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Inledning

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till alla handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den dr dessutom ndmndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras
och nir).

Forutom dokumenthanteringsplan finns ytterligare ett par styrdokument rérande dokumenthantering som en myndighet behover uppritta for att
tillgodose lagstiftningen. Enligt Offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och Arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av forvaltningens
arkiv och allménna handlingar upprittas och enligt Personuppgiftlagen (1998:204) skall ocksa en forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar
sammanstéllas. Dessa styrdokument tas fram samordnat och ligger som bilagor till dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplanen med bilagor ses dver kontinuerligt. Det dr arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) som efter samrad med stadsarkivet
fattar beslut om eventuella dndringar och tilldgg.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen reviderar och faststiller dokumenthanteringsplanen for styrande, stodjande och Kommunstyrelsens kérnprocesser i Mdlndals
stad.

Kommunstyrelsen och stadsarkivet tar ocksd denna dokumenthanteringsplan som standard for dokumenthanteringsplaner i 6vriga forvaltningar.
Foreslagen dokumenthanteringsplan ér géllande frdn 2018-01-01 Ndmnden utser Kommunikation- och kanslichef Anna Hiller som arkivansvarig
och arkivredogorare: asistent Helen Bergstrom; arkivhandldggare Sofie Holmberg; utredningssekreterare Per Dagérus; administrativ handlaggare
Lotta Andréen; naringslivssekreterare Karin Kempe; administrator Yvette Hedlund; I6neadministratdrer Ann-Sofie Alexandersson och Kristina
Ericsson; ekonomihandldggare Susanne Bjork, Marie-Louise Persson och Carina Hellstrom; upphandlingsassistent och informationssekreterare
Sonja Skidr.



A. Arkivbeskrivning

Forvaltningshistorik

Kommunfullméktige och kommunstyrelsen
Kommunreformen 1862 gjorde det obligatoriskt med en kommunalstimma som beslutande och en kommunalndmnd som verkstillande organ.

Kommunalstimman bestod av alla rostberittigade och réstriitten var frin borjan graderad efter formdgenhet. Aven bolag och ekonomiska
foreningar hade rostrétt. Kvinnor med egen formogenhet hade ocksé rostritt, men var inte valbara. Det fanns redan fran 1862 mojlighet att inrédtta
ett representativt beslutande organ, kommunalfullméktige, istéllet for kommunalstimman som bestod av alla rostberittigade, men detta gjordes
forst 1919 i Lindome och Fissbergs kommuner och 1935 i Kallereds kommun. Nér Fassbergs kommun tillsammans med Féssbergs
municipalsamhélle 1922 bildade Molndal stad kom stadsfullméktige att ersdtta kommunalfullméktige.

Nar Kéllered och Lindome kommuner tillsammans med Mdlndal stad 1971 gick samman till MéIndals kommun fick det nya
kommunfullméktige 61 mandat.

(Mandatfordelningen i fullméktige 1922- finns pa http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/arkiv/historiskstatistik.4.16eccd66132d06f5218800012715.html)

Kommunalndmnden, det verkstdllande organet, kallades fran och med 1971 f6r kommunstyrelse. I MdIndals stad (1922-1970) hade
driatselkammaren och tidvis stadsstyrelsen motsvarande funktioner som kommunalndmnden.

Handelser forvaltningen 1971-

1971 Modlndals kommun bildas. Under kommunstyrelsen inréttas stadskansli, drétselkontor, byggnadskontor, fastighetskontor.
- En vénortskommitté bildas.
1972 Vinortsavtal med Albertslund i Danmark
1974 Kommunstyrelsens fastighetsutskott bildas.
1974 Byggnadskontoret flyttas dver till gatundmnden.
1982 Stadskontoret bildas genom en sammanldggning av stadskansliet och dratselkontoret.
1989 Personal- och organisationsutskottet inrdttas och ersitter personalndmnden (bildad 1971) och kommunstyrelsens organisationsutskott
(bildad 1972) I april 1989 6verfors personalavdelningen, 16neavdelningen och organisationssekreterarna till det nybildade personalkontoret.
1994 Delar av fastighetsutskottets uppgifter tas 6ver av planeringsutskottet den 1 maj, da ocksa ett planeringskontor bildades. Till



planeringsutskottet flyttas bl.a. de 6vergripande planeringsfrdgorna och fastighets-, mark- och exploateringsfrdgorna.

1995

Ett Lokalforsorjningsutskott bildas och far ansvar for kommunens byggnader; underhall och byggnation. Samtidigt upphor
skogskommittén. Samfast utgoér forvaltning. Vaktmaéstartjansterna flyttas frén stadskontorets administrativa avdelning till samfast.
Fastighetskontoret upphor den 1 januari och verksamheterna delas upp mellan stadskontoret och planeringskontoret.
-Jamstélldhetskommittén upphor 1 januari och ersitts av Centrala Samverkansgruppen (CeSam). Personalkontoret blir sekretariat for
CeSam.

Centrala arbetsmiljokommittén upphdr

Ett hédlsorad under kommunstyrelsen bildas den 6 februari.

Under kommundirektoren tillsédtts en kommunledningsgrupp som har till uppgift att leda kommunen framat och halla kommunen vl
forberedd for fordndringar 1 omvérlden.

