagen sparas forutom i programmet dven i
PDF under G:/SLF/Ekonomi/Bokslut/Koncernen
Kvarnfallet och kommunkoncernen/ Koncernen
Kvarnfallet

Gemensamt delad excelfil for avstdimning
koncerninterna fodringar-skulder ligger pé;
G:\SIf\Ekonomi\Stadsovergripande
processer\Bokslut\Artal\Kommunkoncernen och
Kvarnfallet koncernen\3. Koncerninterna
mellanhavanden

Redovisning,
kommunalskatt,
generella
statsbidrag och
moms

Momsredovisning

Gallras efter 7
ar

Papper

Nérarkiv for ekonomihandlingar

Skatteverkets deklaration, affarsdelen, gors elektroniskt
och gar utdver det som sparas i kommunen att 4 tag pa
genom att logga in pé skatteverket.se.

Skatteverkets “Ludvikadeklaration” gors pa papper.

Redovisningsriakni
ng med
specifikation

Bevaras

Papper

Pérm nérarkiv for ekonomihandlingar.
Inkommer fran Skatteverket.

Manadsvisa
meddelanden inkl.
specifikation for

Gallras efter 7
ar

UNIT 4 ERP

Registreras i ekonomisystemet.
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avrakning av

kommunalskattemedel
med mera
Kontoutdrag skattekontot Gallras efter 7 | Papper Kronologiskt, finns i nérarkiv for ekonomihandlingar.
ar
Underlag for Bevaras Filserver Finns hos SCB.
kostnadsutjamning Redovisningsrakning och inrapporterad skattesats med
mellan kommuner, mera forvaras i ndrarkiv fér ekonomihandlingar samt
statsbidrag med mera 1 kéllararkiv i stadshuset.
enligt gdllande Underlag for kostnadsutjamning forvaras under
bidrags- och G:\SIf\Ekonomi\Stads6vergripande
utjimningssystem processer\Budget\Skatter och utjimning\Budget
for kommuner och drtal\Kostnadsutjamning
regioner Har sparats pd papper tom 2020 (avseende 2018).
Hantera krav och Inkassodrenden, Gallras 1 ar Rival Arendet maste ligga kvar i kravsystemet 1 &r efter
fordringar avslutade efter avslutat slutreglering. Kontrolluppgift lamnas pé inbetald rdnta
drende till Skatteverket.
Inbetalningar Gallras efter 7 | Papper Forvaras 1 nérarkiv for ekonomihandlingar.
bankgiro/plusgiro ar
{\ren(}en . (;Jallraf 1. ar efter] Papper eller Rival Utslag fran kronofogdemyndigheten och
overlamnade till slutreglering avslutning av drende.
kronofogden Forvaras i1 kravsystem och/eller i papper i nérarkiv
for ekonomihandlingar samt kéllarkiv i stadshuset.
Pantbrev, ansvarsforbindelser | Atersindes Papper Kapitalforvaltning.
vid Virdehandlingsarkiv for ekonomihandlingar.
inaktualitet
Skuldforbindelser Atersénds Papper Viérdehandlingsarkiv for ekonomihandlingar.
makulerade
till lantagare
vid
inaktualitet
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Hantera utlan Amorteringsplaner Gallras vid Papper Virdehandlingsarkiv for ekonomihandlingar.
inkl. s.k. rénte- inaktualitet
och Kvitton pa &terlimnande Bevaras Papper eller Filserver 'Vardehandlingsarkiv for ekonomihandlingar.
amorteringsfria lan. panter och Borgensforbindelser finns &ven hos Kommuninvest.
_y G:\SIf\Ekonomi\Stadsévergripande
ansvarsforbindelser processer\Bokslut/Borgen och engagemangsbesked
Ansokan samt beslut Bevaras Ciceron Ansokan gors sedan 2020 via e-tjinst.
Kultur- och fritidsndmnden fattar beslut.
Lanehandlingar/skuldférbinde| Bevaras Ciceron IAnsvaret for RoA gick over 2017-01-01 till Kultur-
Iser och fritidsforvaltningen. Handlingarna fore 2017-01-01
finns i kommunstyrelsens pappersarkiv

Forvaltade Testamente Bevaras Papper For mer information se under Processbeskrivning.
donationsfonder

Ansdkan om medel Gallras efter 2 | Papper

ar

Stadgar Bevaras Papper

Arsbesked, kopior pa Bevaras Papper

deklarationer, bankutdrag

Utdelningsdokumentation Bevaras Papper

Korrespondens av betydelse | Bevaras Papper

Ansokan till lédnsstyrelsen Bevaras Papper

eller Kammarkollegiet om att

avsluta fond

Beslut fran ldnsstyrelsen eller| Bevaras Papper

Kammarkollegiet om att
avsluta fond
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Verksamhetsomriade
2.Stodjande process

Processbeskrivning

Kommuners och myndigheters inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske pa bestdmda sétt. Lagens
syfte &r att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bést som uppfyller kraven till den ldgsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkodpet.
Upphandling skots i de flesta fall av stadens inkdp- och upphandlingsenhet vars framsta uppgift ar att genomfora upphandlingar av varor och

Process tjanster pa uppd tadens olika verksamhet
. anster pa u rag av stadens olika verksamneter

2.5 Inkop ! paupperag

Verksamhetsomréide | Processbeskrivning

2.Stédjande process

Upphandlingar i MélIndals stad styrs genom stadens Upphandlingspolicy som hanteras i enlighet med processen [.1.4. Verksamhetsledning.

Stadens upphandlingsverksamhet ska vara strategisk och préglas av savil ett proaktivt arbetssétt som av ett totalkostnadstdnkande. En érlig plan

Process . avseende planerade upphandlingar faststélls av inkdp- och upphandlingsenheten i dialog med forvaltningarna. Stadens inkdp och upphandlingar

2.5.0 Lednlng och ska kontinuerligt f61jas upp savél pa en strategisk som pé en operativ niva. En &rlig rapport och analys 6ver stadens upphandlingar och inkép

uppfiiljning av tas fram av inkdp- och upphandlingsenheten.

upphandlingar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning

Planering och uppfoljning | Arlig upphandlingsplan Bevaras Ciceron En arlig plan avseende planerade upphandlingar
faststdlls av inkop- och upphandlingsenheten i
dialog med forvaltningarna.

Inkopsbokslut Bevaras Ciceron En éarlig rapport och analys 6ver stadens

upphandlingar och ink&p.
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Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Process

2.5.1 Upphandling av
varor och tjinster som
beslutas av politisk
nimnd

Upphandlingar till ett virde dverstigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen f6r KS) och ddrmed beslutas av kommunstyrelsens
arbetsutskott eller kommunstyrelsen bevaras.

Alla aktiviteter eller handlingstyper forekommer inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gors i samverkan med inkdpscentral
finns handlingarna hos respektive inkdpscentral. I det diarieférda drendet finns endast tjénsteskrivelse och beslut att samverka i upphandling.

Respektive upphandling utgor eget drende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nér avtal dr tecknat, dessforinnan rdder upphandlingssekretess och
drendet hanteras av respektive handlaggare. Nér alla handlingar som ska diarieforas har diarieforts avslutas drendet.
Anbudsgivarna plockar sjdlva ut upphandlingsdokumenten frin www.upphandlingar.nu

Sérskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjénster, se process 2.6. Lokalforsorjning

For overprovning se process 1.4.1. Allménhetens insyn och dverprévning/éverklagande.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Besluta om upphandling Beslut att upphandla Bevaras Ciceron Tjansteskrivelse
Beslut att samverka i Bevaras Ciceron Tjansteskrivelse.
upphandling Registreras i Ciceron for samverkansupphandlingar.
Ovriga handlingar i upphandlingsirendet &terfinns hos
respektive inkopscentral.
Fullmakter frdn samverkande Bevaras Papper och Ciceron [Underskrivna fullmakter pa papper bevaras i
upphandlande originalformat i pappersakten hos inkdp- och
myndigheter/enheter upphandlingsenheten. Kopia pa fullmakt, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieféring.
Papperskopia behover inte ldggas i pappersakten om
fullmakten signeras digitalt (staden godkénd 16sning).
Skickas till registrator for diarieforing.
|Avser till exempel fullmakter fran bolag.
Annonsering Upphandlingsdokument Bevaras Ciceron IAvser anbudsinbjudan, kravspecifikationer och

avtalsvillkor.
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Annons Bevaras Ciceron
Fragor och svar under Bevaras Ciceron
annonseringstiden
Selektivt forfarande Ansdkningsinbjudan Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
Ansokningar om att f4 inkomma | Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
med anbud, antagna
Ansokningar om att fd inkomma | Gallras 4 ar efter | TendSign Vid selektivt forfarande.
med anbud, ej antagna avslutad
upphandling
Oppningsprotokoll Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
[Underskrivna 6ppningsprotokoll pa papper bevaras i
originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Kopia pa dppningsprotokoll, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieforing.
Papperskopia behover inte ldggas i pappersakten om
Oppningsprotokollet signeras digitalt (staden godkénd
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.
Utvirderingsprotokoll Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
Meddelanden till anbudsgivare, Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
utvalda
Meddelanden till anbudsgivare, Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande.
ej utvalda
Anbudsinfordran Bevaras Ciceron En annons om ett DIS som finns tillgénglig under hela
Dynamiskt inkopssystem systemets giltighetstid.
Anbudsansdkan, antagna Bevaras Ciceron Leverantdren ansoker om att fa delta och bli kvalificerad i DIS.
Anbudsansokan, ej antagna Gallras 4 ar efter | TendSign Leverantdren ansoker om att f4 delta och bli kvalificerad i DIS:
avslutad
upphandling
Meddelande till anbudsgivare, Bevaras Ciceron

utvalda
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Meddelande till anbudsgivare, ¢j
utvalda

Bevaras

Ciceron

Utvirdera anbud

Oppningsprotokoll

Bevaras

Papper och Ciceron

[Underskrivna 6ppningsprotokoll pa papper bevaras i
originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Kopia pa dppningsprotokoll, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieféring.
Papperskopia behover inte ldggas i pappersakten om
Oppningsprotokollet signeras digitalt (staden godkénd
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.

Antagna anbud

Bevaras

Ciceron

Hari ingér bilagor. Om fler anbud antas ska anbud och
bilagor sérskiljas med leverantdrens namn. Detta for att
|kunna hérleda anbud och bilagor till respektive
leverantdr.

Ej antagna anbud

Gallras 4 ar efter
avslutad

TendSign

Hari ingar bilagor.

upphandling
Begiran om och svar pé Gallras vid TendSign och Filserver Filserver avser G:
fortydliganden/ kompletteringar | inaktualitet
Korrespondens med Gallras vid TendSign och Filserver Se kommundvergripande beslut KS 278/12
anbudsgivare av tillféllig eller inaktualitet
ringa betydelse
Leverantorsvarderingar/ Gallras vid TendSign och Filserver
kreditupplysningar, Skatte-, inaktualitet
och registrerings-kontroll av
anbudsgivare
Fragor och svar under Gallras vid TendSign
annonseringstiden avtalets utgang
Fatta tilldelningsbeslut Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Ciceron Hari ingér anbudsutvérdering
Overprévning Overprévning se anmirkning For overprévning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn
och 6verprovning/éverklagande
Avbryta upphandling Beslut om avbruten upphandling | Bevaras Ciceron
Teckna avtal Avtal Bevaras Ciceron och Papper Hari ingér bilagor. Om avtal tecknas med flera

Underskrivna avtal pd papper bevaras i originalformat i

leverantorer ska avtalen sérskiljas med leverantérsnamn.
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pappersakten hos inkdp- och upphandlingsenheten. Kopia
pa avtal, utan underskrift, skickas till registrator for
diarieforing. Papperskopia behover inte ldggas i
pappersakten om avtalet signeras digitalt (staden godkénd
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.

Publiceras dven i Proceedo — ramavtalsdatabas.

Personuppgiftsbitridesavtal se
anméarkning

For personuppgiftbitrddesavtal se process /.4.1.
Allmdnhetens insyn och dverprovning/éverklagande

Efterannonsera Efterannonsering, annons efter Bevaras Ciceron
avslutad upphandling till
EUT/TED
Korrespondens av betydelse | Avtalsforldngning Bevaras Ciceron Avtalsforlangningar till registrator for diarieforing.
med leverantdren efter att Diariefors som eget drende.
avtal slutits
Dokumentation frén Gallras vid Filserver Avser till exempel motesanteckningar.
uppfoljningsmdten inaktualitet
Prislista/prisjustering Gallras vid Filserver
inaktualitet
Avtalsoverlatelse Bevaras Ciceron och Papper Underskrivna avtalsoverlatelser i pappersformat bevaras i
pappersakten hos inkdp- och upphandlingsenheten.
Skickas till registrator for diarieforing.
Papperskopia behdver inte laggas i pappersakten om
avtalsoverlatelse signeras digitalt (i staden godkand
16sning). Diariefors som ett eget drende.
Kommunikation med leverantdrer | Gallras vid Filserver Hari ingér dven reklamationer, varning om hivning.
efter att avtal slutits inaktualitet
Skatte- och kreditupplysningar Gallras vid Filserver
inaktualitet
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Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Process

2.5.2 Upphandling
av varor och
tjanster som
beslutas pa
delegation fran

Processbeskrivning

Upphandlingar till ett virde understigande belopp som anges i B1 (delegationsordningen) bevaras framst digitalt hos upphandlingsenheten.

Alla aktiviteter eller handlingstyper forekommer inte for alla upphandlingar. Avseende upphandlingar som gors i samverkan med inkdpscentral
finns handlingarna hos respektive inkdpscentral. I det diarieférda drendet finns endast delegeringsbeslut att samverka i upphandling.

Delegeringsbeslut sker nar upphandlingen paborjas.
Respektive upphandling utgdr eget drende i Ciceron. Diarieforing i Ciceron sker nér avtal ar tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess och

drendet hanteras av respektive handlaggare. Nér alla handlingar som ska diarieforas har diarieforts sténgs drendet.

