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0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och handlaggning

Handlingar som inkommer till kommunen pa papper far dverforas till elektroniskt format for registrering i arendehanteringssystem
genom att skannas.

Den elektroniska versionen av dokumentet kvalitetsgranskas mot pappersdokumentet och registreras i arendehanteringssystemet.
(Som ankomstdatum géller angivet datum i arendehanteringssystemet).

Pappersdokumentet sorteras utifran ankomstdatum, och vid behov f6ljt av annan lamplig ordning (t ex objektordning).

Pappersdokumentet far gallras tidigast sex manader efter registreringsdatum.

For pappersdokument dar dess elektroniska version inte haller godtagbar kvalitet undantas handlingen fran gallring och arkiveras i
pappersakt med tidsfrist som anges i dokumenthanteringsplanen (darav valbart arkivformat: "Papper/Fil”).

Vissa handlingar arkiveras alltid pa papper, vilket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Papper”).

Vissa handlingar arkiveras endast digitalt, vilkket anges nedan i denna plan (akrivformat: "Fil”).

10



Harnosands
kommun

1. Ledning av kommunal myndighet

1.1 Ledning

1.1.3 Samhéallsndmnden

1.1.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
sammantraden Registrator
Kallelse Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
1.1.3.1 Hantera nAmndprocess
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Arendelista Diariefors Bevaras |5ar Fil Dagordning som anvands som register
sammantraden eller som innehallsforteckningar till
protokoll skall bevaras tillsammans
med protokollet.
Deltagarforteckning | Diariefors Bevaras |5ar Fil Ingar vanligen i protokollet.
Protokoll med ev Diarieférs Bevaras 5ar Fil
bilagor
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Protokollsanteckning | Diariefors Bevaras |5ar Fil Separat handling laggs till berort
protokoll.
1.1.4 Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
sammantraden Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Planera Verksamhetsplan | Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/ Fil
1.1.4.1 Overlagga och besluta
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera mote Dagordning Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Motes- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
anteckningar Ansvarig handlaggare
1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet
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Hantera planering och | Verksamhetsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
utfall Registrator
Delarsrapport Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/ Fil
Registrator
Hantera uppféljning Utvardering Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
Registrator

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera utveckling Utvecklingsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
Registrator
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1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Verksamhetsledning

Beskrivning

Kommunens systematiska kvalitetsarbete hanteras i Stratsys-systemet.

Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktivering och Mal-/aktivitets- Systematiskt/ Vid - -
malstyrning formuleringar Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Uppfdljning Avrapporteringar | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera information | Anvisningar och Systematiskt/ Vid - -
om verksamhets- meddelanden Ansvarig handlaggare | inaktualitet

redovisning
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1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Lamna 6vrig uppgift | R&kenskaps- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper

till SCB sammandrag Registrator

1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Beskrivning

Processgrupp
Myndighetsredovisning

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Avser myndighetsgemensam redovisning. Verksamhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Besvara enkat eller Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Skarmbunden enkat med
statistikformular formular, som Registrator utskriftsfunktion skrivs ut och
besvaras, diariefors.
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
Enkater, som - Vid - - Avser online-enkater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
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Redovisa Verksamhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
verksamheter berattelse, Registrator
fardigstalld
1.1.6 Omvarld
1.1.6.1 Traffa dverenskommelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Sluta avtal Samarbetsavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

1.1.6.2 Driva gemensamma projekt

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Beskrivning

Ett projekt har en uppdragsgivare, for saken sarskilt rekryterad personal, utsedd projektledare, ar tidsbegransat, har ett definierat mal
och en egen budget/resurstilldelning. Projekt kan foregas av en forstudie som ska ge svar pa om projektet gar att genomféra, om tid
och kostnader for att genomféra projektet ar i linje med de férvantade intakterna.

Huvudregeln ar att handlingarna ska diarieféras och det I6pande, inte nar projektet &r avslutat. Diarieférda handlingar forvaras hos

Processgru : . . . . . . S ; o ° .

omvarl dg PP registrator. Forvaltningsoverskridande projekt registreras i respektive forvaltnings diarium. Beroende pa projektets storlek kan en
kombination av diarieféring och systematisk ordning behova anvandas, det ska i sa fall framgéa i projektets dokumentation, genom t
ex en intern dokumentplan. Systematiskt ordnade handlingar ska sammanféras och hallas ihop i nararkiv senast vid projektavslut. En
intern dokumentplan far inte faststalla andra gallringsregler &n vad som star i nAmndens beslutade dokumenthanteringsplan.
Ansvarig fér dokumentationen &r projektledaren.
Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring kommunarkivet
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Hantera forstudie Underlag till Systematiskt/ Vid - -
rapport Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Forstudierapport Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/ Fil

Registrator

Hantera projekt- Projektdirektiv Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil

dokumentation
Projektplan Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil
Protokoll Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil
Motesanteckningar | Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil
med
beslutsinnehall
Korrespondens av | Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil
betydelse
Avtal Se beskrivning Bevaras 5ar Papper
Ekonomisk Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil Bokslut eller huvudbok
redovisning
Del- och Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil
slutrapporter
Projektspecifika Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/ Fil Handlingar for att forsta projektets
handlingar, se verksamhet och arbetsséatt, och som
anm. inte hanteras i andra processer.
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1.1.6.4 Besvara externa remisser

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera remiss Remiss Diariefors/ Registrator | Bevaras 5 ar Papper/ Fil
Svar/utladtande Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/ Fil
Underlag av Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/ Fil
betydelse till svar

1.2 Styrning
1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullméktige och kommunledning

1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera 6vergripande | Policydokument Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

styrdokument Registrator
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1.2.2.2 Uppréatta och ajourféra reglementen och arbetsordningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Reglementen Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
dokument Registrator
Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
1.2.3 Namndens styrning och kontroll
1.2.3.1 Uppratta och fdlja upp styrelsens/ndmndens styrdokument
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
dokument Registrator
Instruktion, Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
manual Registrator
Regelverk Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator
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1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrning Plan for intern Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
kontroll Registrator
Attestant- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
forteckning Registrator
Delegationsordning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera revisorernas | Revisionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
handlingar Registrator
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
information Registrator
Revisionsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

20



Harnosands
kommun

1.2.4 Mal- och resursplanering

1.2.4.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet

Styra budgetarbete Budgetdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och resursplan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Begéra medel Budgetéskande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

Légga resursplan Budget Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

Budgetunderlag Systematiskt/ 2 ar - -

Ansvarig handlaggare

Justera budget Begaran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

ombudgetering

Registrator
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1.3 Organisering
1.3.1 Organisering

1.3.1.1 Organisera verksamhet

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda och planera Organisations- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
organisation utredning Registrator
Organisationsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
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1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allmanna handlingar

1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Hantering av
allmanna handlingar

Beskrivning

En begaran om utlamnande av allman handling som omfattas av sekretess ska prévas. Beslutet fattas skriftligt om den som fragar

begar det, detta for att saken ska kunna 6verklagas.

Utlamnande av allman handling sker genom centraldiariet.