Ett forsok med ungdomsfullmaiktige inleds. Forsoket permanentades i juni 1997 med tvd sammantriden per ar.

1997 Vinortsavtal med Borken i Tyskland
1998 Tomt- och smahuskon avvecklas.

1999

Handikappradet fors over till kommunstyrelsen fran vard- och omsorgsndmnden.
Niéringslivsutskottet bildas och har ett ndringslivsekretariat under stadskontoret till sitt bitrade.

2003 Vinortsavtal med Canterbury i England

2004

2007

Vinortsgruppen avvecklas. En fran kommunen fristdende forening med uppgift att svara for vanortsverksamhet i vinorterna bildas.
Kommunstyrelsen ansvarar for de internationella kontakterna.
Kommunfullmidktige beslutar att kommunen ska éterta beteckningen stad.

Personalkontoret bildar tillsammans med hela stadskontoret ett nytt kommunledningskontor. Till kontoret dverfors en folkhélsoplanerare
fran kultur och fritid och en miljésamordnare frdn planeringskontoret. IT-organisationen fors dver till serviceforvaltningen.
Foretagshdlsovarden slutar drivas i bolagsform och dvergar till det nya kontoret.

Lokalforsorjningsutskottet upphor och istillet inrdttas kommunstyrelsens serviceutskott. En ny forvaltning, serviceforvaltningen, bildas
av samfast, lokalvérd, lokalforsorjning, transportcentralen, IT, telefoni, stadshusets café¢ samt skolvaktmistare och maltidsproduktion
(frdn barnomsorgs- och utbildningsforvaltningen).

2010 Handikappradet, pensionérsradet och arvodesberedningen upphor
2012 Foretagshdlsovarden (Molndalshélsan) laggs ned fr.o.m. 31 december 2013 och istillet upphandlas dessa tjanster externt.



2013 Efter beslut i kommundirektdrens ledningsgrupp 15 mars byter forvaltningarna namn och kommunledningskontoret blir
stadsledningsforvaltningen.

2014 IT och lokalforsorjning fors dver fran serviceforvaltningen till stadsledningsforvaltningen. Alla samordnare och strateger inom
stadsledningsforvaltningen fors over till ndringslivsenheten som ocksa byter namn till utvecklingsenheten.

Dokumenthanteringsplanen omfattar flera olika arkivbildare. Férvaltningshistoriken ar 6vergripande och for mer detaljerad historik se respektive arkivbildares historik.

Verksamhetsbeskrivning

Kommunfullméktige d&r Mdlndals stads hogsta beslutande instans och har det dvergripande ansvaret for all kommunal verksamhet.
Kommunfullmiktige sammantréder som regel pa onsdagar en gang i minaden. Allménheten ar vilkommen att folja motet fran dskadarldktaren,
genom radioutsidndning eller hér pd hemsidan direkt men ocksa i efterhand.

Val till kommunfullméktige

Vart fjarde &r vdljer moélndalsborna vilka som ska sitta 1 kommunfullméktige genom att rosta 1 kommunvalet nér det dr val 1 Sverige.
I kommunfullmiktige i MolIndal sitter 61 ledamdter och 32 ersattare.

Kommunfullméktige viljer i sin tur de fortroendevalda som sitter i kommunstyrelsen, nimnderna och de kommunala bolagen. De viljer
dessutom hur manga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet.

Kommunfullméktiges uppgifter

Fullméaktige kan ségas vara den lokala nivans motsvarighet till riksdagen. I princip alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i
en ndmnd och 1 kommunstyrelsen. Fragor som dr av grundliaggande betydelse eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av
kommunfullméktige, till exempel:

e Mal och riktlinjer for stadens verksamheter

o Stadens budget, skatt, taxor och avgifter

o Arsredovisning och ansvarsfrihet

o Niamndernas organisation och verksamhet

e Val av ledaméter och ersittare i kommunstyrelsen och ndmnder



e Hur ménga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
o Ekonomisk ersittning till de politiskt fortroendevalda
o Kommunalt partistod

Kommunstyrelsen dr Molndals stads ledande politiska instans och har en éverordnad roll i den kommunala organisationen. Styrelsen leder
stadens verksamhet och har det 6vergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi.
Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullméktige sedan beslutar om och har dven ritt att fatta manga beslut pa egen hand.

Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter

e Leda och samordna kommunens angelidgenheter

o Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stéllning
e Begira in synpunkter frdn ndmnder, beredningar och anstéllda i kommunen

e Liamna forslag till budget och leda budgetarbetet

o Ha uppsikt 6ver kommunens nimnder och egna bolag

e Genomfora kommunfullmiktiges beslut

Under kommunstyrelsen finns fem utskott
Arbetsutskottet behandlar &renden som rér ekonomi samt dvriga fragor som inte behandlas av nagot av fackutskotten.
Niringslivsutskottet behandlar d&renden som rér niringsliv och sysselsittning i Mdlndals stad.

Arbetsgivar- och organisationsutskottet behandlar d&renden som rér den kommunala organisationen, personaladministration och
personalpolitik.

Planeringsutskottet behandlar drenden om Gversiktsplaner, detaljplaner, exploateringsfragor, kop och forséljning av fastigheter samt
samordning av overgripande miljéfragor.