Anbudsgivarna plockar sjdlva ut upphandlingsdokumenten frin www.upphandlingar.nu

nimnd
Sérskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjanster, se process 2.6. Lokalforsérjning
For 6verprovning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn och overprévning/éverklagande.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Besluta om inkop Beslut att upphandla Bevaras Ciceron Delegeringsbeslut
Beslut att samverka i Bevaras Ciceron Delegeringsbeslut
upphandling
Fullmakter frén samverkande Bevaras Ciceron och Papper I upphandlingsirende.
upphandlande Underskrivna fullmakter pa papper bevaras i
myndigheter/enheter originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Kopia pa fullmakten, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieforing.
Papperskopia behdver inte laggas i pappersakten om
fullmakten signeras digitalt (staden godkind 16sning).
Skickas till registrator for diarieforing.
Annonsering Upphandlingsdokument Gallras vid TendSign I upphandlingsérende.
avtalets utgang Avser anbudsinbjudan, kravspecifikationer, avtalsvillkor
och annonsering.
Selektivt forfarande Ansokningsinbjudan Gallras vid TendSign Vid selektivt forfarande
avtalets utgang
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Ansokningar om att fd inkomma | Bevaras Ciceron Vid selektivt forfarande
med anbud, antagna
Ansokningar om att fa inkomma | Gallras vid TendSign Vid selektivt forfarande
med anbud, ej antagna avtalets utgang
Oppningsprotokoll Bevaras Ciceron och Papper [Underskrivna 6ppningsprotokoll pé papper bevaras i
originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Kopia pa dppningsprotokoll, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieforing.
Papperskopia behover inte ldggas i pappersakten om
Oppningsprotokollet signeras digitalt (staden godkiand
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.
Meddelanden till anbudsgivare, Gallras vid TendSign
utvalda avtalets utgang
Meddelanden till anbudsgivare, Gallras vid TendSign
ej utvalda avtalets utgang
Anbudsinfordran Bevaras Ciceron En annons om ett DIS som finns tillgdnglig under hela
IDynamiskt inkopssystem systemets giltighetstid.
Anbudsansokan, antagna Bevaras Ciceron Leverantéren ansoker om att fa delta och bli kvalificerad i DIS.
Anbudsansokan, ej antagna Gallras vid TendSign Leverantoren ansoker om att fa delta och bli kvalificerad i DIS.
avtalets utgang
Meddelande till anbudsgivare, Gallras vid TendSign
utvalda avtalets utgang
Meddelande till anbudsgivare, ¢j | Gallras vid TendSign
utvalda avtalets utgang
Utvérdera anbud Frégor och svar under Gallras vid TendSign
annonseringstiden avtalets utgang
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Antagna anbud Bevaras Ciceron Hairi ingér bilagor som ingar i anbud.
Om fler anbud antas ska anbud och bilagor sérskiljas med
leverantdrens namn. Detta for att kunna hérleda anbud
och bilagor till respektive leverantdr.
Ej antagna anbud 4 ar efter TendSign Hairi ingér bilagor.
avslutad
upphandling
Oppningsprotokoll Bevaras Ciceron och Papper Underskrivna 6ppningsprotokoll pa papper bevaras i
originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Kopia pa 6ppningsprotokoll, utan
underskrift, skickas till registrator for diarieféring.
Papperskopia behdver inte laggas i pappersakten om
Oppningsprotokollet signeras digitalt (staden godkénd
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.
Begiran om och svar pd Gallras vid TendSign och Filserver
fortydliganden/kompletteringar avtalets utgang
Korrespondens med Gallras vid TendSign och Filserver
anbudsgivare av tillfillig eller avtalets utgang
ringa betydelse
Leverantorsvarderingar/ Gallras vid TendSign och Filserver
kreditupplysningar, kontroll av avtalets utgang
anbudsgivare
Skatte-, och registreringskontroll | Gallras vid TendSign och Filserver
av anbudsgivare avtalets utgang
Fatta tilldelningsbeslut Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Ciceron Hari ingér anbudsutvérdering.
Overprovning Overprovning se anmirkning For overprovning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn
och 6verprovning/éverklagande
Avbryta upphandling Beslut om avbruten upphandling | Bevaras Ciceron
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uppfoljningsmoten

avtalets utgang

Teckna avtal/kontrakt Avtal Bevaras Ciceron och Papper Hari ingér bilagor.
Om avtal tecknas med flera leverantdrer ska avtalen
sdrskiljas med leverantdrsnamn.
Laggs dven in i Proceedo - ramavtalsdatabas
[Underskrivna avtal pa papper bevaras i originalformat i
pappersakten hos inkdp- och upphandlingsenheten. Kopia
pa avtal, utan underskrift, skickas till registrator for
diarieforing. Papperskopia behover inte laggas i
pappersakten om avtalet signeras digitalt (staden godkénd
16sning). Skickas till registrator for diarieforing.
Personuppgiftsbitrddesavtal se For personuppgiftbitrddesavtal se process /.4.1.
anméarkning Allmdnhetens insyn och éverprovning/overklagande
Efterannonsera Efterannonsering, annons efter Gallras vid TendSign
avslutad upphandling till avtalets utgang
EUT/TED
Korrespondens med Avtalsforlangning Bevaras Ciceron |Avtalsforldngningar skickas till registrator for
leverantorer efter att avtal diarieforing. Diariefors som eget drende.
slutits Prislista/prisjustering Gallras vid Filserver
avtalets utgang
Avtalsoverlatelse Bevaras Ciceron och Papper [Underskrivna avtalsdverlatelser pa papper bevaras i
originalformat i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Ska skickas till registrator for
diarieforing.
Papperskopia behover inte ldggas i pappersakten om
avtalsoverlatelse signeras digitalt. Diariefors som eget
drende.
Skatte- och kreditupplysningar Gallras vid Filserver
avtalets utgang
Kommunikation med leverantdrer| Gallras vid Filserver Hari ingér dven reklamationer, varning om hivning.
efter att avtal slutits inaktualitet
Dokumentation fran Gallras vid Filserver Avser till exempel motesanteckningar.
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Verksamhetsomride | Processbeskrivning
2.Stodjande process Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande ar fornyad
konkurrensutséttning (FKU) som innebér att en ny inbjudan till att limna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet

Process ldmnas till ramavtalsleverantorerna.
2.5.3. Avrop o o _ ] _
° . FKU/avrop fran dynamiskt inkdpssystem diariefors hos respektive forvaltning som ett eget drende. FKU/avrop fran dynamiskt
fran befintligt o b X . PR L < L .
inkdpssystem som omfattar fler 4n en forvaltning ska diarieforas i kommunstyrelsens diarium som ett eget drende. Diarieforing sker i
ramavtal eller Ciceron nér avtal dr tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess och drendet hanteras av respektive handlaggare. Nér alla handlingar
dynamiskt har diarieforts stings drendet.

inkopssystem
I vissa fall tecknas underavtal vid avrop dven om fornyad konkurrensutséttning inte sker.
For 6verprovning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn och overprévning/overklagande.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Fornyad Inbjudan till fornyad Bevaras Ciceron
Konkurrensutséttning/ Konkurrensutséttning/
avrop fran dynamiskt anbudsinbjudan
inkdpssystem Oppningsprotokoll Bevaras Ciceron och Papper [Underskrivna 6ppningsprotokoll pa papper bevaras i

pappersformat i pappersakten hos nimnden som gor
FKU/avrop fran dynamiskt inkdpssystem samt
diariefors i ndimndens diarium. Namnden ansvarar for
att leverans till stadsarkivet sker.

Oppningsprotokoll pa papper for FKU/avrop fran
dynamiskt inkdpssystem som omfattar fler 4n en
forvaltning bevaras i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Skickas till registrator for
diarieforing i KS diarium.

Papperskopia behdver inte laggas i pappersakten om
Oppningsprotokollet signeras digitalt (staden godkénd
[6sning).

Antagna anbud Bevaras Ciceron Hari ingér bilagor.
Om fler anbud antas ska anbud och bilagor sdrskiljas
med leverantdrens namn. Detta for att kunna hérleda




anbud och bilagor till respektive leverantor.

Ej antagna anbud Gallras 4 TendSign Hari ingér bilagor.

ar fran
den dag
avrops-
avtalet
slots

Tilldelningsbeslut med bilagor | Bevaras Ciceron

Overprovning, se anmérkning For Gverprovning se process [.4.1. Allmdnhetens
insyn och 6verprévning/éverklagande.

Avtal Bevaras Ciceron och Papper [Underskrivna avtal pa papper bevaras i pappersformat
i pappersakten hos ndmnden som gér FKU/avrop fran
dynamiskt inkdpssystem samt diariefors i nimndens
diarium. Namnden ansvarar for att leverans till
stadsarkivet sker.
|Avtal pa papper for FKU/ avrop fran dynamiskt
inkdpssystem som omfattar fler &n en forvaltning
bevaras i pappersakten hos inkdp- och
upphandlingsenheten. Skickas till registrator for
diarieforing i KS diarium. Papperskopia behover inte
laggas 1 pappersakten om avtalet signeras digitalt
(staden godkéinds 16sning).

Persgnuppgiftsbitréidesavtal se For personuppgiftbitrddesavtal se process /.4.1.

anmérkning \Ulimdnhetens insyn och 6verprévning/overklagande

Avropa Avtal av betydelse Bevaras Papper och Ciceron Underavtal till ramavtal.

Underskrivna avtal i papper bevaras i pappersformat i
pappersakten hos nimnden samt diariefors i
ndmndens diarium. Ndamnden ansvarar for att
leverans till stadsarkivet sker.

Papperskopia behdver inte ldggas i pappersakten om
avtalet signeras digitalt (staden godkénd 16sning).
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Avtal av tillfdllig betydelse Gallras 2 ar efter| Papper Forvaras hos handldggare.
avtalets utgéng

Bestéallningar Gallras vid Proceedo Forvaras hos handlaggare.
inaktualitet

Verksamhetsomrade

2.Stédjande process

Processbeskrivning
Direktupphandling innebir en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling &r
ett undantagsforfarande och kan tillampas om det inte finns ndgot gillande ramavtal och nér forutsattningar for direktupphandling

Process enligt LOU é&r uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr méste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.
2.54.
. Formulér pé intrandtet "Dokumentation for direktupphandling 6ver 100 tkr” ska anvéndas.
Direktupphandla P PP 8
cktupp d Samtliga aktiviteter och handlingstyper finns inte for alla direktupphandlingar.
Direktupphandling verstigande 100 000 kr diariefors som eget drende hos respektive ndmnd. Diarieforing sker i Ciceron nér avtal dr
tecknat, dessforinnan rader upphandlingssekretess och drendet hanteras av respektive handldggare.
For overprovning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn och overpréovning/éverklagande.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Direktupphandling av Offertforfragan Gallras vid Filserver Hos handlaggare
varor och tjinster avtalets utging
understigande 100 000 Offerter Gallras vid Filserver Hari ingérnéiven bilagor.
kr avtalets utgang Hos handléggare
Ej antagna offerter Gallras vid [Filserver Hiri ingér dven bilagor.
inaktualitet Hos handldggare
Avtal eller skriftlig Gallras vid Filserver Hos handlaggare
overenskommelse Inaktualitet
Direktupphandling av Offertforfragan Gallras vid Tendsign eller Filserver Hos handlaggare
varor och tjénster avtalets utgang
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overstigande 100 000 kr

Offerter

Gallras
vid
avtalets
utging

Tendsign eller Filserver

Hari ingér bilagor.
Hos handldggare.

Ej antagna offerter

Gallras vid
inaktualitet

Tendsign eller Filserver

Hari ingér bilagor.
Hos handldggare

Overprévning se anméirkning

For overprovning se process 1.4.1. Allmdnhetens insyn
och dverprovning/éverklagande.

Avtal eller skriftlig
6verenskommelse

Bevaras

Ciceron eller Papper

Avtalet kan ha form av en kopehandling eller
bestéllning.

Direktupphandling 6ver 100 000 kronor diariefors
hos respektive ndmnd som ett eget drende.

Underskrivna avtal bevaras i pappersformat i
pappersakten hos nimnden som goér
direktupphandlingen. Ndmnden ansvarar for att
leverans till stadsarkivet sker.

Papperskopia behdver inte 14ggas i pappersakten
om avtalet signeras digitalt (staden godkénds
16sning). Avtalet ska diarieforas i ndmndens
diarium.

Om den skriftliga 6verenskommelsen saknar
signerad avtalshandling ska 6verenskommelsen
diarieforas i ndmndens diarium.

Personuppgiftsbitrddesavtal, se
anmérkning

For personuppgiftbitradesavtal se process /.4.1.
Allmdnhetens insyn och
overprovning/dverklagande

Dokumentation for
direktupphandling

Bevaras

Ciceron

Upprittas for att efterleva lagkravet pa
dokumentation for upphandlingar for 6ver 100
000 kr.

IDokumentationen bestér av ett formulidr som fylls
i med bland annat dnr, beskrivning samt skal till
upphandlingen, avtalets vérde, antagen leverantor
med mera.
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'Verksamhetsomrade

2.Stodjande process

Projektbeskrivning

Fastighetsforvaltningen omfattar férvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsérjning.

Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa ingér ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av stadens fastigheter,

Process forvaltning av stadens egenédgda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for stadens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna
2.6 lokaler att erbjuda.
I—}antera_ fastlghets- Se &ven processen 3.2.4. Hantera nyttjander<itt t6r dokumentation rérande hyresavtal och annan nyttjanderétt.
forvaltning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Styrning Tekniska krav och anvisningar Uppdateras Filserver Avser forvaltningens egna krav och anvisningar. Utgor
l6pande styrdokument.
Ramprogram, lokalprogram och Uppdateras Filserver Utgor styrdokument.
rumsfunktionsprogram 16pande
Strategisk Forvaltningsplan Uppdateras Filserver
fastighetsplanering 16pande
Rapport per verksamhetsomrade Uppdateras Filserver och Ciceron Ciceron som beslutsunderlag.
l6pande
Lokalférsorjningsplan Uppdateras Filserver och Ciceron Ciceron som beslutsunderlag.
16pande
Investeringsprojekt i Bestéllning av forstudie/utredning | Gallras efter 10 ar | Antura Sorteras efter projektnummer. Sok efter objektsnamn.
lokal eller fastighet
Forstudie/Utredning Bevaras Antura Efter forstudie fattas beslut av bestéllare om huruvida
projekt ska startas. Projekt knyts till ett forvaltningsobjekt.
I objektsordning.
Politiska beslut entreprenad Bevaras Ciceron
Bestéllningsskrivelse, avtal Bevaras Papper och Antura Originalavtal/bestéllning i ndrarkiv. Kopia i Antura.

entreprenOr

Sorteras pé projektnummer. Sok efter objektsnamn.
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inskanning

Overforande av arbetsmiljansvar | Bevaras Papper och Antura Originalavtal/bestéllning i ndrarkiv. Kopia i Antura.
enligt AB/ABT Sorteras pé projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Ovriga avtal och 6verenskommelser| Bevaras Papper och Antura Originalavtal/bestillning i ndrarkiv. Kopia i Antura.
mellan entreprendr och bestéllare Sorteras pé projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Startmétesprotokoll Bevaras Antura Sorteras pa projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Projektrelaterad korrespondens Bevaras Antura For korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse se
av betydelse KS 278/12. Sorteras pa projektnummer. Sok efter
objektsnamn.
Tidplan for projekt Bevaras Antura Sorteras pa projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Geotekniska undersokningar Bevaras Antura Sorteras pa projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Byggmotesprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Sorteras pa projektnummer. Sok efter objektsnamn.
slutbesiktning
Projekteringsmotesprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Sorteras pa projektnummer. Sok efter objektsnamn.
slutbesiktning
Besiktningsprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Giller for slutbesiktning och efterbesiktning.
slutbesiktning
Bygglovshandling Bevaras Antura Fastighetsavdelningens original.
Stadsbyggnadsforvaltningen har eget original. Sorteras pa
projektnummer. Sok efter objektsnamn.
Overldmningsprotokoll Bevaras Antura Vid 6verlamning till férvaltning. Sorteras pa
projektnummer.
Hantera konstnérlig Dokumentation rérande konstnérlig | Bevaras Ciceron IAvser till exempel avtal med konstnér, skiss och utférande,
gestaltning gestaltning skotselanvisningar.
[nvesteringsprojekt i lokal | Projektavslut Bevaras Antura Galler flerariga investeringsprojekt. Sorteras pa
eller fastighet projektnummer.
Ekonomisk sammanstéllning Bevaras Antura Sorteras enligt projektnummer. Sok efter objektsnamn.
inklusive AT A-hantering
Projekthandlingar i pappersform Gallras efter Antura Eventuella handlingsslag som finns i pappersform.