Diarieféringen sker i EDP Vision och Ciceron DoA &rendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.

utlamnande av
sekretessbelagd
allméan handling

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begéra ut allméan Begaran om Systematiskt/ Gallras vid |- -
handling eller uppgift | offentlig allmén Ansvarig inaktualitet
ur sadan handling/uppgift ur | handlaggare
allméan handling
Begéaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
sekretessbelagd Registrator
allman
handling/uppgift ur
allméan handling
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
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Overklagan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator
Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
domstol Registrator
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Godkanna Samtycke for Systematiskt/ Gallras vid | - -
personuppgifts- behandling av Ansvarig handlaggare | inaktualitet
hantering i personuppgifter
verksamheter
Rapportera handelse | Incidentrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
GDPR till Registrator
Datainspektion
Svar pa rapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
fran Data- Registrator
inspektionen
Kommunintern Systematiskt/ 1ar - - Incidentrapport som inte redovisas till

incidentrapport

Ansvarig handlaggare

Datainspektionen
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1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allménhetens synpunkter

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Offentlig dialog

Beskrivning

Avser klagomal och forslag. Fér medborgarforslag, se 1.1.1 Fullméaktige.

Hanteras i system InfraControl.

Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkommen Synpunkt/Fraga Systematiskt/ 2ar - -
reaktion fran Ansvarig
allménhet handlaggare
Svar Systematiskt/ 2ar - -
Ansvarig
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2. Verksamhetsstod

2.1 Informationsférvaltning

2.1.0 Ledning

2.1.0.1 Leda och styra arkivvarden

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkivvarden Arkivbeskrivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Radgivande Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
dokument Registrator
Styra Dokument- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
dokumenthantering hanteringsplan Registrator
2.1.1 Registrering
2.1.1.1 Hantera och registrera inkomna handlingar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Overfora Tjénste- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Telefonmeddelande (SMS, MMS,
telefonmeddelanden | meddelande Registrator rostbreviada) Gverfors pa papper och

av betydelse for
arende

darefter raderas telefonmeddelandet.

26



Harnosands

kommun
Hantera handlingar Handling av Systematiskt Gallras vid |- - Kan vara reklam, konferensmaterial,
av enklare karaktar. | tillfallig eller ringa inaktualitet forfragan.

betydelse

2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering

2.1.2.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gallring av Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
allménna handlingar | gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
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2.1.3 Overforing av verksamhetsinformation

2.1.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra 6verforing till Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
arkiv instruktioner Registrator
2.1.3.1 Hantera analog arkivering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arkivvard Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
instruktioner Registrator
Leveransreversal | Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.1.4 Arkivforvaltning
2.1.4.1 Forvalta arkiv
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisning av Arkivforteckning Systematiskt/ Bevaras - Papper

arkivhandlingar

Ansvarig handlaggare
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2.1.4.2 Hantera arkiv

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstora/radera Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
handlingar gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
2.3 HR/Personal
2.3.1 Samverkan och forhandling
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Férhandla och MBL-protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
informera med bilagor Registrator
Dokumentera Protokoll/ Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff minnesanteckning | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
APT
2.3.1.3 Hantera 6vrig personalsamverkan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet
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Dokumentera Utvecklingsplan Systematiskt/ Vid - - Till resultatutvecklingssamtal (RUS)
personalsamtal Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.3.3 Bemanning
2.3.3.2 Semesterplanera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for semester | Semesterplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.3.3.3 Hantera sarskilda anstéllningsformer

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
Hantera sarskilda
anstallningsformer

Beskrivning

Avser korttidsanstallningar upp till tre manader.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Anstalla tillfallig Anstéallningsavtal — | Systematiskt/ 1ar - -

personal timvikarie Ansvarig
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Utdrag ur Systematiskt/ 1ar - -
Belastningsregister — | Ansvarig

Timvikarier och handlaggare

praktikanter

Sekretessforbindelse | Systematiskt/ 1ar - -
— timvikarie och Ansvarig

praktikanter

handlaggare

2.3.4 Arbetsmiljo allmant

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt arbetsmiljdlagen (AML) skall det p& varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljdarbete och arbetet ska vara en naturlig
del av verksamheten. Arbetsmiljolagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till exempel genom
regler om skyddsombudens verksamhet.

kontroll av arbetsmiljo

arbetsmiljo-
inspektion

Registrator

Processgrupp o ) - . ) .
Arbetsmiljo Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat | Anmarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera statlig Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
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Inspektionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator
Svar pa Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
inspektionsrapport | Registrator
Beslut av AMV Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid -
skyddskommitténs Ansvarig handlaggare | inaktualitet
sammantraden
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Hantera skyddsronder | Kallelse Systematiskt/ Vid -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Riskbeddmning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator
Atgardsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
2.3.5 Personalhélsa
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet
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Hantera friskvard Bestéllning av tjanst | Systematiskt/ Vid - -
hos Ansvarig handlaggare | inaktualitet
foretagshalsovard
Tillampningsansvarig | Systematiskt/ Vid - -
for friskvard Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.3.5.2 Hantera tillbud
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera tilloud | Tillbudsanmaélan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator

2.5 Inkdp
2.5.1.2 Hantera inkdp under troskelvarde
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkdp Detta avser ink6p mellan 100 000 kr — 499 999 kr. Om direktupphandlingen genomfors pa férvaltningen ska dokumentationen
diarieforas av registrator men om upphandlingsenheten gor den, sparas den i upphandlingsdiarium pa server.
Rracessqiipp Sekretess for uppgifter i dessa handlingar féreligger normalt inte.
Inkdp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
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Begéra in offert Forfragan till Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
leverantor Registrator
Offert Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator
Besluta om vara eller | Avtal/Bestéllning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
tjanst Registrator
Orderbekraftelse | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Anpassa lokal for Byggbeskrivning | Systematiskt/ Vid - -
verksamhetsbehov vid lokaljustering | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Besiktnings- Systematiskt/ Vid - -
protokoll efter Ansvarig handlaggare | inaktualitet

lokaljustering och
lokalavveckling
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2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hyra lokal Utredning/ Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
skrivelse Registrator
Hyresavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Avisering om Systematiskt/ 1ar - -
hyresjustering Ansvarig handlaggare
2.6.2 Underhall och tillgang
2.6.2.1 Underhall och tillgadng av lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera intraffad Polisanmélan vid | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
skadegorelse skadegorelse Registrator
Forsakringsanma | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
lan, inkl eventuell | Registrator
skriftvéxling
Varda lokal Avtal om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
lokalvard Registrator
Tillgang till lokal Nyckelkvittens Systematiskt/ 1ar - -

Ansvarig handlaggare
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2.6.3 Avveckling

2.6.3.1 Avveckla byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Saga upp hyrd lokal | Uppsagning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
hyresavtal Registrator
Besiktningsprotokoll | Systematiskt/ Vid - -
vid lokalavveckling | Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Nyckelkvittens Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering

2.7.1.1 Anskaffa inventarier

Verksamhetsomrade
2.7 Inventarie-
hantering

Processgrupp
Inventariehantering

Beskrivning

Det |I6pande arbetet behdver utrustning och férbrukningsmateriel for att fungera. Vanligen gors ramavtal upp med en eller flera
leveranttrer av materiel som sedan verksamheten kan bestalla fran direkt.

| dessa processer hanteras viss dokumentation pa lokal niva av den narmast ansvariga handlaggaren.