Serviceutskottet behandlar drenden som ror byggande, forvaltning, utarrendering och uthyrning av kommunala fastigheter.



Allmdnhetens sokvdgar till kommunstyrelsens handlingar
Foljande sokvégar till de allménna handlingarna rekommenderas. Stadshusets informationscentral har en dator tillgénglig for allménheten.
1. Mélndals stads webbdiarium

http://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/sok-i-diariet.html
Hér kan man soka forvaltningens alla registrerade handlingar och drenden.

2. Dokumenthanteringsplanen
Har listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bl.a. bevarande och gallring samt forvaring.

3. Arkivforteckningen
Forvaras pé stadsarkivet

4. Namndens protokoll
https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/moten-protokoll-och-kallelser.html
Protokollen finns tillgéngliga i fulltext med hénvisning till registrerade drenden.

For ndrmare upplysningar om myndighetens allmédnna handlingar, deras anvdandning och sokmdjligheter kontakta stadsarkivarie Carl Henrik
Ronge, tfn 031 315 12 65

Sekretess forekommer 1 verksamheten enligt Offentlighets och sekretesslagen kap. 19 och kap 21.

Arkivansvarig och arkivredogorare
Enligt arkivreglementet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.
Arkivorganisation for kommunstyrelsen med utskott (exkl. planeringsutskottet)

Ansvaret dr knutet till funktionen.
Arkivansvarig: Stadsarkivarie (Carl Henrik Ronge)



Arkivredogorare:

Process

Arkivredogorare

1.1.1. Hantera kommunfullméaktigeprocessen

Asistent Helen (Bergstrom)
Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

1.1.2. Hantera kommunstyrelseprocessen

1.1.3 Hantera namnder & utskottsprocess

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)
Asistent Helen (Bergstrom)
Utredningssekreterare (Per Dagérus)
Administrativ handlaggare (Lotta Andréen)
Naringslivssekreterare (Karin Kempe)

1.1.4 Verksamhetsledning

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)
Utredningssekreterare (Per Dagérus)

1.1.5 Myndighetsredovisning

Inget bevaras

1.1.6 Omvarld

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

1.1.7 Yttranden

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

1.2.1 Hantering av styrdokument

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

1.2.2 Tillsyn revision och granskning

Administrator (Yvette Hedlund)

1.3 Organisering

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

1.4.1 Demokrati och insyn

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.1 Informationsforvaltning

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

Inget bevaras

2.3.0. Ledningsprocess for personalhantering

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.3.1. Hantera kompetensforsorjning

Loneadministratorer (Ann-Sofie Alexandersson, Kristina Ericsson)

2.3.2. Administrera l6ner och formaner

Loneadministratorer (Ann-Sofie Alexandersson, Kristina Ericsson)

2.4 Ekonomiadministration

Ekonomihandldggare (Susanne Bjork, Marie-Louise Persson, Carina Hellstrom)

2.5.1 Upphandla varor, tjanster och ramavtal

2.5.2. Avrop fran befintligt avtal

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.5.3. Direktupphandla

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.6 Lokalforsorjning

2.7 Kris och sékerhet

Arkivhandlaggare (Sofie Holmberg)

2.9 Information och marknadsforing

Informationssekreterare (Sonja Skaar)

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allménna handlingar.
2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angdende hantering av allménna handlingar.




Bevaka tillimpning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna handlingar, bade digitalt och i papper.

5. Bevaka fragor som ror hantering av allménna handlingar, savél digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsforandringar, budgetarbete,
lokalforandringar och 6vrig planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

7. Samrdda med arkivmyndigheten angdende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt dvriga fragor kring hantering av allménna
handlingar.

8. Medverka vid méte med arkivmyndigheten infor godkénnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar 6verldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med frgor kring hantering av allmdnna handlingar.

W

Som arkivredogorare ska man:

Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna nidmndens eller bolagets hantering av allmédnna handlingar.

Varda ndmndens/bolagets handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Uppritta arkivforteckning 6ver nimndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

Bitrdda vid uppréttande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt upprétta och revidera sjalv.

Verkstilla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och goéra arkivansvarig uppmérksam pa om planen behdver adndras.
Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

Samrada med ndmndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frégor som ror hantering av allménna handlingar.

Sl AN i

Forvaring av allmdnna handlingar

Arkivlagen sdger att det &r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. I MoIndal
giller Riksarkivets krav pé arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl.a. att arkivlokalen ska std emot brand i tva timmar, inga vattenbirande
ror far finnas 1 lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor stadsarkivet kontaktas. Har man mindre

mingder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning enligt EI
120).

Digital forvaring av allmdnna handlingar

Arkivreglerna giller givetvis dven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det méste ske pé ett
betryggande vis och det d&r nimnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen dverlever och &r sokbar. IT-avdelningen driftar
systemen och tar sdkerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna ddrmed ar ldsbara.



Némnden svarar ocksa for de kostnader som uppstar om eller ndr handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (t.ex. konvertering till
godkédnda format eller migrering av data ur det leverantdrsberoende systemet till kommunarkivet). Nar nya verksamhetssystem upphandlas finns
det en checklista rérande arkivfragorna pd kommunarkivets sida pa intranétet. Dar finns dven en lista 6ver de filformat som dr godkinda for
langtidslagring.