Sorteras i objektsordning. Sok efter objektsnamn.
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Externt inhyrd lokal eller
fastighet

Avtal- hyror, arrenden som innebédr | Gallras 3 ar efter Pythagoras och Papper Originalavtalet forvaras i nirarkivet. Sorteras i
att staden okar sina totala avtalets utgéng objektsordning. Pa delegation till fastighetschefen.
hyreskostnader med upp till

1000 000 kr

Internhyresavtal Gallras 3 ar efter Pythagoras och Papper Originalavtalet forvaras i ndrarkivet. Sorteras i

avtalets utgang

objektsordning.

Korrespondens av betydelse

Gallras 3 ar efter
avtalets

Pythagoras och Ciceron

Hari ingér dven uppsigningar. Avser externa hyresavtal.
Handlingen, inklusive eventuella bilagor, ska bevaras i

utgéng/Bevaras PDF-format i Ciceron. Handlingen, inklusive eventuella
bilagor, som forvaras i systemet Pythagoras ska gallras 3 ér
efter avtalets utgéng.
Avtal-hyror, arrenden som Bevaras Ciceron och Papper eller Originalavtalet forvaras i nédrarkivet. Sorteras i

innebér att staden Okar sina
totala hyreskostnader 6ver 1000
000 kr

Pythagoras

objektsordning. Beslutas av lokalstrategiska utskottet
alternativt kommunstyrelsen.
Kopia av avtalet finns som bilaga till beslutet.

Internhyresavtal

Gallras 3 ar efter
avtalets utgéng

Papper och Pythagoras

Sorteras i objektsordning
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Underhalla lokal eller
fastighet

Anléaggningsdokumentation rorande
byggnader av kulturhistoriskt vérde

Bevaras

Ciceron och Papper och
Pythagoras

I januari varje ar skapas ett nytt unikt diarienummer per
kulturfastighet. Handlingar som ror respektive fastighet
ska diarieforas i samband med att handlingar
uppréttats/inkommit.

Handlingar rérande byggnader av kulturhistoriskt vérde.
For dessa byggnader skall d&ven besiktningsprotokoll,
konsultavtal, konsulternas projekthandlingar, protokoll
frdn sammantrdden och byggmoten etc. bevaras

Hari dven foton och videofilmer som
dokumenterar objekt.

Med byggnader av kulturhistoriskt virde avses sddana
som markerats som virdefull byggnad eller miljo i
detaljplan.

Sorteras i objektsordning.

Anldggningsdokumentation ovriga
byggnader

Uppdateras 16pande

Pythagoras

Fastighetsdatabas for byggnadsdokumentation.

Hari dven foton och videofilmer som dokumenterar
objekt samt uppgifter som kan generera energi- och
driftstatistik.

Sorteras i objektsordning.

Fastighetsregister

Uppdateras
l6pande/
Bevaras

Pythagoras

Export av fastighetsregister sker antingen
direkt till stadsarkivet eller diariefors vart 5:e
ar med start 2021.

Besiktningsprotokoll

Gallras vid
uppdatering

Pythagoras

Avser obligatorisk ventilationskontroll (OVK, hissar
och lyftanordningar, tryckkirl, sotning, kyla, larm,
fuktmétningar, radon, magnetfilt med mera). Sorteras i
objektsordning.

Underhalla lokal eller
fastighet

Brandskyddsétgéarder, skriftliga

Gallras vid
uppdatering

Pythagoras

Skickas till raddningstjénst — kopia hos
sakerhetssamordnare.
Uppdateras succesivt. Sorteras i objektsordning.
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Driftinstruktioner Gallras vid Pythagoras En pappersparm ute pé plats med handlingstypen 6vrigt
uppdatering finns digitalt.

Felanmélningar Gallras Pythagoras Sorteras i objektsordning dérefter i kronologisk
efter 5 ar ordning.

Korrespondens, objektbunden Gallras nér objektet | Pythagoras Avser korrespondens av ringa eller tillfalligt vérde.
avskrivits eller Gallring sker nér objektet avskrivits eller avvecklats.
avvecklats

Protokoll — Gallras vid Pythagoras Uppdateras varje ar. Sorteras i objektsordning.

fastighetssyn/statusbedomning uppdatering

Underhéllsplaner Uppdateras Xpand Sorteras i objektsordning.
16pande

Fastighetsrelaterade utredningar Gallras efter 10 ar | Pythagoras IAvser innemiljoutredningar etcetera. Sorteras i

objektsordning.

Avrop/bestéllningar rorande Gallras 3 ar efter Antura Giller bestillningar till fastighetsobjekt med mera. Sorteras

fastighetsunderhall avslutat avtal i objektsordning.

Hantera ritningar Ritningar: relationsritningar Gallras vid Trix Sorteras i objektsordning.

(huvudritningar) géllande forandring eller nar

grundundersokningsritningar, objektet uppdateras

arkitektritningar,

konstruktionsritningar, ritningar

rérande mark, vatten, ventilation

avlopp och el etc.

Utféarda passerkort Register dver utfardade aktiva Gallras 6 manader | Omnis Registret uppdateras l6pande. Forvaras pé stadens server
passerkort efter anstéllnings for Omnis.
avslut
Vid anstéllningens avslut spérras kortet. Kortet gallras fran
systemet efter 6 manader.

Fysiskt personligt kort Gallras nér Plastkort Kortet sdnds av chef till stadshusservice som makulerar
anstéillningen |kortet fysiskt och tar bort det ur systemet.
upphor
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Hantera brandskydd och
skalskydd

Larmlistor

Uppdateras 16pande

Papper eller Filserver

IFor brandlarm och inbrottslarm.

IManadskontroller

Gallras efter 2 ar

Pythagoras eller Filserver

Forvaras hos respektive verksamhet.

Kvartalsprov av brandlarm

Gallras efter 2 ar

Pythagoras eller Filserver

Kvartalsprov utfors varje kvartal.

Revisionsbesiktning av
Brandlarm

Gallras efter 2 ar

Pythagoras eller Filserver

Revisionsbesiktning sker en géng per ar.

IDokumentation av systematiskt
brandskyddsarbete

Gallras efter 10 ar

Pythagoras eller Filserver

IDokumentation fran arlig
internkontroll av det systematiska
brandskyddsarbetet

Gallras efter 2 ar

Pythagoras eller Filserver

[Verksamheten ska spara dokumentation fran arlig
internkontroll som ska kunna uppvisas vid en eventuell
tillsyn fran raddningstjénsten.

Dokumentation fréan arlig
kontroll/service av brandredskap

Gallras efter 2 ar

Pythagoras eller Filserver

Avser sldckare, brandposter med mera.
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'Verksamhetsomrade
2. Stédjande
process

Process

2.7.
Krisberedskap
och sidkerhet

Processbeskrivning

Processen for krisberedskap och sékerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och forbéttra var formaga att
forebygga, motsta och hantera samhaéllsstorningar. I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhillsviktiga verksamheter som finns inom
staden och inom kommunens geografiska omrade. Risk- och sarbarhetsanalysen innehaller dven en beskrivning av vilka hot som finns mot dessa
verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgirder krévs for att 6ka formagan att motsta stdrningar i dessa verksamheter. Exempel pa
atgdrder kan vara att 6ka sdkerheten i den egna verksamheten for att undvika olyckor och sabotage. Andra atgérder dr att 6ka i redundansen i
verksamheten och ddrmed reducera sarbarheten samt att 6ka formégan att hantera de samhaéllsstorningar som adnda intréffar. Risk- och
sdrbarhetsanalysen ligger till grund for det styrdokument for krisberedskap och civilt forsvar som beskriver stadens arbete med krisberedskap och
civilt forsvar under mandatperioden.

INédr en samhallsstorning intrdffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Denna har till uppgift att leda och samordna organisationens arbete sé
att konsekvenserna for verksamheten och samhillet blir s sma som mgjligt. Nér arbetet avslutas ska det utvédrderas och erfarenheterna tas till vara i
den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.

Arbetet med krisberedskap och sékerhet sker inom alla forvaltningar och samordnas av stadsledningsforvaltningen som ocksa ansvarar for att leda,
styra och samordna stadens arbete med fragorna. Handlingar som omfattas av forsvarssekretess, OSL 15:2 diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt
i sikerhetsskap.

Staden anvinder sig av en upphandlad forsdkringsmaklare for att vart fjarde ar genomfora en storre upphandling av stadens forsékringsportfol;.
Dairefter sker uppdatering av forsidkringsunderlag pa arlig basis infor fornyandet av forsakringsbreven.

Riittslig grund:
Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgirder infor och vid extraordindra hdndelser i fredstid och hojd beredskap (LEH)
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Oka férmaga att motstd | Risk- och sirbarhetsanalys Bevaras Ciceron Gors varje mandatperiod av
och hantera siakerhetssamordnaren, beslut tas av
samhillsstdrningar kommunstyrelsen. Revideras arligen under
mandatperioden av sidkerhetssamordnare.
Plan for extraordinira Bevaras Ciceron Overgripande beskrivning av hur staden
hindelser/krisledningsplan forbereder sig for och organiserar sig vid
samhallsstorningar. Stadsdirektoren
ansvarar for att planen upprittas och hélls
uppdaterad.
Planen faststills varje mandatperiod av
kommunfullméktige.
Dokumentation, planering Bevaras Ciceron Avser till exempel dvningsplanering,
och utvirdering av stdrre utvéardering och agendor.
krisberedskapsdvningar
Dokumentation fran Bevaras Ciceron Avser till exempel motesanteckningar,
krisledningsorganisationen protokoll och agendor.
s arbete
Utviérdering av Bevaras Ciceron I de fall krisledningsorganisationen &r
krisledningsorganisationen aktiverad ska krisarbete utvarderas.
s arbete
Underlag for prioritering Bevaras Ciceron Underlag for prioritering av elanvéndare som
av elanvindare (styrel) skickas till ndtkoncessionsinnehavare samt
lansstyrelsen
Plan for central krisledning Bevaras Ciceron
Légesbilder, dokumentation Bevaras Ciceron En ldgesbild innehaller vad som har hént,

konsekvenser for verksamheten, atgérder,
resurser och samordningsbehov
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Korrespondens av vikt Bevaras Ciceron Till exempel information till allménheten,
myndighetsmeddelande.
Motesanteckningar Bevaras Ciceron Anteckningar vid stabsorientering
(krisledningsorganisationens moten)
Sambandskatalog Uppdateras Filserver Inkommer frin Linsstyrelsen Vistra Gotaland
fortlspande en gang per kvartal. Registreras dven i Ciceron
som ett samlingsirende.
Hantera anmilan till Polisanmaélan Bevaras Ciceron IAvser bekriftelse frén polisen om att anmélan
och frén polis lkommit och borjat handlidggas.
Den som gor polisanmélan anger i anmélan
vilken forvaltning och vilken verksamhet det
giller samt adress. Berord verksamhet diariefor.
Incident- och skaderapportering | Gallras Filserver Avser fysiska skador pd egendom. For
efter personskada se "Hantera
avslutat arbetsskadeanmilan och tillbud” i
drende process 2.3.1.
Inkommande polisanmélan Bevaras Ciceron IAvser polisanmilan gentemot stadens
verksambhet.
Dom Bevaras Ciceron
Hantera avhysning Ansdkan om interimistiskt Bevaras Ciceron Avser olovlig bosittning.
frén mark beslut till
kronofogdemyndigheten
Interimistiskt beslut fran Bevaras Ciceron Avser olovlig bosittning.
kronofogdemyndigheten
Ansokan om tillstdnd Ansdkan om tillstand for Bevaras Ciceron
hos myndighet kamerabevakning
Hantering av Skadestdndskrav/anmélan om | Bevaras Ciceron
skadestdndsérende skada frén en skadelidande
Korrespondens Bevaras Ciceron Avser korrespondens som tillfor sakuppgift med

till exempel skadelidande och forsékringsbolag.
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Anmdlan till/kvitto frin Bevaras Ciceron

forsakringsbolag

Besked om Bevaras Ciceron

skadestdndsbedomning till den

skadelidande

Besked fran forsiakringbolag Bevaras Ciceron

Regresskrav Bevaras Ciceron

Beslut om forsdkringsval Bevaras Ciceron Forsakringsmiklaren behover paskrivna
beslut (fullmakter) fran stadsdirektor for att
kunna genomfora upphandlingar av
forsdkringar for Molndals stads rékning.
Inskannat till Ciceron. Om signering sker i
pappersformat ska beslutet ldmnas till
registrator for arkivering.

Forsdkringsbrev Bevaras Ciceron Samtliga forsdkringsbrev for respektive ar

bevaras i Ciceron.
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Verksamhetsomride
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Process

2.8 Hantera
rapporteringar om
missforhiallanden
(visselblisningar)

Processen initieras av att en rapportering om missférhallande inkommer till stadens visselblésarorganisation.
Visselbldsarorganisationen tar emot, utreder och beddmer riktigheten av det som rapporteras. Utredningen kan utforas av visselblasarorganisationen, av
den ordinarie verksamheten eller av en extern part.