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Ta emot bestallt Foliesedel lager- | Systematiskt/ 1lar - -

materiel /materielleverans | Ansvarig handlaggare

Inforskaffa Leasing- Systematiskt/ Vid - -

kontorsutrustning /hyresavtal Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Rapportera Driftrapport till/fran | Systematiskt/ Vid - - Kopieringsmaskin, telefax etc.

maskinstatus maskinleverantér | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Forsékra inventarier | Forsékringsbrev Systematiskt/ 2 arefter |- -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Rapportera Skadeanmélan Systematiskt/ Vid - -

uppkommen skada Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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Rapportera uppsatlig | Polisanmaélan Systematiskt/ Vid - -
skada Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Avsluta leasing/hyra | Uppségning Systematiskt/ Gallras vid | - - Kopiator eller annan kontorsutrustning.
av inventarier leasing-/hyresavtal | Ansvarig inaktualitet Sammanfoérs med hyresavtalet.
handlaggare
2.8 Kris och sakerhet
2.8.2 Internt kris- och sékerhetsarbete
2.8.2.3 Hantera personskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Ombesodrja Avtal sékerhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
personsakerhet utrustning Registrator
Instruktioner for Systematiskt/ Vid - -
utrustning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Arbetsgivarens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

instruktioner for

personal

Registrator
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2.9 Information och marknadsforing

2.9.2 Informationsférsdrjning

2.9.2.1 Publicera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Informera pa extern Information om Systematiskt/ Gallras vid |- - T ex for ansékan om bygglov, andring i
webb arendehantering | Ansvarig handlaggare | inaktualitet detaljplan, regler etc.
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.1 Hantera materielférrad
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Foljesedel/ Systematiskt/ 1ar - -
dokumentation vid leveranssedel Ansvarig handlaggare
materielleverans
2.10.3 Fordon och transporter
2.10.3.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet
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Hantera tillgang till Fordons- Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - - Vid uppgradering av fordon i
fordon bestallning handlaggare inaktualitet fordonsparken.
Avtal for Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - -
bokningssaijt handlaggare inaktualitet
Overvaka drift- och Kallelse till Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid |- -
underhall av besiktning handlaggare inaktualitet
fordonspark
Besiktnings- Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid |- -
protokoll handlaggare inaktualitet
Kilometerrapport | Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - -
handlaggare inaktualitet
2.10.3.1 Hantera leasing
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Leasa fordon Leasingavtal Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - -
handlaggare inaktualitet
2.10.3.2 Driva bilpool
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Tanka fordon Tankningskvitton | Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - - Gallras efter avstémning mot
handlaggare inaktualitet manadsavrakning i fakturasystemet.
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3 Karnverksamhet

3.1 Fysisk planering och byggnadsvéasen

3.1.1 Gemensamma processer

3.1.1.1 Redovisa verksamhet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Skarmbunden enkét med utskriftsfunktion
inrapporteringar formular, som Registrator skrivs ut och diarieftrs.
besvaras,
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
3.1.2 Fysisk planering
3.1.2.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Teckna avtal om Planavtal Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil

leverans av detaljplan

Registrator
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3.1.2.2 Hantera detaljplaner

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstudie infor Planprogram Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
detaljplaner Registrator
Yttranden 6ver Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
planprogram Registrator
Beslut om samrad | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Som tjansteskrivelse eller
fér planprogram Registrator delegationsbeslut
Samrads- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
redogorelse Registrator
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

godkénnande av Registrator
planprogram

Aktualisering Anstkan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil T ex ritningar, beskrivningar
bilagor Registrator
Planbesked med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Som tjansteskrivelse eller
bilagor Registrator delegationsbeslut
Behandla detaljplan | Beslut om samrad | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Som tjansteskrivelse eller
Registrator delegationsbeslut
Planbeskrivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator

Plankarta Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
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Behovsbeddmning | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator

Fastighets- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil

forteckning Registrator

Sandlista Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Grundkarta Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Andra Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Exempel: solstudie, geoteknisk

arendespecifika Registrator undersokning, illustrationer m m

handlingar

Miljokonsekvens- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

beskrivning Registrator

Samrads- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

redogorelse Registrator

Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

granskning Registrator

Yttranden Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Gransknings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

utlatande Registrator

Avgora detaljplan Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
antagande Registrator
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Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Overprovning eller ej.
lansstyrelsen Registrator
Overklagan Overklagan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Yttranden Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut fran domstol | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
3.1.2.3 Hantera omradesbestammelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera omrade Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utanfor detaljplan Registrator
Omrades- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
bestammelser Registrator
3.1.3 Mark och exploatering
3.1.3.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra skotsel av Regler for arrende | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

odlingslotter

av odlingslott

Registrator

44



Harnosands
kommun

3.1.3.2 Upplata mark eller fastighet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera anvandning | Markavtal Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Avser upplatelse at foretags anvandning
av kommunal mark Registrator for t ex elledningar, optokabel m m.
Hantera upplatelse AnsoOkan Systematiskt Gallras vid | - -
av odlingslotter inaktualitet
Ko- och avtalslista | Systematiskt Ajourhdlls |- - Aktuella uppgifter registreras, inaktuella
uppgifter raderas.
Avtal Diariefors Bevaras 5ar Papper/Fil
3.1.3.4 Forvalta skogar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Svara for skogsvard | Forvaltar- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
dokumentation Registrator - Protokoll
- Besiktningsdokument
- Bestéllning
- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse
Lopande Systematiskt/ Gallras vid |- - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet

handlaggare

45



Harnosands
kommun

3.1.4 Lantmaéteri och kartarbete

3.1.4.2 Hantera kartmaterial

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratthalla Primarkarta Systematiskt/ Ajourhélls |- -
kommunkarta Ansvarig
handlaggare
Leverera kartprodukt | Bestallning Diariefors Bevaras 5ar Papper/Fil
Kartprodukt Diariefors Bevaras 5ar Papper/Fil Avser inte grundkarta i internt
detaljplanearbete.
3.1.4.3 Hantera namn och adresser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Atgardslista i LINA | Systematiskt/ Ajourhalls |- - Hanteras i Lantméateriets databas LINA.
Ansvarig
handlaggare
Anmalan om Systematiskt/ Gallras vid |- -
lAgenhets- Ansvarig inaktualitet
numrering fran handlaggare
fastighetsagare
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Korrespondens Systematiskt/ Gallras vid |- -
om ny/andrad Ansvarig inaktualitet
adress handlaggare
Besluta Delegationsbeslut | Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Gatunamn, kvarter, adressomrade.
Registrator
Hantera dverklagan | Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Yttrande Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
domstol Registrator
3.1.5 Lov och tillsyn enligt Plan- och bygglag
3.1.5.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Informera
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3.1.5.1 Hantera férhandsbesked

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Anstkan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
underlag verksamhets-
system
Handlaggning Remiss Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Yttranden Over Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
remiss verksamhets-
system
Fatta beslut Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Meddelande om
férhandsbesked
Informera om beslut | Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Till Post- och inrikes tidningar/lokaltidning.
verksamhets-
system
Meddelande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Delgivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
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Kvittens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system

3.1.5.2 Hantera lovgivning

Verksamhetsomrade

Fysisk planering och
byggnadsvasen

Processgrupp

Lov och tillsyn enligt
Plan- och bygglag

Beskrivning

Detta kapitel avser lov for byggnation, mark och rivning, samt tidsbegransat lov.