For sidkerhetsnivaer och forvaring av digital information géller 1 6vrigt Molndals stads IT-sédkerhetspolicy som finns pa intranétet.

Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring fir endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex bokforingslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebéar
emellertid inte att man fér lov att gallra handlingarna nér tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar da 6ver och det &r alltid forvaltningens
dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills
dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske dven i1 den digitala miljon. Detta dr inget som IT-avdelningen ansvarar for utan det dr forvaltningens systemansvarige som
ansvarar for att gallringen verkstills. Vid upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa &r tekniskt mojligt att gallra
(forstora) information i systemet.

Niér gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksé verkstéllas. Det dr kostsamt och ineffektivt att lagra mer information &r
nddvindigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om nagon begér att
fa ta del av en handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av ndgon anledning undgétt gallring, ska
gallringen inte verkstéllas innan eventuellt utlimnande.

Hur gallrar man?

Det dr viktigt att gallringen sker under kontroll. Det dr den som star som arkivredogdrare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som
ocksé ansvarar for att handlingarna gallras. Det hinder att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. Dé ska givetvis gallringen ske av savél pappersburen som digital information. Stdim av med systemansvarig angéende den
digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller dr integritetskénsliga ska alltid brénnas eller tuggas. Finns det ingen dokumentforstérare som kan
tugga sonder handlingarna pé plats kan man ldgga dem i de behéllare for gallring av sekretesshandlingar som finns i stadshusets kéllare.



Diarieféring
Den huvudsakliga diarieforingen i kommunstyrelsens diarium sker i drendehanteringssystemet Platina. Arenden och handlingar ir sékbara via

kommunens webbdiarium pd www.molndal.se.

Vissa handlingstyper registreras dock i egna verksamhetssystem:
e Handlingar i Rehabérenden registreras 1 Adato
¢ Handlingar rorande tillbud registreras i Lisa
e Handlingar rérande rekrytering registreras i Offentliga jobb
e Handlingar rérande klagomal/synpunkter registreras i DF respons

”Allméanna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller uppréttats hos en myndighet...”” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel ir
till for att allménheten ska ha mojlighet att fa insyn i och ocksé kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet:

1. Om handlingen ar av uppenbart ringa vérde for verksamheten behdver man varken registrera eller halla den ordnad. (kan vara t ex reklam,
inbjudningar till konferenser, cirkulér)

2. Handlingar som INTE omfattas av sekretess behover inte registreras om de hélls ordnade sd att man utan svarighet kan faststélla om de
kommit in eller uppréttats. Det géller t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll.

I denna dokumenthanteringsplan stér det angivet vilka handlingstyper som ska registreras i diariet.
Observera att alla handlingar som omfattas av sekretess maste registreras.
Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Négra exempel pa hur man gar tillvéiga:
e Ar det ett e-postmeddelande kan du vidarebefordra det direkt till diariet genom att maila till ks.platina@molndal.se

e Ar det ett meddelande p3 telefonsvarare eller ett SMS gér man en tjinsteanteckning som registreras i diariet



e Inkommer informationen via en webbtjinst 1 ndgot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media tas den ut pa papper och
diariefors

Vid hot eller liknande situationer kan det vara av virde att bevara den ursprungliga informationsbararen, kontakta da IT-enheten for e-post,
bloggar och verksamhetssystem eller telefonenheten for rostmeddelanden och SMS.

Forvaltningens IT-system

IT-system
Nedan finner du de verksamhetssystem som for nérvarande &r i drift i verksamheten.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Det finns en dator
1 stadshusets entré som allmidnheten kan anvéinda sig av. For sokningar i system som inte har nagra offentliga sokvégar kan allmdnheten kontakta
stadsarkivarie Carl Henrik Ronge 031-315 12 65.

Agresso: Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for.
I Agresso webb (self service) finns foljande delsystem:
e EFH - Elektronisk Faktura Hantering som anvénds for att forbereda betalning av fakturor.
e Webinfo dr ett enkelt informationssystem som riktar sig till anvindare som snabbt behdver information om sitt verksamhetsomrade.

I Agresso Client (smart client) finns foljande delsystem:

e Huvudbok innehaller alla ekonomiska transaktioner som genererats i Agresso. Hir finns rapport- och fragefunktioner som hjélper dig att
nyttja den stora méngden information som finns i systemet och vilket 1 forldngningen underléttar planering och budgetering av framtida
aktiviteter.

e Kundreskontra som anvénds for att fakturera stadens kunder.

e Leverantorsreskontra som anvénds for att betala stadens fakturor.

e Anldggningsredovisning for att administrera stadens anldggningstillgdngar sdsom fastigheter, inventarier och datorer

Antura — Kommungemensamt projektverktyg som kanslienheten ansvarar for.



BAS
Befattnings- och arbetsvirderingssystem som vérderar kunnande, problemldsning, ansvar och arbetsforhallanden. Vid virderingen &r det
befattningen och inte individen som vérderas.