INdr riktigheten av rapporteringen har utretts avslutas drendet och meddelas aktuella verksamhetschef och forvaltningschef eller VD.

En drende med en rapportering om ett missforhallande som inte faller inom ramen for visselblasarlagen, Lag (2021:890) om skydd for personer som
rapporterar om missforhallanden, avslutas och 6verldmnas till den aktuella verksamheten for eventuell atgard.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Hantera handldggning av | Inkommen rapportering Gallras efter 2 &r | Whistlelink (molntjénst) Gallras 2 ér efter avslutat &rende. Om handlingen
drende (visselblasning) inkommer via brev skannas den in i systemet och

dérefter gallras pappershandlingen.

Korrespondens med Gallras efter 2 ar | Whistlelink IAvser fortlopande korrespondens under

rapporterande person handlédggningen. Gallras 2 r efter avslutat drende.

Utredningsmaterial Gallras efter 2 ar | Whistlelink Gallras 2 ér efter avslutat drende.

Avsluta drende Slutlig redogorelse Bevaras/ Whistlelink/Ciceron * Bevaras i Ciceron.
Gallras efter 2 ar* Gallras 2 ér efter avslutat d&rende i Whistlelink.

Diariefors som ett samlingsérende per ar.

Aterkoppling till den Gallras efter 2 &r | Whistlelink Gallras 2 ér efter avslutat drende.

rapporterande personen

Arsrapport till Bevaras Ciceron Hari ingér statistik. Informationspunkt till

kommunstyrelsen [kommunstyrelsen.

Diariefors som ett samlingsédrende per &r.
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Verksamhetsomrade
2. Stodjande process

Processbeskrivning

Processen omfattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare malgrupper. Kommunikationsenheten ansvarar for att samordna,
stodja, driva, strukturera och utveckla kommunikationsarbetet i hela staden och i den egna forvaltningen.

Process
2.9 Information
och

marknadsforing

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Kommunicera via media | Pressmeddelanden/Nyheter Gallras vid Sitevision: molndal.se Forvaras pa externwebben, www.molndal.se

inaktualitet
Helsidesannons Bevaras Filserver Hos kommunikationsenheten. Arkiveras 1

samrad med stadsarkivet. G: SLF,
kommunikation

Kommunicera via Hemsida och sociala medier Bevaras Sitevision: molndal.se, social Stadsarkivet ansvarar for att hemsida och

hemsida och sociala
medier

media

sociala medier bevaras genom, att en

Ogonblicksbild tas en gdng om éret.

Meddelanden i sociala medier | Gallras vid Social media Se KS 278/12.
inaktualitet

Krinkande eller olimpliga Bfevar2as/ Gallras | Ciceron/Filserver Vid meddelanden som ér krinkande eller pa
efter 2 ar

meddelanden pé sociala
medier

annat sétt olampliga tas en skirmdump och
meddelandet tas bort. Om krénkande
meddelande leder till en polisanmélan ska
skdarmdumpen diarieforas tillsammans med
polisanmélan. I 6vriga fall tas en skdrmdump
som forvaras pa filservern och som ska
gallras efter tva ar.

&5


http://www.molndal.se/

Kommunicera via Intranit Bevaras Sitevision: intranit Stadsarkivet ansvarar for att intranit bevaras

intranét iurval genom, att en dgonblicksbild tas en gang om
dret.

Kommunicera via Informationsmateri Bevaras i urval Bildbank

foton och film

ali form av bilder

Informationsmaterial i form av
video

Bevaras 1 urval

Filserver eller Youtube/Sitevision:
intranit, molndal.se

G: kommunikation

Trycksaker, egenproducerade

Bevaras

Papper

[FOrvaras hos kommunikator. Sorteras i

kronologisk ordning
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3. Kirnprocesser — Fysisk planering

Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Process
3.0.2. Styrning av
planering och

Processbeskrivning

Den hér processen avser verksamhetsnéra styrning det vill sig specifik styrning av en verksamhets aktivitet i det hér fallet
markanvisningsarbete. Vi har lamnat utrymme for en process med punktnotering 3.0.1. Ledning av planering och exploatering utifall att
den skulle utvecklas i framtiden.

exploatering
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Styrning av exploatering Riktlinjer for Bevaras Ciceron MaolIndals stads riktlinjer for markanvisningar

markanvisningar och

forandeavtal och genomférandeavtal beskriver vilka
genomforandeavta

riktlinjer och rutiner som ér vigledande vid
fordelning av stadens mark till olika

exploatorer och géller vid byggande for savél
bostads-, verksamhets-, som 6vriga dndamal.

Riktlinjerna innehéller stadens utgédngspunkter
och mal samt handldggningsrutiner,
grundldggande villkor och principer for
markprisséttning vid markanvisningar.
Riktlinjerna ar uppréttade i enlighet med lag
(2014:899) om riktlinjer fér kommunala
markanvisningar.
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Riktlinjer for
exploateringsavtal

Bevaras

Ciceron

Molndals stads riktlinjer for exploateringsavtal
beskriver vilka riktlinjer och rutiner som é&r
végledande vid en fastighetsédgares
genomforande av en uppréttad detaljplan.

Riktlinjerna innehdller stadens utgdngspunkter
och mal samt grundlaggande villkor och
principer for uppréttande av exploateringsavtal
och genomfoérandet av en detaljplan.
Riktlinjerna &r uppréttade i enlighet med regler
i plan- och bygglagen (2010:900) och syftar
till att sékerstélla en transparent,
konkurrensneutral likabehandling av
byggherrar.
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Oversiktsplaner ersatte generalplaner 1987. Varje kommun ska ha en aktuell dversiktsplan som omfattar hela kommunens yta (Plan och
bygglagen 2010:900 kapitel 3). Minst en gang varje mandatperiod ska kommunfullmiktige ta stédllning till om den kommunomfattande
oversiktsplanen &r aktuell genom en planeringsstrategi.

Niér en dversiktsplan forklarats inaktuell av kommunfullméktige och ett uppdrag om att ta fram en ny 6versiktsplan fattas av

Process kommunstyrelsen startar processen med att ta fram en ny dversiktsplan. Forst tas ett planforslag fram som samrad med statliga
3.1.1 myndigheter, invénare och dvriga berdrda. Darefter bearbetas forslaget eventuellt utifrdn inkomna yttranden och sedan genomfors en
shene granskning av det omarbetade planforslaget. Efter granskningen sammanstills inkomna yttranden i ett granskningsutlatande innan
Hantera oversiktsplanen kan antas av kommunfullmiktige.
oversiktsplan
Oversiktsplanen visar hur mark- och vattenomréaden ska anvindas, hur den bebyggda miljén ska utvecklas och bevaras, hur riksintressen
enligt miljobalken ska sékerstéllas, hur allminna intressen bor beaktas samt hur milj6- och riskfaktorer enligt plan- och bygglagen bor
beaktas. Detta kan goras genom en hallbarhetsbedomning som konsekvensanalyserar 6versiktsplanen.
En fordjupning av &versiktsplanen (FOP) tar MoIndals stad fram om man behdver en mer detaljerad utredning &ver ett avgrinsat geografiskt eller
tematiskt omrade.
Fran 1 september 2023 bli drendehanteringen i denna process digital vilket betyder att de handlingar som ska bevaras ska diarieforas i PDF/A-
format i Ciceron.
[Namndbeslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, tjénsteskrivelse med mera) hanteras i enlighet med process /.1.3. Hantera ndmnder
och utskott.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem| Anmarkning
Planeringsstrategi med Beslut om uppdrag att ta Bevaras Ciceron Tjansteskrivelse och protokoll.
aktualitetsprovning fram en planeringsstrategi De;lta %élirs Varje1 mandﬁltperiod. ' y bl
med aktualitetsprovning Behandlas av Plan-och exploateringsutskottet, beslut
tas av kommunstyrelsen.
Planeringsstrategi Bevaras Ciceron Ett underlag tas fram av forvaltningen. Befintlig
Oversiktsplan analyseras. Om Oversiktsplanen
bedoms vara aktuell tas ett forslag fram om hur
Oversiktsplanen ska genomforas. Detta kan
exempelvis goras genom en fordjupad
Oversiktsplan.
Beslut om att anta Bevaras Ciceron Behandlas av plan- och
planeringsstrategin exploateringsutskottet. Beslut tas av
kommunfullmaktige.
Beslut om uppdrag att Bevaras Ciceron Detta gérs om kommunfullmiktige i
arbeta om Oversiktsplan planeringsstrategin beslutar att
Oversiktsplanen dr inaktuell.
Beslut tas av kommunstyrelsen.
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Genererar en ny dversiktsplan.

Samrad med Ta fram samradsforslag for | Bevaras Ciceron Ett underlag tas fram av férvaltningen och beslut
medborgare och andra att genomfora samrad tas av Plan- och exploateringsutskottet att
remissinstanser godkénna att forslaget skickas ut pd samrid.
Underrittelse (med séndlista) | Bevaras Ciceron
Annons Bevaras Ciceron
Ovriga utredningar Bevaras Ciceron Bilaga till beslut.
till planforslaget
Samrad med medborgare | Idéer och forslag Bevaras Ciceron Varierar beroende pa uppliagg for samrad. Kan till
och andra remissinstanser | fran samrad exempel vara sammanstéllning av enkit,
dokumentation.
frén fokusgrupper, hemsida, dialoganteckningar med
mera.
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Ciceron
som kommit in under
samradstiden
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Ciceron
som kommit in efter
samradstiden
Samrédsredogorelse Bevaras Ciceron Inkomna yttranden redogors for i
samradsredogorelsen dér synpunkter
kommenteras och resulterar i eventuella
revideringar av forslaget.
Godkénns av plan- och exploateringsutskottet i
samband med beslut om granskning.
Gransknings- Bevaras Ciceron Beslutas for granskning av plan- och
handling exploateringsutskottet.
Granskningshandling skickas pa remiss till
lansstyrelsen, regionplaneorgan och berdérda
kommuner med flera under granskningen.
Ovriga utredningar Bevaras Ciceron Hari kan foljande ingd som exempel

héllbarhetsbedomning/miljokonsekvensbeskrivning.

Bilaga till beslut.
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vunnit laga kraft

Kungorelse/Annons Bevaras Ciceron Digital anslagstavla.
Missiv (med séndlista) Bevaras Ciceron
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Ciceron
Granskningsyttrande fran Bevaras Ciceron
lansstyrelsen
Granskningsutlatande Bevaras Ciceron Inkomna yttranden redogors for i
granskningsutldtande med information fran
forvaltning om hur dessa kommer att bemotas.
Granskningsutlatande godkénns av plan- och
exploateringsutskottet.
Antagande Beslut om att anta forslag till | Bevaras Ciceron Avser tjansteskrivelse och protokoll.
ny &versiktsplan Behandlas av plan- och exploateringsutskottet
och kommunstyrelsen.
Beslut tas av kommunfullmaéktige.
Beslutet ska tillkdnnages pa den digitala
anslagstavlan pa stadens hemsida senast andra
dagen efter att protokollet har justerats.
Meddelande till Linsstyrelsen | Bevaras Ciceron Meddelande om kommunfullméktiges
om att dversiktsplanen har antagandebeslut med protokoll skickas till
antagits Lansstyrelsen senast andra dagen efter att
protokollet justerats.
Overklagande Overklagande, tillhorande Bevaras Ciceron Forfarandet for framtagandet av dversiktsplanen
handlingar kan Gverklagas, ej innehallet i dversiktsplanen.
Beslut om att anta planen | Oversiktsplan Bevaras Ciceron Karta med beskrivning och eventuella bilagor,
vinner laga kraft oversiktsplan (antagen) med granskningsyttrande
frin lansstyrelsen. Om tryckt exemplar finns av
fardig oversiktsplan ska ett arkivexemplar
bevaras.
Meddelande om att beslutet | Bevaras Ciceron Kommunfullméktige, Boverket,

Lantméterimyndigheten, Lansstyrelsen, Vistra
Gotalandsregionen, Goteborgsregionens
kommunalférbund och berérda grannkommuner
meddelas nér 6versiktsplanen vunnit laga kraft.
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Handlingar som skickas ut &r: 6versiktsplanen,
samradsredogorelsen, lansstyrelsens
granskningsutlatande, kommunens
granskningsredogdrelse och protokollsutdraget
med beslut. (detta gors senast 6 veckor efter att
protokollet ar justerat)
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Processen for standardforfarande bestar av samrad, underrittelse, granskning, granskningsutlatande och antagande innan planen kan vinna
laga kraft. Initiativet till planldggning kan komma frén kommunen, en privat fastighetsigare eller byggherre. Vill man fa till en ny detaljplan
kan man ansdka om ett planbesked fran kommunen. Detaljplanen kan nir som helst under processen bli dterkallad och da avbryts
[processen. Processen avslutas med att detaljplanen vinner laga kraft.

En detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument som anger tillaiten markanvéndning samt reglerar byggandet och visar dven pa

Process

uppdelningen av allmén plats, kvartersmark och vattenomraden.

Kommunen ska med en detaljplan prova ett mark- eller vattenomrades lamplighet for bebyggelse och byggnadsverk samt reglera

3.1.2 Hantera detaljplan| bebyggelsemiljons utformning for

enligt
standardforfarande

1.en ny sammanhallen bebyggelse, om det beh6vs med héinsyn till omfattningen av bygglovspliktiga byggnadsverk i bebyggelsen,
2.en bebyggelse som ska foréndras eller bevaras, om regleringen behover ske i ett sammanhang,

3. ett nytt byggnadsverk som inte &r ett vindkraftverk, om byggnadsverket kraver bygglov eller 4r en annan byggnad &n en sddan som avses i
PBL 9 kap. 4 a §.

Detaljplaner antas i regel i kommunfullméktige. Detaljplanprocessen styrs av Plan- och bygglagen 2010:900.

Att ta fram en detaljplan kallas planfoérfarande. Det finns tre sitt att ta fram en detaljplan; standardforfarande (som under vissa
forutsattningar kan omvandlas till ett begransat forfarande), férenklat forfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning,
upphéva detaljplan och forlaingning av genomforandetiden) och utdkat forfarande. Vilket som anvénds beror pa omfattningen av
detaljplanen och hur stort allménhetens intresse ar.

Utstdllning for granskning kan ske i standardforfarande men ar obligatoriskt i ett utdkat forfarande.