Handlingar som inkommer pa digitalt lagringsmedium (USB-minne, cd-skiva o likn.) éverfors till verksamhetssystem,

kvalitetskontrolleras, darefter far det inkomna lagringsmediet gallras.
Aldre bygglovsakter ar mikrofilmade och/eller skannade till e-arkiv.

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansotkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Huvudritningar Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Exv. Plan-, sektion-, fasad-, situationsplan
verksamhets- eller andra illustrationer.
system
Anmélan om Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
kontrollansvarig verksamhets-
system
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Handlaggning

Remiss

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Yttranden over
remiss

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Kompletteringar

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Fran kund.

Utredningar

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Expertutlatanden o dyl.

Fatta beslut

Tjansteskrivelse

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Vid namndbeslut.

Beslut om lov

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Informera om beslut

Kungorelse

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil

Till Post- och inrikes tidningar/lokaltidning.

Meddelande

Diariefors/
verksamhets-
system

Bevaras

Papper/Fil
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Delgivning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
verksamhets-
system

Kvittens Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Vid delgivning.
verksamhets-
system

Granskning infor Teknisk Diariefdrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
byggstart dokumentation verksamhets-

system

Kontrollplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system

Protokoll tekniskt | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

samrad verksamhets-
system

Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

startbesked verksamhets-
system

Delgivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system

Kvittens Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
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Byggande Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
arbetsplatsbesdk | verksamhets-
system
Fardigstallande Protokoll Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
slutsamrad verksamhets-
system
Verifierad Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Sakkunnigutlatanden, intyg,
kontrollplan med | verksamhets- besiktningsutlatanden,
bilagor system relationshandlingar, brandskydd, etc.
Kontrollansvarigs | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utlatande verksamhets-
system
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inkl interimistiskt beslut.
slutbesked verksamhets-
system
Delgivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Kvittens Diarieférs/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Avslut av darende pa | Bekréftelse om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
s6kandens begéran avslut verksamhets-
system
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3.1.5.3 Hantera anmaélan

Verksamhetsomrade

Fysisk planering och
byggnadsvésen

Processgrupp

Lov och tillsyn enligt
Plan- och bygglag

Beskrivning

Kapitlet avser anmalan om vasentlig andring av brandskydd, ventilation etc.

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Anmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Teknisk Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Konstruktionsritningar, berékningar,
dokumentation verksamhets- utredningar
system
Kontrollplan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Anmélan om Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
kontrollansvarig verksamhets-
system
Halla tekniskt samrad | Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
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Fatta beslut Beslut om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
startbesked verksamhets-
system
Informera om beslut | Delgivning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Kvittens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Genomféra atgard Protokoll Diariefdrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
arbetsplatsbesdk | verksamhets-
system
Fardigstallande Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
slutsamrad verksamhets-
system
Verifierad Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
kontrollplan med | verksamhets-
bilagor system
Kontrollansvarigs | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utlatande verksamhets-
system
Beslut om Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
slutbesked verksamhets-
system
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Delgivning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
verksamhets-
system

Kvittens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system

3.1.5.4 Tillsyn
Verksamhetsomrade | Beskrivning

Fysisk planering och
byggnadsvéasen

Processgrupp

Lov och tillsyn enligt
Plan- och bygglag

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Egen anteckning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan vara telefonsamtal eller personligt
fran samtal verksamhets- mote och avser uppgift av betydelse for
system arendet.
Skrivelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan inkomma i olika format.
verksamhets-
system
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Hantera dialog under | Kommunicering Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan vara fastighetsagare, byggherre,
arendets gang med berdrda verksamhets- ké&nd anmélare.
system
Utreda Utredning/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
besiktning verksamhets-
system
Underréttelse till | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
berérda om verksamhets-
beddmning system
Yttrande fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
berdrd verksamhets-
system
Besluta Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
till ndmnd om verksamhets-
beslut system
Anmalan till Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
inskrivnings- verksamhets-
myndigheten system
Rattelse- eller Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
atgards- verksamhets-
forelaggande system
Rivnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
forelaggande verksamhets-
system
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Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
sanktionsavgift verksamhets-
system
Delgivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Folja upp beslut Inspektions- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
protokoll verksamhets-
system
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utddmande av vite | verksamhets-
av domstol system
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
handréackning av | verksamhets-
kronofogde system
Dom fran domstol | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
verksamhets-
system
Brev till domstol Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
om att verksamhets-
forelaggande har | system
foljts
Beslut om att Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
aterta ansokan verksamhets-
om verkstéllighet | system

hos kronofogde
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Brev om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
borttagande av verksamhets-
inskrivning i system
fastighetsbok
3.2 Milj6- och samhallsskydd
3.2.1 Gemensamma processer
3.2.1.1 Redovisa verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Skarmbunden enkéat med utskriftsfunktion
inrapporteringar till formular, som Registrator skrivs ut och diariefors.
myndighet besvaras,
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkéater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
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3.2.2 Milj6- och halsoskydd

3.2.2.0 Leda — Styra — Organisera

alkoholservering,
folkéls- och
tobaksforséljning

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Verksamhetsstyrning | Tillsyns- och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
kontrollplaner Registrator
Behovsutredning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Verksamhetsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Rapportering Anvisningar for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
rapportering till Registrator
statlig myndighet
Reglera avgifter Taxa for prévning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
och tillsyn enligt Registrator
miljobalken
Styrning av Riktlinjer for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
serverings- och serveringstillstand | Registrator
forsaljningstillstand
Avgifter for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tillstand enligt Registrator
alkohollagen
Tillsynsplan for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
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3.2.2.1 Gemensamt milj6- och halsoskyddsarbete

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Annat Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
miljdarbete Overgripande Registrator
miljdarbete
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3.2.2.2 Gora miljdbeddémningar

Verksamhetsomrade

Miljé- och
samhallsskydd

Processgrupp

Milj6- och halsoskydd

Beskrivning

Miljobedémningar skéts av Lansstyrelsen och kommunen kan kontaktas i remissforfarande.