Capella
Nedlagt personaladministrativt system. Anvinds idag endast for sokningar av information. Lonelistor for tiden 1996 — april 2000 ska arkiveras i
samrid med stadsarkivet. Ovrig information gallras vid inaktualitet.

DF-Respons
Synpunkts- och avvikelsehanteringssystem for hela Mdlndals stad. I systemet hanteras vissa till forvaltningen inkomna synpunkter,
felanmélningar, klagomal, berém m.m.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Soékvig for de
publicerade synpunkterna for allmédnheten &r https://dfrespons.molndal.se/ViewFeed.aspx?Feedld=1

Landlord — Arendehanteringssystem for fastighetsdrift som Lokalforsorjningsavdelningen anvinder.
Nilex — Arendehanteringssystem for kundsupport anviinds av IT-avdelningen och teleservice.

Personec
Kommunens gemensamma personal- och 16neadministrativa system. Information som hanteras i systemet dr t.ex. tidrapportering, semester,
l6nehantering och franvaro. Alla behorigheter 1 Personec styrs av Neptun Behdrighetssystem som synkroniserar kontohanteringssystemen.

Ingar 1 Personec Bas:
e PS Forhandling — Anviénds i samband med de arliga I6nedversynerna. Har bl.a. hand om berdkningar av l6nekostnader per avtal,
forvaltning, m.m. och analyser av olika fordelningsstrategier.

e PS Utdata — Anvénds for uttag och rapporter av personalstatistik. Har bl a hand om stadens och forvaltningarnas verksamhetsberittelser,
kvartalsrapporter till forvalt-ningarna och verksamhetsspecifika underlag till férvaltningarna men dven till enskilda avdelningar och
enheter.

Samarbetar/Kompatibel med:



Adato — ett webbaserat dataprogram for aktiv rehabilitering och &r ett stod for chefer. Gor det mojligt att fa en 14tt Overblick over
rehabiliteringsprocessen och registrera handlingar/anteckningar fortlopande. Ansvarig chef ldgger in atgirder i aktuella
rehabiliteringsérenden och haller sedan kontroll genom bevakningslista. I Adato dokumenteras allting som sker i rehabiliteringsérenden.

Aditro Meny — en modul for att samla ingangar till olika program som t.ex chefer beh6ver for att kunna godkénna eller bevilja 16n eller
frdnvaro. Ar under uppbyggnad.

Lisa — Stadens gemensamma incidentrapporteringssystem for tillbud och arbetsskador som géller personal.
Risk Prio: Stadens gemensamma incidentrapporteringssystem for alla tillbud och skador som géller fastigheter, besokare och brukare.

Metakatalog — Katalog som anvénds for att mellanlagra information vid synkronisering mellan t.ex. tva applikationer. Anvénds oftast i
syfte att skapa en dynamisk bild 6ver information fran flera olika kéllor men lagrar normalt inte informationen eller synkroniserar
information fran system A till B.

Ska generera konton 1 alla system. Utbyggd for Administrationen Novell och grundskolans Microsoft. All forandring i Personec Bas
forandrar metakatalogen.

Offentliga jobb — webbaserat rekryteringsverktyg som anvénds vid savil intern som extern rekrytering. Alla utannonserade tjanster
administreras 1 Offentliga jobb. Arbetsgivare kan bl a publicera annonser, gora urval bland skande och skicka meddelanden till de
sokande med verktyget.

Procapita — Hamtar anstéllningsuppgifter fran Personec Bas for Barnomsorgs- och utbildningsndmnden. Tillsammans med
Metakatalogen genererar de konton for Larare 1 det pedagogiska ndtet. Elevkonton genereras av administratorerna pa skolan som
registrerar eleven pa ritt skola och i ritt klass, personuppgifter hamtas fran skatteverket.

Timecare Planering — System som tillhandahéller mojligheten for organisationer att utforma scheman och skriftplaneringar. Levererar
ett fardigt schema till Personec Bas och faststiller hur varje personal skall arbeta det antal veckor som schemat avser.

Timecare Pool — Verktyg for bl a schemalidggning. Hamtar anstéllningar frdn Personec Bas. Tilldelar dem pass utifrdn behov och gar
sedan tillbaka till Personec Bas for godkdnnande och 16neutbetalning.



e Win Las — Personalssystem som haller reda pa bl a anstdllningstider for alla anstéllda.

Personec Lon — ett komplett I6nesystem som effektivt 16ser foretags 16neadministration. Med standardavtal som en bas kan lokala tolkningar
laggas in direkt utan nagon ytterligare programmering. Personec L stdder ett 100-tal kollektivavtal vilka levereras som standard.

Personec P —ir ett integrerat tid-, bemannings- och 16nesystem for offentlig verksamhet. Erbjuds separat men ér dven en del 1 den publika
sviten. Losningen &r ett C/S system, finns som rollbaserad webbapplikation och stoder medarbetare, arbetsledare, 16ne- och driftsadministratorer.