Avbrutna plandrenden samt aterkallande av plan bevaras.

Detaljplaner enligt PBL 1987 (plan- och bygglagen) som normal eller enkelt forfarande arkiveras pa samma sétt som
standardforfarande med foljande undantag:
Normalt forfarande dr samma som utékat med undantag for att granskning istédllet bendmns som utstéllning.

Enkelt forfarande skiljer sig genom att efter samrad gér detaljplanen direkt till antagande (ingen granskning). Planen kan ocksa byta fran
standardforfarande till utdkat forfarande ifall sa bedoms ndédvéndigt under processens gang.

Samtliga handlingar som ska bevaras ska diarieforas i
stadens dokument- och drendehanteringssystem och de ska

dven bevaras i papper.

Samtliga handlingar som bevaras forvaras hos forvaltningen.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning

Initiera plan

Ansokan om Bevaras Papper och Ciceron Till ansdkan hor situationsplan,

planbesked med planritningar, fasadritningar,
bilagor sektionsritningar, bullerutredningar mm.
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Initiera plan Bekriftelsekort Gallras vid Outlook Inkommen handling bekréftas genom
inaktualitet utskick av mejl.

Begiran om aterkallande | Bevaras Ciceron Arendet avslutas.

Beslut om planbesked Bevaras Papper och Ciceron Beslut om planbesked inklusive
tjdnsteskrivelse och protokoll. Skickas
till fastighetsidgare. Beslut tas av plan-
och exploateringsutskottet.

Korrespondens Bevaras Papper och Ciceron I planérendet.

av vikt mellan

forvaltning och

Korrespondens Gallras vid Outlook Avser korrespondens som inte tillfér ndgon

av ringa vérde inaktualitet sakkunskap till drendet.

mellan

forvaltning och

sokande

Planprogram Planuppdrag Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i planparmen.
Beslut om planuppdrag tas av plan-
och exploateringsutskottet och
kommunstyrelsen. Har startar
planuppdrag om plan- och
exploateringsutskottet sjdlva
initierar.
Om beskedet dr negativt avslutas och arkiveras
drendet. Beslut om samrad kan i vissa fall
inkluderas i planuppdrag.
Ta fram forslag pa Ta fram Bevaras Papper och Ciceron Innan kommunen paborjar
program och skicka pa programforslag detaljplanearbete kan ett planprogram
samrad for att behdva tas fram for att 6versiktligt utreda
genomfora forutséttningar och visioner.
samrad Planprogram gors ofta over ett storre omrade

och ger en struktur for bebyggelse, védgnét och
gronytor.

Program kan goras for bade

standardforfarande och utdkat forfarande.

Beslutas av Plan- och exploateringsutskottet.
Innehaller planhandlingar bilagor i form av
utredningar -
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och beddmningar.

Motesanteckning Gallras efter 10 |Papper
med deltagarlista ar
fran
Yttranden Bevaras Papper och Ciceron Avser yttranden som inkommit under
samradstiden
Samridsredogorelse Bevaras Papper och Ciceron
Godkénna program Programforslag Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av Plan- och exploateringsutskottet och
for kommunstyrelsen.
godkdnnande
Uppstart av detaljplan Planuppdrag Bevaras Papper och Ciceron Avser planuppdrag for
detaljplan. Tjénsteskrivelse och
protokoll. Skickas till
fastighetsdgare.
Beslut tas av plan- och exploateringsutskottet och
kommunstyrelsen.
Ta fram fOrslag pa Planhandlingar Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
detaljplan och skicka pa (plankarta,
samrad planbeskrivning) med Planforslaget innehaller planbeskrivning,
mera) skickas pa plankarta, rapporter och utredningar.
samrad
Godkénnandeblankett Bevaras Papper och Ciceron Godkinnandeblankett kan skickas ut nér
samradskretsen dr begrinsad.
Underréttelse om samrdd | Bevaras Papper och Ciceron
Kungorelse Bevaras Papper och Ciceron Avser kungérelse i digital anslagstavla,

Goteborgsposten och Molndalsposten.
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Métesantecknin Bevaras Papper och Ciceron Samradsméte gors inte alltid.
gar med
deltagarlista
fran
samradsmote
'Yttranden och skrivelser Bevaras Papper och Ciceron Yttranden som kommer in under
samradstiden. Laggs till planforslag
Godkannandeblankett Bevaras Papper och Ciceron Péskrivna blanketter inkommer.
Samradsredogorelse Bevaras Papper och Ciceron Laggs till planforslag. Samradsredogorelse
behover inte vara med i standardférfarande.
Utstéllning for granskning Planhandlingar Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
(plankarta,
planbeskrivning med Planforslaget innehaller planbeskrivning,
mera) som skickas pa plankarta, rapporter, utredningar och
granskning samradsredogorelse.
Underrattelse om Bevaras Papper och Ciceron I plandrendet.
granskning
Kungorelse Bevaras Papper och Ciceron Kungoérelse sker inte alltid i media som
Goteborgs-Posten men sker alltid 1 digital
anslagstavla.
Yttranden och skrivelser | Bevaras Papper och Ciceron Y ttranden som kommer in under
granskningstiden
Liggs till planforslag.
Granskningsutlitande Bevaras Papper och Ciceron Laggs till planforslag.
Utskick till sakégare som Underréttelse Bevaras Papper och Ciceron Innehéller information om nér planen ska
inte fétt sina synpunkter infOr antagande tas upp for beslut om antagande.
tillgodosedda
Anta detaljplan Planforslag for antagande | Bevaras Papper och Ciceron Antas av Kommunfullméktige eller

Kommunstyrelsen (mindre planer).

Planforslaget innehaller planbeskrivning,
plankarta, rapporter, utredningar,

samradsredogorelse och granskningsutldtande.

96



Handlingar skickas till Underrittelse om Bevaras Papper och Ciceron Protokoll anslés pa den digital anslagstavla.
lansstyrelsen, antagen plan Utskick av antagen plan. Handlingarna skickas
lantméterimyndigheten, till lansstyrelsen och ovriga berdra som inte har
sakdgare och dvriga fatt sina synpunkter tillgodosedda och de far en
berdrda samt till alla besvirshdnvisning.
som haft synpunkter
Vid dverprévning Beslut om att inte Bevaras Papper och Ciceron Eventuella dverklaganden hanteras av
Overprova Stadsledningsforvaltningen.
Kommunikation med Bevaras Papper och Ciceron Eventuella 6verklaganden hanteras av
domstolen Stadsledningsforvaltningen.
Planen vinner laga kraft Underrittelse om laga Bevaras Papper och Ciceron Skickas till Linsstyrelsen,
och information till kraft Lantmiterimyndigheten och till den
sakdgare skickas ut s0kande.
Planen vinner laga kraft efter att beslutet
anslagits och ej 6verklagats.
Lagakrafthandling Bevaras Papper och Ciceron
Lagakraftbevis Bevaras Papper och Ciceron Lagakraftbevis gar upp som meddelande till

Kommunfullméktige.
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Verksamhetsomréade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Processen for utokat forfarande bestar av kungorelse, samrad, samradsredogorelse, underrittelse, granskning, granskningsutlatande och
antagande innan planen kan fa laga kraft. Planen kan skifta fran standardforfarande till utékat forfarande under planprocessens gang. Processen
styrs av Plan- och bygglagen 2010:900.

En detaljplan reglerar hur mark och vatten inom planomradet far anvéndas. Det kan vara ett par kvarter eller nagra fastigheter. En detaljplan

Process

3.1.3. Hantera
detaljplan enligt
utokat forfarande

ar ett juridiskt bindande dokument.

Det huvudsakliga syftet med detaljplaneldggning ar att prova markens ldmplighet for ett visst &ndamal, till exempel bostadsbebyggelse. Det
dr kommunen som genom sitt planmonopol avgdr nér och var en detaljplan ska upprittas. Initiativet till planldggning kan komma fran
kommunen, en privat fastighetsidgare eller byggherre.

En detaljplan kan krévas:

e vid nybyggnad av omraden
e vid fordndring av befintlig bebyggelse
e  for att skydda och bevara vérdefulla miljoer

Utstéllning for granskning kan ske i standardforfarande men 4r obligatoriskt i ett utékat forfarande.
Utokat forfarande anvénds om:

1. Det inte dr forenat med dversiktsplanen eller lansstyrelsens granskningsyttrande

2. Det &r av betydande intresse for allménheten eller i §vrigt stor betydelse

3. Kan antas medfora betydande miljopaverkan

Avbrutna plandrenden bevaras.

Samtliga handlingar som bevaras forvaras hos forvaltningen.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem| Anmarkning
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Initiera plan Ansdkan om planbesked med | Bevaras Papper och Ciceron Till ansdkan hor situationsplan, planritningar,
bilagor fasadritningar, sektionsritningar,
bullerutredningar mm.
Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
Om beslutet blir negativt eller aterkallas
avslutas drende.
Bekriftelsekort Gallras vid Papper Inkommen handling bekriftas
inaktualitet )
Begédran om aterkallande Bevaras Ciceron Arendet avslutas.
Planbesked Bevaras Papper och Ciceron Planbesked inklusive tjdnsteskrivelse och protokoll.
Skickas till fastighetségare.
Beslut tas av plan- och exploateringsutskottet.
Korrespondens av ringa Gallras vid Outlook Avser korrespondens som inte tillfor sakkunskap i
vikt mellan forvaltning inaktualitet drendet.
och sdkande
Korrespondens  av Bevaras Papper och Ciceron
vikt mellan
forvaltning och
sokande
Planprogram Planuppdrag Bevaras Papper och Ciceron Ett planuppdrag kan initieras av plan-
och exploateringsutskottet men ockséa
av andra forvaltningar.
Om beskedet dr negativt avslutas och arkiveras
drendet. Sker samtidigt som beslut om planidndring.
Ta fram forslag pa Ta fram Bevaras Papper och Ciceron Innan kommunen pabérjar detaljplanearbete

program och skicka pa
samrad

programforslag for
att genomfora
samrad

kan ett planprogram behdva tas fram for att
oversiktligt utreda forutséttningar och visioner.

Planprogram gors ofta 6ver ett storre omrade och ger
en struktur for bebyggelse, vdgnét och gronytor.
Program kan goras for bade standardforfarande

och utdkat forfarande.

Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.

Innehaller planhandlingar och bilagor i

form av utredningar och bedémningar.
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Métesanteckning med

Gallras efter 10

Papper och Ciceron

deltagarlista ar
frén
samradsmote
Yttranden Bevaras Papper och Ciceron Yttranden inkommer under samradstiden
Samrédsredogorelse Bevaras Papper och Ciceron
Anta program Programforslag Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av plan- och exploateringsutskottet och
for godk@nnande kommunstyrelsen.
Uppstart av detaljplan Planuppdrag Bevaras IPapper och Ciceron
Ta fram forslag pa Ta fram forslag pa detaljplan | Bevaras Papper och Ciceron Eventuellt kan begédran om planuppdrag kravas.
detaljplan och skicka pa | och skicka pa samrad Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
samrdd Planforslaget innehaller planbeskrivning,
plankarta, illustrationsplan, rapporter och
utredningar.
Ta fram forslag pa Beslut om samréd Bevaras Papper och Ciceron Tjinsteskrivelse och protokoll. Beslut tas av
detaljplan och skicka pa plan- och exploateringsutskottet.
samrad
Underrittelse om samrad Bevaras Papper och Ciceron Skickas till de som dr med pé

fastighetsforteckningen och remissinstanser.

Motesanteckningar med
deltagarlista fran samradsmote

Gallras efter 2
ar

Papper och Ciceron

Avser i de fall samradsmoten behdver genomforas.

Yttranden Bevaras Papper och Ciceron Yttranden som kommer in under samradstiden.
och
skrivelser Liaggs till planforslag.
Samréadsredogorelse Bevaras Papper och Ciceron Laggs till planforslag.
Utstiéllning for granskning | Ta fram planférslag for att Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
genomfora granskning
Planforslaget innehaller planbeskrivning,
plankarta, illustrationsplan, utredningar samt
samrédsredogdrelse.
Utstéllning for granskning | Underréttelse om granskning | Bevaras Papper och Ciceron Skickas till de som &r med pé

fastighetsforteckningen och remissinstanser.
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Kungorelser Bevaras Papper och Ciceron Kungorelse gors alltid i digital anslagstavla. Vid
utokat planférfarande annonseras det dven i
Molndalsposten och Géteborgsposten.
Obligatoriskt for utdkat forfarande
Yttranden och skrivelser Bevaras Papper och Ciceron Y ttranden som kommer in under utstéllningstiden.
Liaggs till planforslag.
Granskningsutlatande Bevaras Papper och Ciceron Laggs till planforslag.
Godkénnande av forslag pa| Planforslag for godkénnande | Bevaras Papper och Ciceron Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
detaljplan
Planforslaget innehaller planbeskrivning,
plankarta, rapporter, utredningar,
illustrationsplan, samrédsredogdrelse och
granskningsutlitande.
Utskick till sakégare som | Underréttelse Bevaras Papper och Ciceron Innehéller information om nér planen ska tas upp
inte fatt sina infor antagande for beslut om antagande.
synpunkter
tillgodosedda
Anta detaljplan Planforslag for antagande Bevaras Papper och Ciceron Antas av Kommunfullmiktige, expedieras till

plan- och exploateringsutskottet.

Planforslaget innehaller planbeskrivning,
plankarta, rapporter, utredningar,
illustrationsplan, samrédsredogdrelse och
granskningsutldtande

Handlingar skickas till
lansstyrelsen,
lantméterimyndigheten,
sakdgare och dvriga
berdrda samt till alla som
haft synpunkter

Underréttelse om antagen plan

Bevaras

Papper och Ciceron

Protokoll anslas pa digital anslagstavla.

Utskick av antagen plan. Handlingar skickas
till lansstyrelsen och dvriga berdrda som inte
har fatt sina synpunkter tillgodosedda och de
far dven en besvarshianvisning.

Beslut om att inte dverprova

Bevaras

Papper och Ciceron

Eventuella 6verklaganden hanteras av
Stadsledningsforvaltningen.
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Planen vinner laga kraft | Underrittelse om laga kraft Bevaras Papper och Ciceron Planen vinner laga kraft efter att beslutet anslagits
och information till och detaljplanen ej 6verklagats.
sakédgare skickas ut
Skickas till Lansstyrelsen, Lantméaterimyndigheten
och till den s6kande.
Lagakraftbevis Bevaras Papper och Ciceron Lagakraftbevis gér upp som meddelande till
Kommunfullméktige.
Lagakrafthandling Bevaras Papper och Ciceron
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

3.Fysisk planering

Omradesbestaimmelser infordes i plan och bygglagen (SFS: 1987:10). Omradesbestimmelser kan upprittas inom begransade omraden
som inte har detaljplan. Regleras dven i PBL 2010:900 45 kap.