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

miljobedémning

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Samradsunderlag | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Avgransnings- eller undersékningssamrad

Yttrande pa Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
samradsunderlag | Registrator

Miljokonsekvens- | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
beskrivning (MKB) | Registrator
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3.2.2.3 Svara for miljéévervakning

Verksamhetsomrade

Miljé- och
samhallsskydd

Processgrupp

Milj6- och halsoskydd

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

kontroller

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontroll av Matprotokoll Systematiskt/ 10 ar - -
bakgrundsstralning Ansvarig
handlaggare
Rapport Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Kontroll av luftkvalitet | Rapport om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
luftkvalitet Registrator
Hantera inkomna Milj6- och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
miljddokumentationer | kontrollrapporter | Registrator
fran utomstaende
institutioner eller
myndigheter
Utfora riktade Kontrollrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
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Inventering eller Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
annan samman- | Registrator
stallning

3.2.2.5 Svara for naturskydd

Verksamhetsomrade

Milj6- och
samhallsskydd

Processgrupp

Miljo- och halsoskydd

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar foreligger normalt inte.

slutrapport

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera dispens fran | Anstkan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
strandskydd utredning och Registrator

beslut
Hantera Anstkan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - LOVA
bidragsansdkan, med | utredning, Registrator - LONA
beslut statsbidrag och - Kalkning

Genomfora
inventeringar

Sammanstélining | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
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Hantera tillsyn Klagomal/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
anmalan Registrator
Rapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera sanktion eller | Sanktionsavgift Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tvangsatgard Registrator
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
polishandrackning | Registrator
Atalsanmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Domstolsbeslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

3.2.2.6 Verka for energihushallning

Verksamhetsomrade

Miljo- och
samhallsskydd

Processgrupp

Milj6- och halsoskydd

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmaérkning
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Ansdka om medel Anstkan om medel | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
och beslut Registrator
Energimyndigheten
Rapport till Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Energimyndigheten | Registrator

Dialog med Korrespondens Systematiskt/ Gallras vid | - -

intressenter forfragningar Ansvarig inaktualitet

handlaggare

Radgivande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
handlingar Registrator

3.2.2.7 Svara for miljéskydd

Verksamhetsomrade

Miljo- och
samhallsskydd

Processgrupp

Miljo- och héalsoskydd

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar féreligger normailt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Koordinera tillsyn Framstallning till Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil

lansstyrelsen om
Overlatelse av

Registrator
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tillsyn, med Ist:s
beslut
Hantera Anmalan och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil enskilt avlopp/andring av
anmalningsarende beslut Registrator avloppsanlaggning
oljecistern (Installation eller
Kan inkludera cistern som varaktigt tas ur bruk,
ritningar, tekniska inkl dess rorledningar).
beskrivningar, miljofarlig verksamhet
milj('jk_on_sekvens— yrkesmassig spridning av kemiska
beskr:vnlngar, bekédmpningsmedel
samrads- yrkesmassig spridning av kemiska
redogorelse etc. bekampningsmedel
installation av CFC (kdldmedium)
avhjalpandeatgard vid
fororenings-skada
Hantera AnsgOkan och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Provning av

tillstandsarende

beslut om dispens
fran gallande
foreskrifter for
avfallshantering

Registrator

Totalbefrielse frAn sophamtning
Glesare hamtningsintervall
Uppehall i sophamtning
Gemensam avfallsbehdllare for
permanentbostad

Eget omhandertagande av latrin
Eget omhandertagande av
avloppsslam

Forlangt hamtningsintervall av
slam

Tillstand for installation av torr
toalettlésning; latrinkompost,
forbrannings-, mulltoalett
tillstand for kemisk bekampning
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Inkluderar igangsattningsmedgivande och
verkstallighetsforordnande.

Ansokan och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Inrattande av enskild avloppsanlaggning
beslut enskilt Registrator
avlopp
Hantera klagomal och | Klagomal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tillbud Registrator
SOS alarm Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan vara rapport, sammanstallning,
Registrator fotografier, beslut mm.
Utdva tillsyn Inklassning och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
beslut om arlig Registrator
tillsynsavgift samt
beslut om timavgift
Inspektionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Projektrapport Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Kontrollrapport/ Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Miljofarlig verksamhet, CFC med mera.
ars- och Registrator
miljérapport
Utredning Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Om mark- och vattenférorening samt

Registrator

kemikalier, luft, vatten.

67



Harnosands

kommun
Utredning om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
olagenhet Registrator
Delegationsbeslut | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Forbud, forelaggande eller ingen atgard.
Registrator
Hantera sanktion eller | Férelaggande och | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tvangsatgard forbud Registrator
Miljdsanktions- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
avgift Registrator
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
polishandrackning | Registrator
Atalsanmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Domstolsbeslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Mark- och miljodomstolen, -
Registrator Overdomstolen
3.2.2.8 Svara for halsoskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Anmaélan och Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Lokaler for undervisning

anmalningsarende

beslut

Registrator

- Bassangbad

- Hygienisk behandling med risk fér
blodsmitta

- Solarier
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Hantera Ansdkan och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Djur inom detaljplanelagt omrade.
tillstandsarende beslut Registrator
Utova tillsyn Inklassning och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
beslut om arlig Registrator
tillsynsavgift samt
beslut om
timavgift
Inspektionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - bostader
Registrator - tillfélliga bostader
- allmanna lokaler
- grundvattentakter
- badvatten
- allergier
- radonfragor
- hygieniska verksamheter och lokaler
- undervisningslokaler
- smittskydd i kommun utanfor landsting
Saneringsintyg Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Intyg frén befrielse fran sanering
Registrator av fartyg
- Intyg om sanering av fartyg
- Forlangning av intyg om befrielse
fran sanering av fartyg
Analyssvar fran Systematiskt/ 2 ar - - T ex badvattenkvalitet, bassdngbad, utgor
provtagning for Ansvarig kopior av egenkontroll.
kdnnedom handlaggare
Analyssvar fran Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Ovrig provtagning som sporkontroll.

provtagning

Registrator
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Hantera klagomal och | Klagomal Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
tillbud Registrator
Smittskydds- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil Objektsburen smitta.
anmalan Registrator
Utredning Diariefdrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera sanktion eller | Férelaggande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tvangsatgard Registrator
Miljdsanktions- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
avgift Registrator
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
polishandrackning | Registrator
Atalsanmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Domstolsbeslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
3.2.2.9 Svara for livsmedelssakerhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Administrera Riskklassning och | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

kontroller

beslut om arlig
avgift

Registrator
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Beslut om avgift Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
for extra offentlig | Registrator
kontroll
Hantera Anmalan och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
anmalningsérende beslut om Registrator
registrering av
livsmedels- och
dricksvatten-
anlaggning
Anmalan och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
beslut om andring/ | Registrator
upphoérande av
livsmedels- och
dricksvatten-
anlaggning
Utova tillsyn Kontrollrapport Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Analysprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
livsmedel Registrator
Analyskontroll av | Systematiskt Gallras vid |- -
enskild vatten- inaktualitet
anlaggning
Analysprotokoll Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inkluderar dricksvattenprotokoll.

registrerad
vattenanlaggning

Registrator
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Beslut om avgift Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
for extra offentlig | Registrator
kontroll
Hantera klagomal och | Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inkluderar utredningar och
tillbud matforgiftning Registrator sammanstalliningar
Klagomal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inkluderar utredningar och
Registrator sammanstaliningar
Smittskydds- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inkluderar utredningar och
anmalan Registrator sammanstallningar
RASFF Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera sanktion eller | Sanktionsavgift Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
tvangsatgard Registrator
Forelaggande och | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Andra sorters beslut kan vara aktuella
forbud eller andra | Registrator
sanktioner
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
polishandrackning | Registrator
Atalsanmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Domstolsbeslut Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator
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3.2.2.10 Utova tillsyn enligt tobakslagen