Platina: Kommunens gemensamma dokument- och drendehanteringssystem. Systemet anvinds for diarieforing och delar av
ndmndadministrationen, kallelser, protokoll, protokollsutdrag, hanteras i1 systemet.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Allminheten kan

soka drenden och handlingar i kommunens webbdiarium:
http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/sokidiariet.4.456119ff137¢828448280001716.html

Proceedo - Kommungemensamt elektroniskt bestéllningssystem som upphandlingsavdelningen ansvarar for. Har registreras alla ramavtal
tillsammans med inscannade avtalshandlingar. Tjdnstemédnnen anvénder systemet for att skriva ut rekvisitioner eller gora elektroniska
bestillningar av varor och tjinster. Systemet tar &ven emot fakturor, men vidare fakturahantering sker genom koppling till ekonomisystemet
Agresso.

SiteVision - Kommunens gemensamma webbpubliceringsverktyg. Anvénds for sdvil intrandt som kommunens publika hemsida.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar:
www.molndal.se

TendSign — Verktyg for att skapa upphandlingar, ta in och utvirdera anbud samt sluta avtal och ldgga upp avtalskataloger.

Sokvéagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjélva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Aktuella
upphandlingar kan sdkas pd www.opic.com.

Trix — Lokalforsorjningens ritningsssytem

Troman — System for administration av fortroendevalda som kanslieneheten ansvarar for.



Visual Arkiv: Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Har registreras alla handlingar som tas omhand for arkivering.

Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar:
Allméinheten kan soka i forteckningarna online pé
http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/arkiv/forskning/sokiarkiven.4.16eccd66132d06£5218800012673.html

Sociala medier

Social media som anvinds av forvaltningen

”Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvindargenerativt innehéll t.ex. chattfunktioner, bloggar
och diskussionsforum” (SKL 2010-04-28). Det ér ansvarig chef som beslutar om vilka sociala medier som ska anvéndas och det ar endast dessa
som redovisas 1 dokumenthanteringsplanen. Social media som forvaltningens personal anvinder uteslutande for privata andamal blir inte allmén
handling. For mer information om hur bloggar m.m. ska hanteras i kommunen se kommunikationsenhetens rekommendationer rérande sociala
medier.

All social media som godkénts av ansvarig chef som en officiell informationskanal ska listas i dokumenthanteringsplanen. Det ar forvaltningens
arkivansvariges ansvar att uppdatera listan 6ver social media.

Det ar viktigt att inga privata konton anvénds och att verksamheten har tillgdng till alla inloggningsuppgifter for att kunna bevaka och hantera
informationen (t.ex. nirmsta chef eller kommunikator). Det ska dven finnas rutiner for bevakning vid semester eller annan frénvaro.

Den information som uppréttas och inkommer till férvaltningens sociala medier ar i regel av sadan art att den inte behdver registreras i diariet
och att den kan gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i
forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna (skriv ut informationen pa papper och ge den till registrator).
Detsamma giller dven i de fall du far information via en privat blogg eller facebooksida riktad till dig som tjansteman.

Den som &r ansvarig for t.ex. en blogg maste ocksa ha uppsikt over denna for att kunna hindra att missbruk av tjédnsten. Det kan gélla t ex brott
som uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga véldsskildring (brottsbalken). Vid missbruk tas informationen bort av ansvarige
efter det att man skrivit ut en skdirmdump som sedan registreras i diariet. I de fall man gér vidare med polisanmilan anger man adressen till
bloggen, ndr det skedde samt bifogar skarmdumpen (polisen kommer dérefter att ta kontakt med det foretag som tillhandahdller tjénsten).

Las mer:



Sociala medier — fran monolog till konversation (kommunikationsenhetens rekommendationer kring sociala medier)
Sociala medier och handlingsoffentligheten (PM fran SKL 2010-04-28).

Social media som anvinds i verksamheten:

Facebook: https:// www.facebook.com/molndalsstad
Administreras av stadsledningsforvaltningens kanslienhet.

YouTube: http://www.youtube.com/channel/UCtXS11KKZA1cAYqlW7Db7AQ
Administreras av stadsledningsforvaltningens kommunikationsenhet.

Twitter: https://twitter.com/Molndalsstad
Administreras av stadsledningsforvaltningens kommunikationsenhet.

For fullstandig forteckning se kommunikationsenhetens férteckning éver social media.

Om du tinker anvinda social media
* beslut ska alltid tas av ansvarig chef
« anvind inte privata konton och se till att bloggen/facebooksidan har ett adekvat namn (t.ex. Arbetsgivar- och organisationsutskottet
Molndal)
+ skapa rutin for bevakning under semestrar och annan franvaro
* Meddela arkivansvarige som ansvarar sedan for att det sociala mediet tillfors till ovanstaende lista
+ Alla inloggningsuppgifter ska finnas tillgdngliga pa avdelningen
* Registrera ditt konto pd kommunikationsenheten.

Ordférklaringar

Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.
Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.

Bevaras: Innebiér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungséret for
bevarande for all framtid.



Gallra: Innebér att man forstor handlingen oavsett om det dr digital eller pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna brinns eller tuggas. Digital information ska forstoras sé att den inte gér att terskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige
sjdlv gor beddmningen nir handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebér att handlingen kan gallras tidigast tvd kalenderdr utover det ar
handlingen inkom/upprittades.

