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Inledning
Anvisningar for informationshanteringsplan

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

verksamheterna till kommunarkivet.

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

kommunarkivet fér slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

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

forskningens behov av kalimaterial.

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

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

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

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

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

uppgifter ska darfor alltid registreras (diariefdras).

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

handlingar.
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Arkivlag (1990:782)

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

arkivet tillgéngligt.

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

slutbehandlats eller ndr handlingarna &r fardigstallda.

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

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan anfingen ske analogt eller
digitalt. Digitalt justerade protokoll forvaras i aktuellt
diarium/dokument-och drendehanteringssystem. Handlingar

som tillhér protokollen ska hanteras i enlighet med sjdlva

protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller verenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller aven pd&fdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.
Sarskilt om styrande dokument

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

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.

Bevara, gallra och rensa

Milj6- och byggnadsn&mnden fattar beslut om gallring i och
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med att informationshanteringsplanen fér miljé- och
byggnadsndmndens handlingar upprdttas. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet f&r Hammaré kommun och ansvarar foér
kommunarkivet. D& arkivhandlingar infe Idngre behdvs fér den
Ibpande verksamheten hos en myndighet ska de efter
6verenskommelse dverldmnas (levereras) till kommunarkivet.

Fére leverans ska gallring ha agt rum.

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

tilganglig i arkivet.

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

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter

som inte ar allmdnna handlingar rensas (kastas), for defta
behdvs inget gallringsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den intfe kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Nd&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 ar
betyder det att galling utfors pd det sjgtte éret, dvs 5
kalenderdr utdver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rékna gdller vid leverans till kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

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

rattskipning, férvalining och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.

Handlingar som ar av ringa och fillfdllig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:
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Inkomna eller expedierade framstdliningar, forfrdgningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdssig

karaktar.

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

ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kréver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgard.

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

att uppratthdlla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis férutsatt att de inte har

pdaforts anteckning som tillfért drendet sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av
postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre
behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

7.

Loggar fér e-post och fax under férutsattning att de inte
l&ngre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for &tersékning av de handlingar som
inkommit till eller utgd&tt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

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

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

funktion.

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

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av tillféllig betydelse for aft
informationen &verfors till en annan databdérare. Detta kan
vara bdde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k
ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat for bevarande.
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Handlingar av den har typen fé&r endast gallras under
forutsattning att det sker utan eller endast med ringa férlust

avseende:

e Dbetydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsforlust),

e sammanstalinings- och sékmaojligheter,

¢ madjlighet aft faststalla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehorig dtkomst av information) samt

e aft de ursprungliga handlingarna inte l&dngre har

ndgon funktion

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

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

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

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

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

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

Anger akfiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

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

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

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

Sekretess

Anmarkning

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

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

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring fill handlingen eller hantering av handlingen.
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1. Styrande verksamheter
1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Processgruppen innehdller process for hantering av fértroendevalda.
planering
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.1 Kommunfullmdaktige.
Processgrupp:

1.1.1
Kommunfullmdktige

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Processgruppen inkluderar den politiska beslutsprocessen samt ledning, styrning och organisering av densamma.
planering Exempel p& handlingstyper:
e Reglemente
Processgrupp: e Protokoll
1.1.2 e Tj@nsteanteckning
Kommunstyrelse och -
nédmnd e Arendekort
Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2 Kommunstyrelse och
ndmnd.
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Overgripande styrning och planering sker p& flera nivéer; kommunfullméktige, némnder/styrelser och p&
planering forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter dr kommunens
och ndmndernas budget.
Processgrupp:
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1.1.3 Budget och

verksamhetsplanering

Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.5 Styrning fran
Riksdag och regering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.6 Interna styrande
dokument

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.3 Budget och

verksamhetsplanering.