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera anmalan om | Anmélan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
tobaksférséljning Registrator
Utdva tillsyn Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
timavgift Registrator
Inspektionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Avser rokfria miljoer.
Registrator
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Tillsynsutredning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera klagomal Klagomal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
och tillbud Registrator
Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera sanktion Forelaggande och | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
eller tvAngsatgard forbud Registrator
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Atalsanmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
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Domstolsbeslut Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator

3.2.2.11 Hantera alkoholtillstand

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera tillstand for | Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

servering/ Registrator

provsmakning till
allménhet eller

permanent slutet 6nmalan om Dlar!efors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
sallskap andrade Registrator
agarforhallanden
Yttrande fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
sdkanden Registrator
Bevis om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

godkénnande av Registrator
livsmedelslokal

Bolagsbevis Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

F-skattebevis Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Konkursfrihets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
bevis Registrator
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Momsregistrerings- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
bevis Registrator
Personbevis Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Verksamhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
beskrivning Registrator
Finansieringsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hyreskontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Meritférteckning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Yttrande fran andra | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
instanser Registrator
Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utsedda serverings- | Registrator
ansvariga
Utredning Utredning med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
forslag till beslut Registrator
Beslut av ndmnd eller | Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
alkoholhandlaggare Registrator
TillstAndsbevis Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator
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Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Dom Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera tillsyn Restaurangrapport | Systematiskt Vid - -
inaktualitet
Inspektdrsrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Fran person pa uppdrag av
Registrator socialtjanstens alkoholhandlaggning.
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Tillsynsutredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan vara varning, erinran etc.
administrativ atgard | Registrator
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Dom Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera tillstand for | Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Underlag beroende pa ansokanden.
servering vid enstaka Registrator
tillfalle i slutet
sallskap Personbevis Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator
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Registrerings-/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
firmabevis Registrator
Medlemslista/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
deltagarlista Registrator
Stadgar Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Arsmétesprotokoll | Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Uppgifter pa Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
styrelseledaméter | Registrator
Arsredovisning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Yttrande fran andra | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
instanser Registrator
Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
utsedda serverings- | Registrator
ansvariga
Hantera anméalan om | Anmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

folkdlsforsaljning

Registrator
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3.2.1.12 Hantera tillstand att salja lakemedel

aterforsaljare

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa kontroll hos | Kontrollrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
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3.3 Infrastruktur

3.3.0.1 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Utlysning/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
statsbidragsansdkan | information om Registrator
statsbidrag
Ansotkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut fran statlig | Diariefors/ Bevaras |5ar Papper/Fil
myndighet Registrator
3.3.1 Gemensamma processer
3.3.1.1 Redovisa verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Skarmbunden enkét med utskriftsfunktion
inrapporteringar formular, som Registrator skrivs ut och diariefors.
besvaras,
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
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Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkéater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
3.3.2 Energi och varme
3.3.2.1 Driva energianlaggning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Svara for Forvaltar- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
elanlaggningar dokumentation Registrator - Protokoll (bygg-, ombudsmoéten)
- Reinvesteringsplan
- Besiktningsdokument (garanti-,
slut-, dvertagandebesiktning)
- Bestéllning (&ndrings-,
tillaggsarbeten)
- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse
Lépande Systematiskt/ Gallras vid | - - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet,
handlaggare se anm. Dokumentation som kan kopplas till

avvikelser (t ex i budget) sparasi 1 ar.
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3.3.5 Transporter

3.3.5.0 Leda — Styra - Organisera

Verksamhetsomrade

Infrastruktur

Beskrivning

Harndsands kommun svarar for kostnaderna for kollektivtrafiken inom kommunen rérande tatorts- och landsortstrafik, skolskjutsar
och fardtjanst. Enligt avtal mellan Harnésands kommun och Regionala Kollektivtrafikmyndigheten i Vasternorrland (KTM) ska

kommunen varje ar lamna in en behovsframstallan till myndigheten.

Processgrupp
Sekretess for uppgifter i nedanstadende handlingar foreligger normalt inte.

Transporter

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning

Forvaring kommunarkivet

Planera kollektivtrafik | Behovs- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
framstallan Registrator

Hantera dialog med Meddelande om | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

kollektivtrafik- taxor fran KTM Registrator

myndigheten
Inkomna Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil T ex trafikbokslut, verksamhetsberéattelser,
handlingar frén Registrator protokoll etc.
KTM

3.3.5.1 Bedriva fardtjanst

Aktivitet

Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat
Forvaring kommunarkivet

Anmarkning

81



Harnosands
kommun

Hantera ans6kan om
fardtjanst

Ansdkan om Systematiskt/ 1ar - - Ansdkan som dverklagas diariefors.
fardtjanst med Ansvarig
beslut handlaggare
Lakarintyg Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig
handlaggare
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator

3.3.6 Parkforvaltning

3.3.6.1 Hantera parker, planteringar och tekniska parkanlaggningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Svara for parker och | Forvaltar- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
anlaggningar dokumentation Registrator - Protokoll (bygg-, ombudsmoéten)
- Reinvesteringsplan
- Besiktningsdokument (garanti-,
slut-, évertagandebesiktning)
- Bestéllning (&ndrings-,
tillaggsarbeten)
- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse
Lépande Systematiskt/ Gallras vid |- - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet,
handlaggare se anm. Dokumentation som kan kopplas till

avvikelser (t ex i budget) sparasi 1 ar.
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3.3.7 Gator, vagar och parkering

3.3.7.1 Driva anlaggningsutveckling

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera forstudie Underlag till Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
rapport Registrator
Forstudierapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Hantera projekt- Projektdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
dokumentation Registrator
Projektplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Motesanteckningar | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
med Registrator
beslutsinnehall
Korrespondens av | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
betydelse Registrator
Avtal Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Ekonomisk Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
redovisning Registrator
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Del- och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
slutrapporter Registrator
Relationsritningar | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Ritningar av Systematiskt/ Se anm. - - Ritningar av tillfallig betydelse far gallras
tillfallig betydelse | Ansvarig nar slutlig relationsritning har registrerats.