Databérare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen &r digital i ett verksamhetssystem anges hir systemets namn. Handlingar som skall
bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar informationens bestdndighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts
(SP) forteckning Over certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rdd och rekommendationer betréffande digitala medier och
filformat. Aldersbestindigt papper (ISO 9706) ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna ir aldersbestéindigt). For vissa
typer av protokoll ska arkivbestandigt papper (ISO 11108) anvindas.

Arkivsignum: Kombination av bokstiver och siffror som anvénds for att beteckna serier och volymer i ett arkiv, Alla volymer med handlingar
som ska bevaras forses vid arkivldggning med en unik kod. Detta gors av arkivredogoéraren infor leverans till stadsarkivet.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar &r endast handlingar som tillkommit som ett stod 1 handldggningen av ett &rende och som inte tillfor
arendet ndgot nytt. Minnesanteckningar ar inte allminna handlingar och rensas ut innan drendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allméin
handling om den expedieras eller tas om hand for arkivering. Ténk pa att interna handlingar som man ibland betraktar som arbetsmaterial” eller
’minnesanteckningar” (kan t ex vara lathundar och métesanteckningar) i regel ar allménna handlingar.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga
verksamheter. Det finns en definition av vilken typ av information som omfattas av begreppet i kommunstyrelsens beslut, dnr KS 278/12, dér
den fullstédndiga definitionen av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse finns tillgdnglig.

Det kan t.ex. vara handlingstyper som:

Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion och det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte foranlett nagon atgird om de dven i1 6vrigt dr av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berdr bolagets verksamhetsomrade, 4r meningslosa eller obegripliga.

Register, listor, cookie-filer, loggar dver internettrafiken och andra tillfdlliga forteckningar som har tillkommit for att underlétta bolagets
arbete och som saknar betydelse nér det giller att dokumentera bolagets verksambhet.

5. Mottagnings- och delgivningsbevis, loggar for e-post och fax, handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under

b s



10.

B.

forutsittning att de inte langre behdvs for kontroll av eller bevis for Overforingen och att det inte heller behovs for att soka de handlingar
som ska bevaras.

Handlingar som Overforts till annan databérare eller annat format, t ex genom utskrift pa papper eller att arkivexemplar ersitts med nya
exemplar. En forutsittning &r att eventuell dkthetsgaranti genom till exempel elektroniska signaturer kan kvalitetssdkras och att
sokmaojligheter eller mojligheten att se samband mellan handlingar inte gar forlorade.

Handlingar som utgjort underlag for bolagets interna planering och verksamhetsredovisning ndr sammanstéllning eller annan bearbetning
gjorts under forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbrevlada, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande.
Forutsatt att handlingarna inte har féranlett nagon atgard och de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse. For handling som inkommit till
bolaget i form av rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande och som tillfort drendet sakuppgift under forutséttning att innehéllet
dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillforts handlingarna i drendet.

Forfragningar och meddelanden i sociala medier. Forutsatt att handlingarna inte har foranlett ndgon atgérd och de dven i Ovrigt &r av
ringa betydelse.

Handling som inte dr dkthetsgaranterad t.ex. fax eller e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehéll har inkommit 1 ett
senare skede, om inte anteckningar av betydelse for bolagets beslut gjorts pa handlingen. Om den forst inkomna handlingen fatt
ankomststimpel bor den bevaras till dess drendet avslutas om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sitt, t ex i diarium eller l4tt
tillginglig logglista. I de fall d&rendet berér myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen sparas tills tiden for 6verklagande 16pt ut.

Dokumenthanteringsplan



Processforteckning

1. Styrande processer

Beskrivnin
Verksamhetsomra Kommunﬁallmgéiktige ar Mdolndals stads hogsta beslutande instans och har det Gvergripande ansvaret for all kommunal verksamhet.
de
Alla fragor som tas upp i kommunfullméktige har forberetts i en namnd och/eller i kommunstyrelsen. Fragor som ar av grundldggande betydelse
1.1.Ledning eller av storre vikt for kommunen maste beslutas av kommunfullmaktige, till exempel:
Process . e
1.1.1. Hantera e  Mal och riktlinjer for stadens verksamheter
. o Stadens budget, skatt, taxor och avgifter
kommunfullmakt e Arsredovisning och ansvarsfrihet
igeprocessen e Nimndernas organisation och verksamhet
e Val av ledaméter och erséttare i kommunstyrelsen och nimnder
e Hur ménga och vilka revisorer som ska granska kommunens verksamhet
e  Ekonomisk erséttning till de politiskt fortroendevalda
e Kommunalt partistod
Kommunfullmiktige foljer, med vissa undantag, en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har vanligtvis fem aktiviteter
men kommunfullmiktige har endast tva, Fatta beslut och Avsluta drende. Arendet initieras, Handlaggning och Beredning sker i
kommunstyrelseprocessen.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvdag | Anmarkning Seriesignum
Fatta beslut Kallelser och drendelistor till Gallras vid Platina I Publiceras till inbjudna via
sammantriden inaktualitet motesadminis | NetPublicator
trationen
Protokollsutdrag fran Bevaras Platina I diariefort Bilagt till protokollsutdraget dr
kommunstyrelsen med forslag till drende eventuell 6vrig dokumentation

beslut

i drendet. Se aktiviteten
Handl&ggning i processen
Hantera
kommunstyrelseprocessen