Beskrivning:

Kommunfullmaktige beslutar vilka ndmnder och utskott som ska finnas och vdéljer ledamaoter, ndmnderna vdaljer i sin tur
ledamoter till arbetsutskotten. Férandringar ska dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade
organisationsscheman. Vissa organisatoriska organ sdsom kommunstyrelse och kommunrevision dr obligatoriska enligt
kommunallagen.

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

Beskrivning:

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

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

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

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

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

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.7 Omvarld

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

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

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

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.2 Uppfdljning Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering, ska pad flera satt foljas upp.

Processgrupp:

1.2.1 Budget- och N&dmnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt folja upp den egna verksamheten utifrén budget, mdl och

verksamhetsuppféljning  verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdanadsvisa ekonomiska uppfdljningar i alla némnder samt en
fordjupad mdanadsuppfdlining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdktige tar stélining till. Kommunfullmdktige ska
enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en deldrsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommunens Arsredovisning foljer kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens &rsredovisning samt dvrigt underlag och Iémnar utifrdn detta
en revisionsberdttelse. Kommunfullmdktige tar stalining till huruvida d&rsredovisning ska godkdnnas eller inte samt om
ledamoter i samtliga nGmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdljining.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.2 Uppfdljning Kommunallagen fastsl@r att kommunala ndmnder och bolag ansvarar att verksamheten bedrivs i enlighet med
r&édande mal, riktlinjer och lagar, men ocksé fér att ha en tillkdcklig intern kontroll Gver den egna verksamheten.
Varje nédmnd upprdattar arligen en intern kontrollplan som sedan genomférs av férvaltningen och félis upp av nédmnden.
Processgrupp:

En del av ndmndernas interna kontroll &r ocksd att behandla kommunrevisionens granskningsrapporter samt besluta
1.2.2 Intern kontroll

om och félja upp atgdrder utifrdn dessa.

F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.2 Intern kontroll
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.2 Uppfoljning Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r kommunen skyldig att ldmna uppgifter fill de statistikansvariga

myndigheterna. Kommunen rapporterar Arligen ekonomiska uppgifter till SCB, dven annan regelbunden och

Processgrupp:
orupp &terkommande myndighetsredovisning férekommer.

1.2.4

Myndighetsredovisning B ) ) ) ] )
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.4

Myndighetsredovisning
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1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.1 Allmdanhetens

insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.3 Overklaganden
och omproévning

Beskrivning:

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

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Allmdanhetens insyn.

Beskrivning:

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

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

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

Beskrivning:

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

Den andra typen av éverklagan kallas for forvaltningsbesvar och fér i allmdnhet anvandas vid beslut som fattats med
stéd av speciallagstiftning. Overklagandetiden dr tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
Bara den som beslutet berdr kan éverklaga genom férvaltningsbesvar.
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Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.4 Meddelarfrihet

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

Beskrivning:

Meddelarfrineten utgdr frdin i tryckfrinetsférordningen samt yttrandefrinetsgrundiagen och innebdr att det i viss
utstréckning ar mojligt att straffritt Iimna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhdllanden
till allmdanheten, s.k. visselbldsningar.

Sedan 17 juli 2022 gdller skérpta bestémmelser utifrdin lagen (2021:890) om skydd fér personer som rapporterar
missforndllanden, den s& kallade visselbldsarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underidttar fér visselbldsare att rapportera och att en funktion finns fér oberoende och
siélvstandiga utredningar av visselbldsarérenden.

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

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:

2.1
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

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

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

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

Beskrivning:

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

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

Beskrivning:

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

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

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

Verksamhetsomrade:

2211

Processgrupp:
2.2.1 Systemforvalining

Beskrivning:

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

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

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.2.1 Systemférvaltning.
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2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.1 Samverkan och
forhandling

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
23.2
Kompetensforsorjning

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:

Beskrivning:

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

Fackliga forhandlingar ska hdllas i vissa typer av enskilda frdgor sésom organisationsféréndringar och Idnerevisioner,
men ligger dven till grund for tecknande av kollektivavtal som styr anstéliningsvillkoren f&r kommunens medarbetare.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.1 Samverkan och
férhandling.