For begridnsade omraden utanfor samlad bebyggelse kan kommunen i stéllet for att styra bebyggelsen med en detaljplan anta
omradesbestimmelser. Syftet med omradesbestimmelser kan vara att sikerstélla att Gversiktsplanens intentioner uppnas eller
att riksintresse enligt miljobalken tillgodoses.

Process
3.1.4. Hantera Till s.l.<111nad fran dct?ljplancn ger omradesbestdmmelser ingen rétt att bygga. Omradesbestdmmelser kan ddremot innehalla 6kade krav
o . pa nir bygglov behdvs
omradesbestimmelser . . 4 o
Namndbeslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, tjansteskrivelse med mera) hanteras i enlighet med process /.1.3. Hantera
ndmnder och utskott.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Aktualitetsprovning Analys av Bevaras Papper och Ciceron Gors varje mandatperiod av
befintlig kommunfullméktige. Behandlas av plan- och
omrades- exploateringsutskottet och kommunstyrelsen.
bestdmmelse
Beslut om uppdrag att Bevaras Papper och Ciceron Beslut frdn kommunstyrelsen.
arbeta om
omradesbestdmmelse Genererar en ny omradesbestimmelse.
Samrad med medborgare Samradsforslag Bevaras Papper och Ciceron Ett underlag tas fram av forvaltningen och beslut
och andra remissinstanser tas av plan- och exploateringsutskottet att
godkénna att forslaget skickas ut pa samrad.
Missiv (med séndlista) Bevaras Papper och Ciceron
Ovriga utredningar Bevaras Papper och Ciceron Bilaga till beslut.

till planforslaget
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Idéer och forslag fran Bevaras Papper och Ciceron Enkéter, dokumentation fran fokusgrupper, hemsida,
samrad dialoganteckningar med mera.
Motesanteckningar Bevaras Papper och Ciceron Varierar i form och innehall. Samradsméte,
med deltagarlista eventuellt 6ppet hus eller dialogforum.
Yttranden/inkomna Bevaras Papper och Ciceron
skrivelser som kommit in
under samrédstiden
Yttranden/inkomna Bevaras Papper och Ciceron
skrivelser som kommit in
efter samradstiden
Samradsredogorelse Bevaras Papper och Ciceron Inkomna yttranden redogdrs for i
samradsredogorelsen dér synpunkterna
kommenteras och resulterar i eventuella
revideringar av forslaget.
Godkinns av plan- och exploateringsutskottet i
samband med eller innan beslut om granskning,
Samrad med medborgare och | Granskningshandling Bevaras Papper och Ciceron Godkénns for granskning av plan- och
andra remissinstanser exploateringsutskottet.
Granskningshandling skickas pa remiss till
lansstyrelsen och berorda kommuner med flera
under granskningen.
Ovriga utredningar Bevaras Papper och Ciceron
Kungorelse/Annons Bevaras Papper och Ciceron
Missiv (med sédndlista) Bevaras Papper och Ciceron
Yttranden/inkomna Bevaras Papper och Ciceron
skrivelser
Granskningsyttrande Bevaras Papper och Ciceron
fran lansstyrelsen
Granskningsutldtande Bevaras Papper och Ciceron Inkomna yttranden redogérs for i
granskningsutldtande med information fran
forvaltning om hur dessa kommer att bemotas.
Beslut om att anta Forslag till Bevaras Papper och Ciceron Antas av kommunfullméktige.
omradesbestimmelser vinner | omradesbestimmelse
laga kraft Omradesbestimmelse Bevaras Papper och Ciceron Karta med beskrivning, dversiktsplan (antagen)

med granskningsyttrande fran lansstyrelsen.
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Verksamhetsomriade

3. Fysisk planering

Process
3.1.5. Deltaga i
regional planering

Meddelande om att Bevaras Papper och Ciceron Lantmiteriet, Lansstyrelsen och

omrédesbestammelser Kommunfullmaktige meddelas nir

vunnit laga kraft omradesbestimmelsen vunnit laga kraft.
Processbeskrivning

Regionalplanering kan géras inom och utanfor Plan- och bygglagen.

I enlighet med Plan- och bygglagen gar det att bilda ett regionplaneorgan for att 16sa mellankommunala fragor som rér mark- och
vattenanvéndning som ska bevaka regionala fragor och ldmna underlag for kommunernas och de statliga myndigheternas planering.
Exempel pa regionala fragor &r infrastruktur, kommunikationer, bostadsforsorjning, klimat- och energifrdgor och handel. I Sverige finns
endast regionplaneorgan foér Stockholmsregionen.

Utanfor Plan- och bygglagen finns det en forordning (2007:713) om regionalt tillvéxtarbete som séger att det arbetet ska samordnas med
kommunernas dversiktsplanering. En central utgangspunkt for det regionala tillvaxtarbetet &r att ta fram och genomfora en regional
utvecklingsstrategi (RUS). Strategin ska binda samman de olika planeringsprocesser som péaverkar en héllbar regional utveckling.

Processen redogor for kommunens arbete med att lamna svar pé regionala forslag men ocksé att skapa regionplan tillsammans med andra
kommuner.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem| Anmarkning
Inkommande remiss Inbjudan till samrad Bevaras Ciceron

Inbjudan till granskning Bevaras Ciceron
Yttrande Yttrande fran Bevaras Ciceron

kommunstyrelsen

Upprittad regional plan Bevaras Ciceron
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Process
3.2.1. Kop och
forsiljning av

Processen kop och forséljning initieras genom en ansdkan. Vid kdp kan processen dven starta genom en forfrédgan som dven kan vara intern.
(Om processen avser verksamhetsmark startar processen hos avdelningen néringsliv. Processen avslutas med tecknande av avtal och
eventuell lagfartsansékan. Vid kdp och forsiljning avslutas processen med ett kopeavtal.

[Hanteringen regleras av bland annat Jordabalken och kommunstyrelsens reglemente.
K6p och forséljning kan omfatta hel fastighet eller del av fastighet. Géller det kop och forséljning av del av fastighet kan detta antingen

ske genom ett jordabalkskop dér ett kopeavtal uppréttas, men det kan dven ske genom fastighetsbildningslagen dér en dverenskommelse
om fastighetsreglering i stillet upprittas. Overenskommelsen om fastighetsreglering eller kdpeavtal for del av fastighet ligger till grund

bebyggd eller for en lantmaéteriforrittning som senare arkiveras hos lantmiteriet.
obebyggd fastighet
For handlingar rérande ekonomisk redovisning, se process 2.4. Ekonomiadministration.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Fastighetstaxering Fastighetstaxering, statliga Gallras vid Papper Systematisk forvaring.
lantmateriet inaktualitet
Registrering Avtalsdiarium Bevaras Papper Forvaras hos registrator.
Innehéller uppgift om alla avtal rérande plan- och
exploateringsutskottets kirnverksamhet.
Kdpa fastighet Ansokan/forfrigan Gallras vid Filserver Forvaras hos handlaggare pd mark- och
inaktualitet exploateringsenheten.
Kopeavtal Bevaras Papper och Ciceron Forvaras 1 avtalsakt.
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgéngen.
Registreringsbevis Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.

Fran motpart for att bevisa att denne har ritt att

underteckna avtal.
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Fullmakter Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Om avtal ska undertecknas av annan én
firmatecknare.
Information om att plan- och | Bevaras Papper Avser nir kopeavtal behdver upp i politiken for
exploateringsutskottets, beslut.
kommunstyrelsens eller
kommunfullmiktiges beslut ¢j Forvaras i avtalsakt.
overklagats Utfardas av Forvaltningsrétten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.
Ansdkan om lagfart Bevaras Papper Forvaras 1 avtalsakt.
Hosinskrivningsmyndigheten.
Beslut om lagfart Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Beslut fran inskrivningsmyndigheten tillsammans
med underlag.
Ovrigt underlag till avtal Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Underlag till avtal bestér av
utredningar, tjénsteutlatande, kopior
pa beslut, kartor.
Forsiljning av fastighet Ansékan/forfrigan Gallras vid Filserver Forvaras hos handlédggare pa mark- och
(hel fastighet) inaktualitet exploateringsenheten.
Miklare kontaktas for Bevaras Papper Tas med i avtalsakten, avser kontrakt.
forsiljningsuppdrag/ I de fall dar tomter ska séljas till privatpersoner kan
offertforfragan maklare kopplas in.
Kopeavtal Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgangen.
Registreringsbevis Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Fran motpart for att bevisa att denne har rétt att
underteckna avtal.
Fullmakter Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt
Om avtal ska undertecknas av annan én
firmatecknare.
Information om att plan- och | Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.

exploateringsutskottets,
kommunstyrelsens eller
kommunfullméktiges beslut ¢j

Utfardas av Forvaltningsrétten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.
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overklagats

(del av fastighet)

Ko6p av fastighet Ansokan/forfragan Gallras vid Filserver Forvaras hos handldggare pa mark- och
(del av fastighet) inaktualitet exploateringsenheten.
Overenskommelse om Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.
fastighetsreglering I Ciceron hanteras den dokumentation som visar den
politiska beslutsgédngen. Tre exemplar av avtalet
uppréttas
och ett avtal ldmnas till kommunala lantmiteriet. En
overenskommelse om fastighetsreglering kan ocksa
inga i
andra typer av avtal, sd som exploateringsavtal.
Kopeavtal del av fastighet Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgangen.
Tre exemplar av avtalet uppréttas och ett avtal 1dmnas
till
kommunala lantmateriet.
Registreringsbevis Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Fran motpart for att bevisa att denne har ratt att
underteckna avtal.
Fullmakter Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt
Om avtal ska undertecknas av annan &n
firmatecknare.
Information om att plan- och | Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
exploateringsutskottets, Utfdrdas av Forvaltningsritten efter att
kommunstyrelsens eller protokollsutdrag skickats efter beslut.
kommunfullméktiges beslut ej
overklagats
Forsiljning av fastighet Ansokan/forfrdgan Gallras vid Filserver Forvaras hos handldggare pd mark- och
inaktualitet exploateringsenheten.
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Overenskommelse om Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.

fastighetsreglering I Ciceron hanteras den dokumentation som visar den
politiska beslutsgangen. Tre exemplar av
Ooverenskommelsen upprittas och ett lamnas till
lantmateriet. Kan dven inga i andra typer av avtal, sa
som
exploateringsavtal.

Kopeavtal del av fastighet Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.

[ Ciceron hanteras den dokumentation som visar den
politiska beslutsgangen. Tre exemplar av avtalet
uppriéttas och ett avtal 1dmnas till lantmateriet.

Registreringsbevis Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Fran motpart for att bevisa att denne har ratt att
underteckna avtal.

Fullmakter Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt
Om avtal ska undertecknas av annan én
firmatecknare.

Information om att plan- och | Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.

exploateringsutskottets,
kommunstyrelsens eller
kommunfullméktiges beslut ej
overklagats

Utfardas av Forvaltningsrétten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Arrende dr nér en fastighetségare uppléter nyttjanderétt till exempelvis jord mot vederlag, det vill séga erséttning i form av ett penningvérde,
natura eller dagsverk. Fastighetsavdelningen ansvarar for att arrendera ut kommunens markreserv i vintan pa att marken ska anvéndas.

Arendet initieras genom att forfrigan inkommer om mdjlighet att fa arrendera mark. Beslut fattas och ett avtal upprittas mellan staden och
arrendatorn. Arrendeavtalet Ioper under den stipulerade avtalstiden. Avtalet ségs upp efter avtalstidens slut, om inte forldngning ar

Process
3.2.2. Arrendera
mark eller fastighet

aktuell/majlig. Arendet avslutas genom skriftligt meddelande om uppsagt avtal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Initiera arrende Forfragan om arrende Gallras vid Papper eller Outlook Forvaras hos markingen;jor.
inaktualitet

Korrespondens,
avtals-
fortydliganden,
utdkning/
fordndring

Gallras 3 ar
efter att avtalet
upphor att gilla

Papper eller Outlook eller
Filserver

Forvaras hos markingenjor. Sorterat pa
fastighet som arrendet géller eller pa
arrendator, med eventuella bilagor till
avtalet.

Arrendera ut mark eller
fastigheter

Arrendeavtal upp till fem é&r

Gallras 3 ar
efter att avtalet
upphor att gélla

Papper eller Filserver

Forvaras i avtalsarkivet. Sorteras pa fastighet som
arrendet géller eller pa arrendator med eventuella
bilagor till avtalet.

Arrendeavtal mellan fem
och tio ar

Bevaras

Ciceron och Papper

Forvaras i avtalsarkivet. Sorterat pa fastighet
som

arrendet géller eller péd arrendator med
eventuella

bilagor till avtalet.

Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
Kopia
pa avtalet ldggs som bilaga till beslutet.

Arrendeavtal mellan tio ar
och tjugo ar

Bevaras

Ciceron och Papper

Forvaras i avtalsarkivet. Sorterat pa fastighet som
arrendet géller eller arrendator med eventuella
bilagor till avtalet.

Beslutas av kommunstyrelsen. Kopia pé avtalet
laggs

som bilaga till beslutet.
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Arrendera ut mark eller Arrendeavtal over tjugo ar Bevaras Ciceron och Papper Forvaras i avtalsarkivet. Sorterat pa fastighet som
fastigheter arrendet giller eller arrendator med eventuella
bilagor till avtalet.

Beslutas av kommunfullméktige. Kopia pa avtalet
ldggs som bilaga till beslut.

Kartor och tillhoérande Gallras 3 ér Papper eller Ciceron Foljer langden pé arrendeavtalet d.v.s.

handlingar till avtal efter att avtalet gallras tre ar efter att avtalet upphort att
upphor att gilla om avtalet géller upp till fem ar om
gélla/ avtalet géller langre 4n fem ar ska
Bevaras handlingarna bevaras.

Diariefors och bevaras i Ciceron for
handlingar som ror arrendeavtal som
Overstiger 5 ar.

Forvars i avtalsarkivet. Sorterat pa fastighet som
arrendet géller eller arrendator med eventuella
bilagor till avtalet.