handlaggare

3.3.7.2 Hantera gator, vagar, gang- och cykelvagar, torg och broar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gravtillstdnd | Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Remiss Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Besiktnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Inklusive garantibesiktning
protokoll Registrator
Trafikmétning Bestallning hos Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
entreprendr Registrator
Sammanstallning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

av data

Registrator
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Svara for vaghallning | Vaghallnings- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
dokumentation Registrator - Protokoll (bygg-, ombudsmoten)
- Reinvesteringsplan
- Besiktningsdokument (garanti-,
slut-, évertagandebesiktning)
- Enskild vag (vagdeklaration,
bidragsansokan, beslut)
- Bestéllning (&ndrings-,
tillaggsarbeten)
- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse
Lopande Systematiskt/ Gallras vid |- - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet,
handlaggare se anm. Dokumentation som kan kopplas till
avvikelser (t ex i budget) sparas i 1 ar.
3.3.7.3 Hantera parkeringar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Overvakning Avtal med Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
entreprenor Registrator
Protokoll Diarieférs/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
driftméten med Registrator
vaktbolag
Forordnande Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
parkerings- Registrator
Overvakare
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Uppfdljning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Parkerings- Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
bestammelser Registrator
Allmén Diariefdrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan aven hanteras inom ramen for LTF.
parkerings- Registrator

bestammelse

3.3.7.4 Hantera trafikdrenden

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera AnsoOkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
trafikanordningsplan Registrator
Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator

Hantera Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
trafikforeskrift och Registrator
lokal trafikforeskrift

Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator

Transportdispenser Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
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Remiss/begéaran | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
om yttrande fran Registrator
Trafikverket
Beslut Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Kontroll infor Bekraftelse om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
hantering av fordon agarbyte Registrator
Flytta fordon Anmalan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Uppmaning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
flytt till Registrator
fordonsagare
Underrattelse om | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
flytt av fordon till Registrator
agare
Bestéllning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
bargning Registrator
Underrattelse om | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
flytt av fordon till Registrator
polisen
Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

Registrator
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Hantera fordonsvrak | Anmélan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Beslut Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Underréttelse om | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
flytt av fordon till Registrator
agare
Bestéllning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
bargning Registrator
Underrattelse om | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
flytt av fordon till Registrator
polisen
Hantera Anmalan om brist i | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
trafiksakerhetsfragor | trafikmiljon Registrator
Forelaggande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Ans@kan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
farthinder eller Registrator
andra trafik-
sékerhetshodjande
atgarder, med
beslut
Hantera Ansokan Systematiskt/ 5ar - - Inkl l&karintyg, ID-dokument.
parkeringstillstand for Ansvarig

rorelsehindrad

handlaggare
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Utganget tillstdnd | Systematiskt/ Gallras - -
Ansvarig direkt
handlaggare
Polisanmalan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Avslag Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
3.3.8 Hamnverksamhet
3.3.8.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera hamnavgift | Hamntaxa Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
3.3.8.1 Forvalta farleder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Svara for Forvaltar- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
farledsstatus dokumentation Registrator - Protokoll (bygg-, ombudsméten)
- Reinvesteringsplan
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- Besiktningsdokument (garanti-,
slut-, évertagandebesiktning)

- Bestéllning (andrings-,
tillaggsarbeten)

- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse

Lépande Systematiskt/ Gallras vid | - - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet,
handlaggare se anm. Dokumentation som kan kopplas till
avvikelser (t ex i budget) sparasi 1 ar.
3.3.8.2 Fdarvalta hamnanléaggning och hamnbasséng
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Svara fér hamn- Forvaltar- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil - Kontraktshandlingar
anlaggning och dokumentation Registrator - Protokoll (bygg-, ombudsmoéten)
hamnbasséang - Reinvesteringsplan
- Besiktningsdokument (garanti-,
slut-, dvertagandebesiktning)
- Bestéllning (andrings-,
tillaggsarbeten)
- Utredning, inventering, andra
underlag av betydelse
Lopande Systematiskt/ Gallras vid |- - Underhandsinformation, driftrapporter etc.
driftdokumentation | Ansvarig inaktualitet,
handlaggare se anm. Dokumentation som kan kopplas till

avvikelser (t ex i budget) sparasi 1 ar.
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3.4 Naringsliv, arbete och integration
3.4.2 Framjande av naringsliv och utveckling

3.4.2.2 Tillhandahalla mark, lokaler och ytor

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hyra ut torgplats Forfragan Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Avtal/Gverens- Systematiskt/ Bevaras - -
kommelse om Ansvarig
torgplats handlaggare
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3.5 Utbildning

3.5.1 Gemensamma processer

3.5.1.3 Hantera skolskjutsar

handlaggare

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Utbildning Kommunen ansvarar enligt lag for att skolskjuts ar tillgangligt och verkstaller dessa utifran de behov som finns. Trafik- och
fritidsenheten &r operativt ansvarig for verksamheten.
Processgrupp
Gemensamma
processer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Verkstalla skolskjuts | Klasslista Systematiskt/ Gallras vid |- -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Anstkan om Systematiskt/ Gallras vid | - -
skolskjuts vid Ansvarig inaktualitet
vaxelvis boende | handlaggare
eller vid sarskilda
behov
Avslag pa Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
anstkan registrator
Ordna busskort till Ansdkan om Systematiskt/ Gallras vid | - - Inkommer via e-tjanst.
barn barnkort Ansvarig inaktualitet
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Planera korning Korscheman Systematiskt/ Gallras vid |- -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.6 Kultur, fritid och turism
3.6.0 Ledning — Styrning — Organisering
3.6.0.1 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra stod for Riktlinjer foér Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
foreningsverksamhet | bidrag Registrator
Idrottspolitiskt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
program Registrator
Trygga Systematiskt/ Vid - - Registreras i system for foreningsregister
idrottsmiljoer Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.6.1 Gemensamma processer
3.6.1.1 Redovisa verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Skarmbunden enkét med utskriftsfunktion

inrapporteringar

formulér, som

Registrator

skrivs ut och diariefors.
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besvaras,
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion

Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkéater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
3.6.1.2 Hantera riktade aktivitetsinsatser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera aktivitetsstod | Ansdkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
till féreningar Registrator
Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Projektspecifika Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil T ex markavtal, medfinansieringsintyg etc.
handlingar Registrator

3.6.1.3 Hantera foreningsbidrag och aktivitetsbidrag

Verksamhetsomrade

Kultur, fritid och
turism

Beskrivning

Foreningsbidrag hanteras huvudsakligen i verksamhetssystem, dar féreningar ansoker, beslut meddelas och utbetalning sker via

systemet. Pappersform forekommer ocksa.
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Processgrupp Sekretess foreligger normalt inte for dessa handlingar.
Gemensamma
processer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Behandla ansdkan AnsoOkan Systematiskt/ Gallras5 |- -
om bidrag via e-tjanst Ansvarig ar
handlaggare
Kompletterande Systematiskt/ Gallras5 |- - Verksamhetsberattelse, bokslut,
handlingar till Ansvarig ar revisionsberéattelse etc.
ansodkan handlaggare
Behandla ansdkan AnsoOkan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
om bidrag utanfor e- Registrator
tjanst
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Verksamhetsberattelse, bokslut,
handlingar till Registrator revisionsberattelse etc.
ansokan
Beslut om bidrag Delegationsbeslut | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Redovisa foreningar | Lista Over Systematiskt Bevaras 5ar Papper/Fil

foreningar, arsvis
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3.6.7 Allman fritidsverksamhet

3.6.7.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Inregistrering av Ansokan till Systematiskt/ Gallras vid | - -

forening foreningsregister | Ansvarig inaktualitet

handlaggare

Reglera Besotksavtal Systematiskt/ Gallras vid | - -
uppforandekod pa fritidsgéard Ansvarig inaktualitet
fritidsgéard handlaggare