Beskrivning:

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

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

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

Beskrivning:

Det @r arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmiljdansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljidlagen
(AML) samt férordningar och féreskrifter frdn arbetsmilioverket. Av arbetsmiljdlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka fér en god arbetsmiljo.

Krav som stdlls p& kommunen ér bland annat att ett systematiskt arbetsmiljdarbete ska bedrivas, att olyckor och
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2.3.3 Arbetsmiljo

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.4
Personaladministration

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.5 Personalatgdrder

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:

fillbud ska anmdlas och utredas samt aft arbetsgivaren ska arbeta systematiskt for att medarbetare som drabbas av
ohdlsa ska kunna gé tilloaka fill sitt ordinarie arbete s& snart som majligt.

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

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

Beskrivning:
Dokumentation och uppgifter kring 16ner och férmdner hanteras frdmst i Idnesystemet Personec och via portalen PS
siélvservice dar medarbetare, fértroendevalda och chefer ldgger in uppgifter om narvaro, frénvaro m.m.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:

Processgruppen innefattar hantering av disciplindrenden samt bisysslor. Kommunen som arbetsgivare &r, enligt 7 a §
lagen om offentlig anstdlining (LOA), skyldig att informera sina arbetstagare om vilka slags férhdllanden som kan
gora en bisyssla ofilldten. Arbetsgivaren @r ocksd skyldig att férbjuda en bisyssla som beddms vara fértroendeskadlig.
Ett sédant beslut ska vara skriftligt och innehdlla en motivering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:
Hur en upphord anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstaliningen upphdr. Oavsett hur en anstélining upphor
tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personakt.
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2.3.6 Upphérande av Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdrande av
anstdlining anstdlining.
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2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.1 Redovisning

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.3 Bidragshantering

Beskrivning:
Kommunstyrelsen ansvarar centralt f&r redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga néGmnder
och bolag.

Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantérsfakturor, bokféring och évrig redovisning.
Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér arsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppféliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av Arsredovisning och évriga uppféljiningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdlining.

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

Beskrivning:
Bidrag soks oftast frdin statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan dven sdkas frdn EU-organisationer, fonder
eller andra aktorer.

Inom vissa verksamheter &r olika former av bidrag en central del av finansieringen och i vissa fall séks bidrag for
filfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav pd motprestationer och
madste rekvireras och aterrapporteras.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.3 Bidragshantering.
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2.5 Inkop

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.1 Upphandling

Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.2 Direktupphandling

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

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

Beskrivning:

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

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.2 Direktupphandling.
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2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.1 Krisledning och
krissakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.2
Sdkerhetsskyddsarbete

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

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

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

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

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

Beskrivning:

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

Sakerhetsskyddsarbetet innefattar Gven genomférandet av sGkerhetsskyddsanalyser som ligger fill grund for
kommunens arbete med férhdjd beredskap. Fér hantering av information kopplad fill férhdjd beredskap, se 5.1.1
Foérhojd beredskap i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

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

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
273
Informationssdkerhet

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.4 Sakerhets- och
trygghetsarbete

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sakerhet

Processgrupp:
2.7.5 Forsakringar

Beskrivning:

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

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

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

Beskrivning:

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

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.4. Sakerhets- och
frygghetsarbete.

Beskrivning:

Kommunen upphandlingar férsakringar f&r bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Forsakringsdrenden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom att
en extern part inkommer med krav p& skadestdnd.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.5. Férsakringar.
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2.8 Information och marknadsforing

Verksamhetsomrade:
2.8 Information och
varumdarke
Processgrupp:

2.8.1 Varumarkesarbete

Verksamhetsomrade:

2.8 Information och
marknadsféring

Processgrupp:
2.8.2
Informationsforsorjning

Beskrivning:

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

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

Beskrivning:

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

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2
Informationsforsérining.
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2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.9 Forvaltningsstod Forvaltningsstdd bestér av olika centralt hanterade processer som ar stodjande fér kommunens férvaltningar.
Exempelvis innefattar det hantering av kundfjanst, IT-support och kommunens fordon.