Information om att plan- och | Bevaras Ciceron och Papper Avser nir arrendeavtal behover upp i
exploateringsutskottets, politiken for beslut.
kommunstyrelsens eller Forvaras i avtalsakt.
kommunfullméktiges beslut
ej overklagats Utfardas av forvaltningsritten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.
Kommunikation Korrespondens, Gallras Papper eller Ciceron Foljer langden pé arrendeavtalet d.v.s.
med arrendator avtalsfortydligande 3 &r efter gallras tre ar efter att avtalet upphort att
att gilla om avtalet géller upp till fem &r om
avtalet avtalet géller langre 4n fem ar ska
upphor handlingarna bevaras.
att gélla/
Bevaras Diariefors och bevaras i Ciceron for

handlingar som ror arrendeavtal som
Overstiger 5 ar.
Forvaras hos markingenjor.
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Avsluta arrende

Uppsdgning av avtal

Gallras 3 ar
efter att avtalet
upphor att
gélla/

Bevaras

Papper eller Ciceron

Foljer langden pé arrendeavtalet sé for avtal
som géller upp till 5 ar sker gallring 3 ar
efter att avtalet upphort att gilla.

For avtal som géller ldngre &n 5 ar och som
ska bevaras giller dven diarieféring och
bevarande pa denna handlingstyp.

Forvaras i avtalsarkivet. Sorterat pa fastighet som
arrendet géller eller arrendator med eventuella
bilagor till avtalet.

Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Processen initieras med en forfrdgan som &ven kan vara intern frén en annan avdelning eller forvaltning. Det kan till exempel handla om att
mojliggora ledningar vid planarbete. Processen avslutas med inskrivning och tecknande av servitutsavtal.

Servitut innebér den rétt en fastighet har att pa visst sétt nyttja en annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan vara

av olika typer exempelvis:

Process
3.2.3. Hantera servitut
och ledningsriitter

- Ratt att nyttja vig
- Leda vatten
- Drakraftledningar

Officialservitut och ledningsritter dr tillkomna vid en lantmaéteriforréttning i enlighet med fastighetsbildningslagen respektive

ledningsrittslagen.

Overenskommelse som ligger till grund for lantméteriforrittning arkiveras dven hos kommunala lantméteriet.

Kommunstyrelsen har rétt att belasta stadens mark med servitut, ledningsritt eller nyttjanderétt for ledning, vég eller anldggning
som avser elektrisk hdgspanningsledning ovan jord. Arbetet utfors av mark- och exploateringsenheten.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Ansdkan om servitut

Ansodkan om inskrivning
hos

inskrivningsmyndigheten

Bevaras

Ciceron

Forvaras hos handlaggare pa mark-och
exploateringsenheten.
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Uppritta avtalsservitut Servitutsavtal Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgangen.
Kan ocksé ingd i andra typer av avtal.
Fullmakt att Bevaras Papper Forvaras 1 avtalsakt.
foretrada vid
avtalstecknande
Registreringsbevis Bevaras Papper Forvaras 1 avtalsakt.
Registrera servitut Ansokan till lantméteriet | Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
i fastighetsregistret Ibland utgor avtalet ansokan.
Beslut fran Bevaras Papper Forvaras 1 avtalsakt
lantmateriet att skriva Ibland utgor avtalet ansokan.
in servitut
Utplaning av servitut Ansokan om Bevaras Papper [Forvaras i avtalsakt.
utpléning av
servitut
Beslut om att Bevaras Papper [Forvaras 1 avtalsakt.
utplana servitut
Uppritta dverenskommelse om | Overenskommelse Bevaras Papper och Ciceron Férvaras i avtalsakt. I Ciceron hanteras den
officialservitut eller ledningsrétt dokumentation som visar den politiska
beslutsgangen.
Ett exemplar ldmnas till kommunala lantmaéteriet.
Kan dven ingd i andra typer av avtal.
Fullmakt att Bevaras Papper Kan dven forvaras i avtalsakt
foretrdda vid
avtalstecknande
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Arendet initieras genom att en begiran inkommer om nyttjanderitt av fastighet for till exempel tillfillig atkomst vid byggnation eller
upplag, upplételse av mark utan sdrskild erséttning Staden kan dven initiera drende om nyttjanderétt genom forfragan till berérd fastighetsigare.
Avtal skrivs mellan staden och nyttjanderattshavaren/hyresgisten. Avtalet 16per under den stipulerade avtalstiden. Avtalet sdgs upp efter
avtalstidens slut, om inte forlangning ar aktuell/mojlig.

Det som behandlas i denna process dr det som inte avser arrende.

Process

3.2.4. Hantera

nyttj anderitt Riitten till nyttjande av fastigheter kan &ven ske genom arrendeavtal se process 3.2.2. Arrendera mark eller fastighet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning

Initiera avtal Begéran for att initiera avtal | Gallras vid Papper eller Outlook Forvaras hos handldggare pa mark- och
inaktualitet exploateringsenheten.

Teckna nyttjanderéttsavtal

Nyttjanderdttsavtal Gallras 3 ar efter | Papper Forvaras i avtalsakt.
att avtalet upphor
att gélla Hiéri alla typer av nyttjanderéttsavtal som faller
under kategorin exempelvis jaktrittsupplatelse,
upplatelse av mark utan sarskild avgift
etcetera.
Kartor och Gallras 3 &r efter | Papper Forvaras i avtalsakt.
tillhorande att avtalet upphor Eventuella bilagor till avtalet.
handlingar att gilla
till
avtalet
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Kommunikation med Korrespondens, Gallras 3 ar Papper Forvaras hos handldggare pa mark- och
nyttjanderéttshavaren och fortydliganden efter att avtalet exploateringsenheten.
hyresgést av dndringar/ upphor att gélla
tilldgg inom
ramen for
avtalet
Avsluta nyttjanderittsavtal Uppségning av Gallras 3 ér Papper

eller hyresavtal

avtal

efter att avtalet
upphor att gélla

Forvaras hos handldggare pa mark- och
exploateringsenheten hyresforhandlare.
Eventuella bilagor till avtalet.
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Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Process
3.2.5. Exploatera
mark

Processbeskrivning

Processen innehéller dokumentation for hur exploatering av kommunens mark avtalas och genomfors. Uppdrag kan komma fréan politiken att
kopa eller exploatera mark. Processen initieras med ett planuppdrag och avslutas med exploateringsavtal och uppf6ljning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Initiera exploatering Korrespondens for att initiera | Gallras vid Papper och Outlook Forvaras hos handldggare
samarbetsavtal inaktualitet
Besluta om markanvisning | Forfragan om Bevaras Ciceron Forvaras i det diarieforda drendet
markanvisning till eller Markanvisningar kan initieras av utomstédende
fran kommunen eller av kommunen sjilv. Om kommunen sjélv
initieras en markanvisning kan det goras pa
olika sdtt. Genom en direktanvisning, ett
tdvlingsforfarande eller ett
jamforelseforfarande. Det finns inte reglerat
hur de olika sétten att anvisa dokumenteras.
Beslut om markanvisning Bevaras Ciceron Forvaras 1 det diarieférda drendet
Beslutas av plan- och exploateringsutskottet.
Avtal i samband med Samarbetsavtal Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt

exploatering

Samarbetsavtalet reglerar samarbete och
ansvarsfordelning mellan staden och
fastighetsidgaren fram till det att en detaljplan
dr fardig for antagande.

I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgdngen

Reglerar formerna for samarbetet. Fungerar som
markanvisning da staden dger marken.

Godkénns av Kommunstyrelsen.
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Avtal i samband med
exploatering

Exploateringsavtal

Bevaras

Papper och Ciceron

Forvaras i avtalsakt

Ett exploateringsavtal &r ett avtal om
genomforande av en detaljplan mellan en
kommun och en fastighetségare avseende mark
som inte 4gs av kommunen.

Exploateringsavtalet tecknas alltid med
aktuell fastighetsdgare. Har fastighetsdgaren
for avsikt att overlata fastigheten till en
exploatdr som ska genomfora detaljplanen
kan ett godkdnnande komma att krévas fran
exploatdren.

Garanti och borgenshandlingar

Bevaras

Papper

Forvaras 1 avtalsakt
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgangen.

Godkidnns av kommunfullméktige.

Genomforandeavtal (féravtal, | Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt
exploateringsavtal, I Ciceron hanteras den dokumentation som
markanvisning) visar den politiska beslutsgéngen.
[Nar marken ér i stadens dgo. Reglerar hur
genomforande gar till.
Godkédnns av kommunfullméktige.
Optionsavtal Bevaras Papper och Ciceron Forvaras i avtalsakt.
I Ciceron hanteras den dokumentation som
visar den politiska beslutsgangen.
Godkédnns av kommunstyrelsen.
Registreringsbevis Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.

Fran motpart for att bevisa att denne har ritt att

underteckna avtal.
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overklagats

Fullmakter Bevaras Papper Forvaras i avtalsakt.
Om avtal ska undertecknas av annan én
firmatecknare.

Information om att beslut ej | Bevaras Papper [Avser nir avtal tas upp i ndmnd for beslut.

Forvaras i avtalsakt.
Utfdrdas av Forvaltningsrétten efter att
protokollsutdrag skickats efter beslut.

Verksamhetsomrade

3. Fysisk planering

Processbeskrivning

Staden dger skogsmark for rekreation och/eller som markreserv. Som forvaltningsansvarig for stadens skogar har fastighetsavdelningen ett
uppdrag att forvalta skogen sé att dess virde bibehélls/fordadlas, men dven sa att forvaltningen och skdtseln av skogen sker i enlighet med
stadens miljomal. Vart 10:e &r gors en 6versyn och i forekommande fall en revidering av géllande skogsbruksplan. Enligt ett uppdrag fran
fullméktige skall fastighetsavdelningen mot slutet av varje mandatperiod 6versiktligt dterredovisa genomforandet av skogsbruksplanen.

Process Staden koper forvaltningstjanst av Skogssillskapet. Staden har en referensgrupp bestdende av representanter for staden, forvaltare samt
3.2.6. Forval tning utomstaende intressegrupper (orienterare, ornitologer med flera).
av skog
Aktivitet Handlingstyp Gallring| Verksamhetssystem |Anmarkning
Hantera skog Skogsbruksplaner Bevaras Ciceron Uppdateras arligen.
Inventering av stadens skogsbestand uppdelad pa
olika skogstyper. Innehéller dven atgérdsforslag for
underhéll. En helt ny plan tas fram var tionde éar.
Anmaélan om foryngring Bevaras | Ciceron Skickas till Skogsstyrelsen.
Tillstdnd om foryngring Bevaras | Ciceron
Anmaélan om avverkning Bevaras | Ciceron
Tillstdnd om avverkning Bevaras | Ciceron
Arsbokslut skog Bevaras | Ciceron Levereras av forvaltaren (Skogsséllskapet).
g
Verksamhetsberittelse skog Bevaras | Ciceron Upprittas var fjarde ar. Redovisar fordndringar i
skogsbestdndet och atgdrder som paverkat
skogsbesténdet.
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Samverkan med
intressenter

Kallelse till
skoglig
referensgrupp

Gallras vid
inaktualitet

Filserver

Forvaras hos handlaggare.

Protokoll fran
skoglig
referensgrupp

Bevaras

Ciceron

Verksamhetsomrade

3.3 Behandla geografisk
information

Processbeskrivning

Process
3.3.3 Framstilla ortofoto

Processen omfattar handlaggning av bestéllning samt bearbetning av ortofoto. Ett ortofoto &r en flygbild tagen rakt uppifrén och
som &r geometriskt korrigerat for hojdskillnader. Under perioden 1961-1992 var ortofoto i papper och fran 1993 finns alla
ortofoton i digitalt format och vissa finns dven i pappersformat. Statliga lantméteriet utfor flygfotografering vart annat ar och detta
material anvénds dérefter till att 14ggas upp i Spatial map. Flygfotografering i egen regi har skett dren 1999, 2002, 2006, 2015,
2019, 2021. Flygfoto i egen regi forvéntas ske vartannat ar och ska arkiveras.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Bestillning Bestéllning av ortofoto Gallras efter 10 &r | Digitalt eller Foljer samma princip som vi
Unit 4 EDP/ ByggR upphandling/inkdp

Produkt Ortofoto Bevaras Asgisservice05 eller Extern Ett arkivexemplar bevaras i Méts

hérddisk

nérarkiv.
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Verksamhetsomrade
3.3 Behandla geografisk
information

Process
3.3.4 Hantera geografisk data

Processbeskrivning

Staden hanterar, forvaltar, driftar och ajourhaller, den geografiska informationen i GIS-databasen, SQLGIS (server
asvssql08). Ajourhallning och datahantering och integrationer utfors huvudsakligen genom automatiserade arbetsfloden i
ETL-verktyg (FME-server). ETL-verktyg &r system for att extrahera, transformera och ladda data med automatik frén och
mellan olika verksamhetssystem och filer dar data lagras. FME-Server ér ett ETL-system som &ven hanterar geografisk
information. Den geografiska informationen som hanteras omfattar externa myndighetsdata och verksamhetsdata. Stadens
webgis ar den huvudsakliga plattformen for att visa den geografiska informationen. Processen omfattar férvaltning, drift,
ajourhallning och utveckling av Spatial map, och stadens databas for geografisk information SQLGIS. Ur denna hdamtas data

for visualisering i Spatial map.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

Handldggning

Datafiler laserskanning/

Se anméarkning*

Filserver och

*Urval bevaras. Arkivering sker i

hojdskanning Extern hirddisk samarbete med stadsarkivet.
Databastabeller med Uppdateras Filserver och SQL-databas *Senast uppdaterad version bevaras.
geografisk information lopande*
Metadatabas Uppdateras ComCat Extern molndrift.
16pande
Fastighetsregister Uppdateras Sokigo FB Fastighetsregister uppdateras
16pande automatiskt genom digital avisering

en gang per vecka.
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4. Ovriga kiirnprocesser

Verksamhetsomrade
4.1.1 Naturskydd

Processbeskrivning

Kommunekologerna kan ansdka om statliga medel for lokala naturvéardsprojekt (LONA) och lokala vattenvardsprojekt (LOVA) hos
Léansstyrelsen i Véstra Gotalands 1én.