3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Bista foreningar med | Avtal om tillgang Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil T ex logi, planer mm.

stodresurser till resurser Registrator

3.6.8 Drift av sport- och fritidsanlaggningar

3.6.8.1 Driva badanlaggning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
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Kundhantering Bokningsforfragan | Systematiskt/ Gallras vid |- - DK5000 Kassasystem
for lokal Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Rekvisition av Systematiskt/ 1lar - -
friskvardspeng Ansvarig
handlaggare
Autogiroansdkan | Systematiskt/ Gallras vid |- -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Avtal traning efter | Systematiskt/ Gallras vid |- -
stangning Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Bokningslista Systematiskt/ Gallras vid |- -
grupptraning Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Overenskommelse | Systematiskt/ 1lar - -
for loggkunder Ansvarig
handlaggare
Redogora ekonomi Dagsavslut Systematiskt/ 10 ar - -
kassarapport Ansvarig
handlaggare
Manatlig Systematiskt/ 10 ar - -
redovisning till Ansvarig
gymforetag handlaggare
Skota och dvervaka | Provtagnings- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Fil

anlaggning

resultat

Registrator
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bassangvatten
och friluftsbad
Egenkontroll- Systematiskt/ 1lar - -
program Ansvarig
handlaggare
Avtal om skotsel | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
av badplats Registrator
3.6.8.2 Driva idrottsanlaggning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Skéta hastanlaggning | Anlaggningskort | Systematiskt/ Vid - - For tillgang till anlaggningen.

Ansvarig handlaggare

utrangering

Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Foliesedel Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare

Hastskotsel Hovslagarjournal | Systematiskt/ Vid - -

Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Veterinar- Systematiskt/ Bevaras Efter hastens Papper

dokumentation Ansvarig handlaggare utrangering

Fysioterapi- Systematiskt/ Vid - -

dokumentation Ansvarig handlaggare |inaktualitet

Kvitto avlivning Systematiskt/ Bevaras Efter hastens Papper
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Foljesedel Systematiskt/ 1ar - - Foder, stro etc.
Ansvarig handlaggare
Bedriva ridskola Kdp-/ séljkontrakt | Systematiskt/ Bevaras Efter hastens Papper
hastar Ansvarig handlaggare utrangering
Bedriva larlings- Larlingskontrakt | Systematiskt/ Efter - - Motsvarande dokument finns i elevakt
utbildning Ansvarig handlaggare | avslutat pa skolan.
lasar
Prov och Systematiskt/ Vid - -
skolarbeten Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Betyg Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutat | Papper
Ansvarig handlaggare lasar
Anordna Proposition Systematiskt/ Vid - -
traningstavling Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Startlista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Resultatlista Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare
Hantera 6vriga Kontaktformuléar | Systematiskt/ Vid - -
hastaktiviteter Ansvarig handlaggare |inaktualitet
Tidscheman Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
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3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser for aldre och funktionsnedsatta

3.7.5.4 Utfora bostadsanpassning

Verksamhetsomrade

Vard och omsorg

Processgrupp

Insatser for aldre och
funktionsnedsatta

Beskrivning

Bostadsanpassningsbidrag initieras av enskild person eller av den som foretrader sddan och som ager eller hyr en bostad. Med
stdd av bostadsanpassningsbidrag goérs individuella anpassningar i boendet som &r nédvandiga for att mojliggora kvarboende.

Registrering och handlaggning sker i verksamhetssystem EDP Vision. Utanordning med underlagskopior skickas i original till
ekonomikontoret for handlaggning.

Sekretess kan foreligga for vissa uppgifter i dessa handlingar, bland annat lakarintyg, i begdran om utbetalning och utanordning.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Aktualisering Ansotkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil

Registrator

Intyg Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil Fran lakare, arbetsterapeut etc.
Registrator

Offert/kostnads- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
berakning Registrator
Ritning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil

Registrator

Medgivande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
fastighetsagare Registrator
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Fullmakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil For att kontakta entreprendr, betala eller
Registrator bestélla och betala tjanst for sbkandens
rékning.
Fatta beslut Beslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
Registrator
Bestéllning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
tjanst Registrator
Utbetala stod Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
utbetalning Registrator
Hantera 6verklagan Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
Registrator
Ratt tidsprévning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
Registrator
Bekraftelse fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
domstol pa Registrator
mottagande
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
yttrande Registrator
Yttrande till Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
domstol Registrator
Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil
domstol Registrator
Hantera anstkan om | Ansdkan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/ Fil

aterstallning

beslut

Registrator
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3.8.4 Lotteritillstand

3.8.4.1 Handlagga och besluta om lotteritillstand

inspektionen

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Ansokan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

tillstdndsansokan beslut Registrator

Redovisa till Lotteriredovisning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil

myndighet till Lotteri- Registrator
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4. Systemforteckning

System

Beskrivning

Actic — Excerp

Systemprogram for Actic

Actor

Kassa- och passersystem fér simhallen.

Actor RFID

Actorsystem.

Actor webbiljett

Passbokning/ktp av biljett.

ArcCadastre

Hantering av geografisk och fastighetsanknuten information, fér insamling, bearbetning och
presentation.

Bokningsregister fritidsgarden

Register for att boka enskilda aktiviteter pa fritidsgarden.

Byggdagbok Inférande av byggprojekt.

CsSM Webbaserad karttjanst.

EDP Vision Registrering och hantering av arenden och handlingar.
Elvis Hantering av belysning i simhallen.

Fri Lokalbokningssystem.

Gat lock Hantering av lasbara skap i simhallen.

Handsam Handlaggning av fardtjanst.

Kontaktregister for fritidsgarden

Sammanstallning av fritidsgardens besokskontrakt.

PR-Kort 3

Handlaggning av parkeringstillstand for rorelsehindrade.

RDT

Publicering av trafikféreskrifter.
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Register bostadsrattsforeningar

Forteckning dver bostadsrattsféreningar i Harnésands kommun.

SAM 3001

Legitimering av fardtjanst.

SolenX, SolenPro

Geografiskt informationssystem (GIS).

Vizitor

Besokshantering for fritidsgard.
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A. Remisshanteringsprocess
Verksamhetsomrade | Beskrivning

Samtliga Vid diarieféring med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras arendet i den process remissen kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera remisser Remiss Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator

Svar/utldtande Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
Registrator

Underlag av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
betydelse till svar | Registrator
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B. Utredningsprocess

handling/rapport

Registrator

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Samtliga Vid diarieféring med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras arendet i den process utredningen kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utredning Uppdragsdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Motesanteckningar Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
med beslutsinnehall Registrator
av betydelse
Underlag och Systematiskt/ Gallras vid | - - Material som fors till lokalt
referenshandlingar Ansvarig inaktualitet referensbibliotek &r inte att betrakta
handlaggare som allmén handling (TF 2 kap. 11 8).
Remisskorrespondens | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Slutlig Diarief6rs/ Bevaras 5ar Papper

106