Processgrupp:

2.9.1 Allmant . . . . . . .
Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.9.1 Allmdant

forvaltningsstod férvaltningsstéd.
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Karnverksamheter

4. Samhallsbyggnad

4.3 Lov och tillsyn
Verksamhetsomrade:
4.3 Lov och tillsyn

Processgrupp:

4.3.1 Lov- och
anmadlningsarenden

Beskrivning:

Processgruppen omfattar handldggning av ansékan om bygglov, marklov, rivhingslov eller férhandsbesked, frén
ansokan fill beslut. Processgruppen inkluderar dven tidsbegransade bygglovsbeslut dé dessa behandlas pd samma

saitt.

En del &tgdrder behdver inte lov men behdver anmdélan och dven beslut om startbesked. Detta gdller fill exempel
bygglovsbefriat komplementbostadshus eller komplementbyggnad max 30 m2 s& kallat Attefallshus.

Processen omfattar myndighetens handldggning av dispensansdkningar for strandskydd. Dispens kan ges enligt 7
kap. miljidbalken (1998:808). Om dispens inte ges kan beslutet dverklagas fill IGnsstyrelsen inom tre veckor

Handldggningen av samtliga typer av lov- och anmalningsérenden hanteras i enlighet med process 4.3.1.0
Handldgga lov- och anmdainingsGrenden. Inom respektive process redovisas endast handlingar som &r specifika for

drendetypen.

Process 4.3.1.0 handldgga lov- och anmadlningsdrenden

Aktivitet

AnsOkan inkommer

Handlingstyp

Ansdkan/anmdlan

Atertagen
ansdkan/anmalan

Avvisat drende

Plan-, fasad-,
sektionsritning

Gallring

Bevaras

Gallras vid

Atertagande

Bevaras

Bevaras

30

Till
slutarkiv
10 &r

10 &r
10 &r

Forvaringsplats

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Sekretess  Anmdarkning

Nej
Nej

Nej
Nej
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Handl&ggning

Situationsplan
Nybyggnadskarta
Ovriga ritningar som
pdverkar beslutet
Markplaneringsritning
Marksektionsritning
VVS-ritning
Grundsektion- och
grundplaneritningar
Foto

Ortofoto
Reviderade ritningar
Inaktuella ritningar

Forslag ftill kontrollplan

Anmadlan kontrollansvarig

Foéliebrev

Korrespondens

Grannhérande utan
erinran

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid
Arendets
avslut

Gallras vid
arendets
avslut
Gallras vid
drendets
avslut

31

10 &r
10 &r
10 &r

10 ér
10 &r
10 &r
10 ér

10 &r

10 &r
10 &r

10 &r

Diarium
Diarium
Diarium

Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Inaktuella ritningar gallras
om/ndér nya aktuella ritningar
inkommer.

Gallras ndr den signerade
kontrollplanen inkommit

Skannas inte in. Information om
att handlingen kommit in finns
noterat under remissflik samt i
arenderapport.
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Grannhérande med

erinran

Intyg fr&n granne

Remiss

Remissvar utan synpunkt

Remissvar med synpunkt

Begdran om
komplettering

Antikvarisk

férundersdkning
Brandskyddsbeskrivhing

Brandskyddsdokumentati

on

Intyg fr&n sakkunnig

Utredning

Tekniskt samrddsprotokoll

Arbetsplatsbesdk
dokumentation

OVK-protokoll

Kommunikation med
s6kande som inte ligger
fill grund f&r beslut

Tjansteskrivelse

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
Arendets
avslut

Bevaras

Gallras vid
drendets
avslut

Bevaras

Gallras vid
Arendets
avslut

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras nar

nytt inkommit

Gallras vid
drendefts
avslut

Bevaras

10 &r

10 &r
10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 ér
10 ér
10 ér
10 &r