Process
4.1.1.5 Naturvard- och
vattenvardsprojekt
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Genomféra LONA/LOVA Ansokan Bevaras Ciceron Ansokan om statliga bidrag med projektbeskrivning,
projekt underlag med mera.
Lansstyrelsens beslut Bevaras Ciceron Beslut om statliga bidrag
Rapport Bevaras Ciceron Projektet kan redovisas i en delarsrapport,

verksamhetsrapport och slutrapport.
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Verksamhetsomride |Processbeskrivning
Folkhélsoarbetet utgér fran det nationella folkhélsomélet och étta utpekade mélomraden. Det grundas lokalt i samverkan
4. Miljs- mellan staden och Vistra Gotalandsregionen. Kommunstyrelsen har det 6vergripande strategiska ansvaret och operativt
och ansvar finns inom kultur och fritidsférvaltningen. I folkhélsoradet ingar representanter fran staden samt HSN Vister. Radet
hilsoskvdd sammantriader fyra ganger per &r och svarar for att handlingsplan tas fram och 6ljs upp. Mélet ér att frdmja hélsa och
Y forebygga sjukdom och skador.
Informationsmaterial till folkhédlsoarbete som exempelvis trycksaker hanteras enligt process 2.9. Information och Marknadsforing.
Deltagande i projekt dokumenteras i enlighet med process /.1.8 Driva projekt.
Process
4.1.5.
Folkhalsoarbete
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Sammantrida Kallelse till politisk Gallras vid Filserver Hos utvecklingsledare.
med politisk samverkan folkhélsa inaktualitet
samverkan _ - - —— —
folkhilsa Motesanteckningar Bevaras Ciceron Diariefors i ett samlingsérende.
Arligt folkhélsoarbete Avtal om samverkan i Bevaras Ciceron och Papper Undertecknas av regionen och staden.
folkhélsoarbete
Fornyas var fjéarde ar.
Uppfoljning av handlingsplan | Bevaras Ciceron Arlig uppfoljningsrapport till
delregional ndmnd.
Handlingsplan for Bevaras Ciceron
folkhalsoarbetet
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Verksamhetsomride |Processbeskrivning
4. Miljo- [Processen for samhillsskydd och beredskap bestéar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbéttra var
och forméga att forebygga, motsta och hantera situationer under hojd beredskap. Det forberedande arbetet bestar bland annat av att analysera
hilsoskvdd stadens verksamheter for att identifiera det som &r mest skyddsvért och dérefter ta fram en sékerhetsskyddsplan som beskriver hur
alsosKy verksamheterna ska skyddas. Forberedelserna bestar dven av att ta fram en plan for krigsorganisation och att krigsplacera personal. Arbetet
under hojd beredskap ska dokumenteras och dér efter utvarderas.
Process Medarbete som arbetar inom sikerhetskinslig verksamhet och fér ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska sikerhetsprovas och
4.2 placeras i sékerhetsklass enligt framtagen sikerhetsskyddsanalys. Beroende pa sikerhetsklass kan en sdkerhetsprovning innefatta en ansékan
: .. om registerkontroll hos Sékerhetspolisen. Ansvarig chef héller 4ven en sidkerhetsprovningsintervju med medarbetaren. Nér placeringen i
Sambhillsskydd och -
y sikerhetsklass upphor fattas ett sirskilt beslut ddrom.
beredskap
Staden ska yttra sig 6ver ansékningar om att ingé i hemvérnet. En begiran om yttrande inkommer till staden och besvaras genom ett yttrande
med underlag som social- och arbetsmarknadsforvaltningen tillhandahéller.
[Handlingar som omfattas av forsvarssekretess, OSL 15:2 diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i sdkerhetsskap.
Riittslig grund:
Lag (2003:778) om skydd mot olyckor
Sakerhetsskyddslagen (2018:585)
Skyddslag (2010:305)
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Civilt forsvar Sakerhetsskyddsanalys Bevaras Ciceron Handlingar som omfattas av forsvarssekretess
diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i
sikerhetsskap.
Sakerhetsskyddsplan Bevaras Ciceron. Handlingar som omfattas av forsvarssekretess
diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i
sikerhetsskap.
Plan for hojd beredskap Bevaras Ciceron
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Uppritthalla sdkerhetsskydd | Samtycke till registerkontroll | Gallras vid Papper Gallras nir personen inte lingre har en tjéinst som
inaktualitet dr sdkerhetsklassad.
Ansodkan om registerkontroll | Gallras vid Papper Gallras nér personen inte ldngre har en tjanst som
inaktualitet ar sikerhetsklassad. Avser Molndals stads begéran
till sakerhetspolisen om registerkontroll géllande
egen personal
Svar fran registerkontroll Gallras vid Papper Gallras nér personen inte langre har en tjédnst som
inaktualitet dr sikerhetsklassad. Kan omfatta utlatande om
forekomst i register.
Sammanstéllning av Gallras vid Papper Gallras ndr ny sammanstéllning
sékerhetsklassad personal inaktualitet skickas fran Sakerhetspolisen.
Anteckningar frén Gallras vid Papper
sdkerhetsskyddsprovnings-  |inaktualitet
samtal
Beslut om avregistreringi  |Gallras vi Papper Gallras nér sékerstédllt att personen inte ldngre
sakerhetsskyddsklass inaktualitet finns med i registret av sdkerhetsskyddsklassad
personal.
Trafiklista Bevaras Ciceron Handlingar som omfattas av forsvarssekretess
diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i
sikerhetsskap
Sakerhetslogg Gallras Filserver Handlingar som omfattas av forsvarssekretess
efter 10 ar diariefors i Ciceron men forvaras fysiskt i
sikerhetsskap
Hantera ans6kan om Ansdkan om klassning som | Bevaras Ciceron
skyddsobjekt skyddsobjekt
Mottagningsbevis for beslut | Bevaras Ciceron
om klassning som
skyddsobjekt
Inkommit beslut om Bevaras Ciceron IAvser lansstyrelsens eller Forsvarsmaktens beslut
klassning som skyddsobjekt om skyddsobjekt inom Mélndals stads geografiska
omréde
Hantera hemvérnsansdkan  |Begéran om yttrande Bevaras Ciceron Begédran om yttrande angdende ansdkan om att
angdende ansdkan om att ingd i hemvérnet.
ingd i
hemvérnet
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Yttrande angédende ansdkan
om att ingd i hemvérnet

Bevaras Ciceron

MoIndals stads yttrande angdende ansokan om att
ingd 1 hemvirnet.

Verksamhetsomride [Processbeskrivning

4. Miljo- MolIndal dr en av sex medlemskommuner i kommunalférbundet Rdddningstjiansten Storgdteborg (RSG). Ansvaret for rdddningstjanst och lagen
och om skydd mot olyckor &r delegerat till kommunalférbundet.

halsoskydd \F'6r bevarande och gallring av remisshandlingar se process 1.1.7 Yttranden

Process

4.3

Réddningstjéinst

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Verksamhetssystem | Anmarkning
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Verksamhetsomréide
6. Néringsliv, arbete
och integration

Processbeskrivning

stad.

Process
6.1 Fraimjande av
néringsliv och

I Mélndals stads vision 2040 framgar att Molndal ska arbeta for att vért innovativa néringsliv ska vara ett av
de ledande i utvecklingen av Goteborgsregionen. I arbetet ingér att stirka forutsittningarna for véixande
néringsliv och arbetsmarknad (KF-mal 2020). En viktig del i det arbetet dr en néringslivsstrategi for MoIndals

Deltagande i projekt dokumenteras i enlighet med process 1.1.8 Driva projekt.

utveckling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Framja néringsliv och Néringslivsstrategi Bevaras Ciceron INdringslivsstrategi for dren 2019-2022 &r antagen av
besoksnéring i Moélndals kommunfullmiktige. Revidering sker 2023.
stad Arliga handlingsplaner tas fram.
Besoksnéringsstrategi/ Bevaras Ciceron Besoksnéringsstrategi for dren 2019-2025 &r antagen
Besoksnéringsplan av kommunstyrelsen. Fran och med 2023 kommer
handlingstypen Besoksnéringsstrategi att byta namn
till Besoksnéringsplan.
Revidering sker 2025.
Arliga handlingsplaner tas fram.
Broschyrer riktade till Bevaras Papper Avser till exempel broschyren Upplev Molndal,
nédringsliv och besdksnéring karta samt néringslivsbroschyr. Ett arkivexemplar
lamnas till stadsarkivet for arkivering.
Filmer riktade till nédringsliv | Bevaras Filserver Avser till exempel filmen Upplev Mélndal.
och besoksnédring Ett exemplar, i digitalt format, ldmnas till
stadsarkivet for arkivering.
Kommunicera med Nyhetsbrev Bevaras Ciceron Digitalt utskick.

néringsliv
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Verksamhetsomrade
9. Vérd och omsorg

Processbeskrivning

Lokala Bré (Brottsforebyggande radet) ar ett radgivande organ som har till uppgift att férse respektive nimnd/aktor med information om det
trygghetsframjande och brottsforebyggande arbetet. Radet leder och utformar strategiskt det brottsforebyggande arbetet i staden. Det samordnas av

Process brottsforebyggande samordnare.
9.7. 1 ¢ . . . . . .
Brottsfor eby ggan de Den lokala samverkanso?/erensekommels?n ar det styrande dokumentet for Molndzills s.tads brottsforebyggande och trygghetsskapande zlirbetet i
arbete samverkan med lokalpolisomrade Storgoteborg syd. Dokumentet beskriver organiseringen av det gemensamma strategiska och operativa
brottsforebyggande och trygghetsskapande arbetet som styrs av det lokala brottsforebyggande radet.
[nformationsmaterial till BRA som exempelvis Trycksaker hanteras enligt process 2.9. Information och Marknadsforing. Deltagande i
projekt dokumenteras i enlighet med projektprocess 1.1.8 Driva Projekt.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Sammantrida med Grunduppdrag for det Bevaras Ciceron
brottsforebyggande radet brottsférebyggande radet
Kallelse till Gallras vid Filserver Forvaras hos
brottsforebyggande rédet inaktualitet BRA-
samordnare
Motesanteckningar Bevaras Ciceron
brottsforebyggande
radet
Samverkansoverenskomme | Bevaras Ciceron Fungerar som mal- och inriktningsdokument for det
Ise med Polisen brottsforebyggande arbetet.
Beslutas av kommunstyrelsen.
Arlig uppfoljning Bevaras Ciceron Notering sker i kommunstyrelsens protokoll.
Hantera medborgarloftet Medborgarloftet Bevaras Ciceron Notering sker i kommunstyrelsens protokoll.
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Motverka véldsbejakande
extremism

Plan for att motverka
valdsbejakande extremism

Bevaras

Ciceron

Uppdateras vid behov.
Beslutasi
kommunfullméktige.

Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
10. Sarskilda Staden har i uppdrag att forrétta borgerliga vigslar. Detta utgdér myndighetsutdvning och det &r ldnsstyrelsen som utser behdriga vigselforrittare. Paret
samhillsinsatser ansoker om vigseltid hos administratér och ska inkomma med giltig hindersprovning och vigselintyg som erhalls av Skatteverket.
[Efter vigseln fardigstélls protokoll som &versénds till ldnsstyrelsen, vigselintyg skrivs under och skickas till Skatteverket och paret far med sig ett
vigselbevis. Hindersprovningen anvénds som underlag for den faktura som skickas till paret efter vigseln.
Process En géng per ar sammanstills antalet vigslar per vigselforrittare och skickas in till lansstyrelsen for utbetalning av arvoden till vigselforrattare.
10.2 Hantera . e . A o .
. Staden har i uppdrag att utse begravningsforrittare. Detta gors genom beslut i kommunstyrelsen. Begravningsforréttare valda av Mdlndals stad
borgerllga inkommer efter forrattning med underlag for utbetalning av arvode.
ceremonier
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Utse vigselforrittare Begéran om yttrande dver Bevaras Ciceron
ansokan om forordnande som
vigselforrittare
Yttrande 6ver ansokan om Bevaras Ciceron
forordnande som
vigselforrittare
Beslut om kommunstyrelsens | Bevaras Ciceron
rekommendation av personer
som vigselforrattare
Genomfora vigsel Bokning av vigsel Gallras vid OpenE Platform eller Outlook [Kan inkomma antingen via e-tjdnst, telefonsamtal,
inaktualitet eller Papper imej eller besok. Gallring sker efter utford vigsel.

Gallring i e-tjanst sker 14 dagar efter avslutat
drende.
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begravningsforrattare

Korrespondens rorande vigsel | Gallras vid Outlook eller Papper Gallras 14 dagar efter avslutat drende.
inaktualitet
Vigselintyg Gallras vid Papper Skickas till Skatteverket efter utford vigsel.
inaktualitet
Hindersprovning Gallras efter 2 &r [Papper Originalet skickas till Lansstyrelsen vid arets slut.
Kopia anvénds for fakturaunderlag.
Protokoll Gallras vid Papper Originalet skickas till Lansstyrelsen vid arets slut.
inaktualitet Kopia gallras.
Vigselbevis Gallras vid Papper Original 6verldmnas till brudparet efter utford
inaktualitet vigsel. Kopia gallras.
Sammanstillning antalet Gallras vid Papper Antal vigslar per vigselforrittare per ar. Skickas
vigslar inaktualitet till Lansstyrelsen och utgdr underlag for
utbetalning till vigselforrattare.
Utse begravningsforréttare | Beslut att utse Bevaras Ciceron Beslutas av kommunstyrelsen.
begravningsforrittare
Hantera underlag Underlag for utbetalning till Gallras efter 2 4r |Personec Skickas till 16neenheten.
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Verksamhetsomrade
10. Sarskilda

Processbeskrivning

Kommunstyrelsen registrerar lotterier och férordnar kontrollanter enligt spellagen (2018:1138). Ett lotteri far registreras hogst fem ar i

sambhillsinsatser taget. Kontrollanten skickar arligen in redovisning av de lotterier som genomforts under foregiende ar.

Process

10.3 Registrera

lotteri

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning

Hantera ansokan om Ansokan om registrering av Bevaras Ciceron Hari ingér foljande bilagor;

registrering lotteri verksamhetsberdttelse., resultat- och balansrékning,
revisionsberéttelse, foreningens stadgar,
foreningens styrelseprotokoll dér styrelsen har
beslutat att registrera sig for lotterier, vem som har
valts som kontaktperson i foreningen for lotterier.

Underlag Bevaras Ciceron IAvser kompletterande underlag av vikt som till

exempel tjdnsteanteckningar.

Besluta om registrering Beslut om registrering av Bevaras Ciceron [ beslutet om registrering férordnas dven

och/eller forordnande av | lotteri och/eller forordnande av [controllant for lotteriet. Vid behov fattas nytt beslut

kontrollant kontrollant om forordnande under registreringstiden.

Hantera redovisning/tillsyn | Lotteriredovisning Bevaras Ciceron Hari ingér bilagor. Avser inkommande
tillsynshandlingar frn kontrollant.

Hantera avgiftstaxa for Avgiftstaxa for lotteritillstdind | Bevaras Ciceron

lotteri
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