10 &r

Diarium

Diarium

Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Ex avstdnd fill tomtgrdns
Ex fill mark- och plan

Ex buller

Ti@nsteanteckning, mail etc
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Beslut

Slutsamrddsprotokoll
Diverse intyg
Delegeringsbeslut
N&mndbeslut
Besvarshdnvisning

Kvitterat
mottagningsbevis

Underréttelse grannar

som infe haft synpunkter

Underrattelse grannar
som haft synpunkter

Kungdrelse Post och
Inrikes Tidningar

Startbesked

Ifylld och signerad
kontrollplan
Utlétande frén
konfrollansvarig

Meddelande Afom

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Gallras vid
drendets
avslut

Gallras vid
drendets
avslut

Gallras vid
Arendets
avslut

Gallras vid
Arendets
avslut

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
Arendets
avslut
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10 ér
10 ér
10 ér
10 ér
10 ér

10 &r
10 &r

10 &r

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Skannas inte in. Anteckning i

ByggR om vem

mottagningsbeviset gdller,

pAskrift samt
mottagningsdatum.
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Begdran om slutbesked  Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut
Fardigstallandeskydd Gadllras vid Diarium Nej
drendets
avslut
Energiber&kning Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut
Energiverifiering Bevaras 10 ér Diarium Nej
Relationsritning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Slutbesked Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process43.1.1Forhandsbesked
Process 43.12Bygglov, marklov, rivaingslov
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Bygglov, marklov, Rivningsplan Bevaras 10 ér Diarium Nej
rivningslov Tilgénglighetsuti&tande  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Arbeftsplatsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej
Yttrande frén Gadllras vid Diarium Nej
skyddsombud arendets
avslut
Yttrande &ver skyddsrum  Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut
Fardigstallandeskydd Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut
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Energiberdkning Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut
Geoteknisk undersékning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Anmdlan om Besiktningsprotokall Bevaras 10 ér Diarium Nej
bygglovsbefriade eldstad
Aatgdrder
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Ansdkan om dispens Tomtplatsavgrénsning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Meddelande frén Bevaras 10 &r Diarium Nej
L&nsstyrelsen gdllande
Odverprévning
Verksamhetsomrade: Beskrivning:

4.3 Lov och fillsyn

Bygglovsenheten ar tillsynsmyndighet enligt plan- och bygglagen och fillhérande féreskrifter. Processen omfattar
byggnadsn&dmndens handldggning av olovligt byggande enligt 11 kap. plan-och bygglagen (2010:900).
Byggnadsndmnden ska ingripa om det utfors lov- och anmalningspliktiga atgdrder utan lov eller anmélan eller i strid
mot beslut. Processen omfattar myndighetens handldggning frén att anmdalan kommit in till dess att ett beslut tagits.

Processgrupp:
4.3.2 Tillsyn

Processgruppen omfattar byggnadsndmndens handidggning i form av tillsynsmyndighet fér ov@rdade byggnader
och fastigheter enligt kap. 11 plan-och bygglagen (2010:900). | lagstiftningen stalls krav pd att byggnadsverk ska
hallas i vérdat skick och underhdllas s& att dess utformning och tekniska egenskaper i huvudsak bevaras. Om kraven
intfe uppfylls ska byggnadsnédmnden ingripa inom ramen for sitt tillsynsansvar. Processgruppen omfattar myndighetens
handldggning fr&n att anmdlan har inkommit till dess att ett beslut tagits.
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Processgruppen omfattar myndighetens handldggning i form av tillsynsmyndighet fér hissar och andra motordrivna
anordningar enligt 10 kap. plan och bygglagen 2010:200.

Processgruppen omfattar de atgdrder som behdver tas for att se till att dgare fullgdr sina skyldigheter och utfér
kontroll av ventilationssystemet. Férordningen om funktionskontroll av ventilationssystem SFS 1991:1273.

Processgruppen omfattar myndighetens tillsyn dver enkelt avhjdlpta hinder i publika utrymmen. Kommunens
byggnadsn&mnd ska utdva ftillsyn éver att reglerna om enkelt avhjdlpta hinder foljs enligt. PBL (2010: 900) 8 kap. 2, 12
§§.

HandlGggningen av samtliga typer av tillsynsGrenden hanteras i enlighet med process 4.3.2.0 Handldgga
fillsynsdrende. Inom respektive process redovisas endast handlingar som ar specifika for drendetypen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Handldgga Inkommen Bevaras 10 &r Diarium Nej Telefonsamtal, mail, brev etc
fillsyns@renden korrespondens/anmdlan

Dokumentation av Bevaras 10 &r Diarium Nej

platsen

Besiktningsprotokall Bevaras 10 ér Diarium Nej

Tj@nsteskrivelse Bevaras 10 ér Diarium Nej

Signerat Gallras vid Diarium Nej Skannas inte in. Anteckning i

mottagningskvitto arendets ByggR om vem

avslut mottagningsbeviset gdller,

p&skrift samt
mottagningsdatum.

Underr&ttelse fill annan Bevaras 10 &r Diarium Nej Ex LST vid strandskydd
myndighet

36



JsHammard

Kommunicering Gallras vid Diarium Nej
drendets
avslut

Beslut Bevaras 10 ér Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Hantera information om  Godk&nnande av 2ar Diarium Nej
lantmateriférrattningar forrattning
Underrdattelse om 2ar Diarium Nej
avslutad forréttning
Samréd 2ar Diarium Nej
lantmateriférréttning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Tillsyn av hissar och andra | Besiktningsprotokall Gallras nér Diarium Nej
motordrivna anordningar nytt

inkommer

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Obligatorisk OVK-protokoll Gallras nér Diarium Nej
ventilationskontroll (OVK) nytt

inkommer

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
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Energimétning i Handling som startar Gallras vid
byggnader drendet drendets
avslut
Inventering eller Gallras vid
dokumentation av drendets
platsen avslut

Diarium

Diarium

Nej

Nej

10. Vard och omsorg

10.7 Bostadsanpassning
Verksamhetsomrade: Beskrivning:

10.7 Bostadsanpassning Byggnadsndmnden félier Lagen om bostadsanpassningsbidrag 2018:222. Processen omfattar myndighetens
handlaggning frén att ansdkan har inkommit fill dess att ett beslut har fattats. Processen initieras av att en ansékan

Processgrupp:
10.7.1
Bostadsanpassning

inkommer. Ansékan kan éven gdlla bidrag fér reparationer, service eller besiktning av utrustning som anskaffats med
stéd av bostadsanpassningsbidrag. Ibland gér fj@nsteperson hembesdk. Efter att den sbkande har delgivits sitt beslut
har den sékande ratt att dverklaga inom tre veckor.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring

Ansdkan Ansdkan Bevaras
Intyg frdin sakkunnig 10 &r
Foliebrev 10 &r
Ritningar 10 &r
Teknisk beskrivning 10 ér
Kostnadsberdkning 10 ér

Forvaringsplats

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Sekretess  Anmarkning

Kap 26 § 12
Kap 26 § 12
Kap 26 § 12
Nej
Nej
Nej
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Handldggning

Beslut

Fullmakt

Begdran om komplettering
Ti@nsteanteckning
hembesdk

Offert/kostnadsberdkning,
anfagen

10 &r
10 &r
10 &r

10 &r

Offert/kostnadsberdkning, €] Vid

anfagen

Kommunicering infor beslut
Beslut

Signerat mottagningskvitto
Arbetsorder

Fakturor

Utbetalningsorder

inaktualitet

10 &r
Bevaras
10 ér
10 ér
10 &r
10 &r
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Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Kap 26 § 12
Nej
Kap 26 § 12

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Gallras ndr handidggning
avslutats

Vid avslag

Vid avslag