Fullméktiges protokoll Bevaras Arkivbestindigt | Forvaras i Binds in
papper (ISO kronologisk
11108) ordning arsvis
Anslagsbevis for fullméktige Gallras nér Papper Pa Stadshusets
protokoll overklagningstid kommunens | informationscentral gallrar
en gatt ut anslagstavla | efter 6verklagandetidens
utgdng
Omrdstningslistor Bevaras Papper Ingér i Omrdstningslistor ingér i
protokollet protokollet
Avsluta drende Expedierat beslut genom Bevaras Platina I det
protokollsutdrag diarieforda
drendet
Hantera motioner och Motioner Bevaras Papper I det Beslutas av KF och remitteras
interpellationer Platina diarieforda till kommunstyrelse eller
drendet fackndmnd.
Interpellationer Bevaras Papper I det Besvaras muntligt pa
Platina diarieforda kommunfullmiktiges
drendet sammantriade
Hantera val av Avsdgning fran politiskt uppdrag Bevaras Papper I det Skriftlig avsdgning fran
fortroendevalda Platina diarieférda politiskt uppdrag
drendet Diariefors i kommunstyrelsens
diarie
Korrespondens med gruppledare Gallras vid E-post Hos
om ny ledamot/ersittare inaktualitet kansliadminis
tratOrer
Inldmnade uppgifter om ny politiker | Gallras vid Papper Hos Uppgifter fylls i av gruppledare
inaktualitet kansliadminis | och ldmnas sedan till
trator kommunfullméiktige for att de

ska kunna ta beslut om
ersittare.

Uppgifter fors in
fortroendemannaregister




Meddelat beslut fran lansstyrelsen | Bevaras Platina I diariefort Meddelas till
om ny ledamot eller ersittare drende kommunfullméiktige
Endast vid ny ledamot eller
erséttare till
kommunfullmiktige
Sekretessbevis for fortroendevalda | Gallras efter Papper Kronologiskt | Blanketten for godkdnnande av
mandatperioden hos publicering
kansli/ndgmnd
sekreterare
Hantera fortroendevalda | Arvodesbestimmelser Bevaras Platina I diariefort Ligger som styrdokument pa
drende intranétet
Arlig forteckning dver arvoden Bevaras Platina I diariefort Ligger som styrdokument pa
drende intranétet
Loneadministration skoter
utbetalning av arvoden
Fortroendemannaregister Bevaras*/uppdat | Troman Utgor register | *Tillsammans med uppgift om
eras l6pande namn, personnummer,
partitillhérighet, politiska
uppdrag och tid.
Politikerkort Uppdateras Troman Troman Innehaller kontaktuppgifter till
l6pande politiker géllande samtliga

politiska uppdrag i kommunen
och kommunens samarbets-
former.




Beskrivning

Verksamhetsomra | Kommunstyrelsen &r MoIndals stads ledande politiska instans och har en éverordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder stadens
de verksamhet och har det dvergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi.
1.1.Ledning Kommunstyrelsen bereder de drenden som kommunfullmiktige sedan beslutar om och har &ven rétt att fatta en del beslut pa egen hand.
Process - .
1.1.2. Hantera Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter
kommHHStyrelsep e Leda och samordna kommunens angeldgenheter
rocessen e  Bevaka frigor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stillning
e Begira in synpunkter fran ndimnder, beredningar och anstéllda i kommunen
e Limna forslag till budget och leda budgetarbetet
e  Ha uppsikt 6ver kommunens nimnder och egna bolag
e  Genomfora kommunfullmiktiges beslut
Kommunstyrelsen foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har fem aktiviteter.
e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besdk, post, e-post eller telefon. Initieringen inom
forvaltningen kan exempel vara att ett irende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen. Arendet registreras.
e Handliggning, Arendet handliggs, tjdnsteskrivelse skrivs
e Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krivs i vissa fall enligt lag (och finns i vissa fall for att effektivisera processen)
e Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd p& ndmndsammantréde.
e Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Arende initieras Protokollsutdrag fran fullmiktige Bevaras Platina I det Kan innehélla uppdrag fran
diarieforda kommunfullméktige.
drendet
Skrivelse fran andra myndigheter Bevaras Platina I det Exempelvis andra kommuner,
diarieforda statliga myndigheter eller
drendet samédgda organisationer.
Handldggning Tjansteskrivelser Bevaras Platina I det Tjénsteskrivelser forfattas i
diarieforda tjdnsteskrivelsemallen i Platina.
drendet Valideras genom Platina eller
scannas in i version




undertecknad av behdriga
chefer.

Korrespondens Bevaras Platina I det Brev, skrivelser som bedéms
diarieforda ha betydelse for utgdngen av
drendet drende eller som bidrar till

mdjligheten att folja ett drendes
géang eller av andra orsaker kan
behovas i framtiden, t ex da de
kan ha rittslig betydelse eller
da de dokumenterar ett beslut
eller en medborgarfriga eller
av andra orsaker ir av
betydelse for verksamheten.

Se ocksé handlingsslag
Korrespondens av tillfallig
eller ringa betydelse i
processen 2.1.
Informationsforvaltning.

Pro memoria, minnesanteckning Bevaras Platina I det Giller PM eller anteckning
diarieforda som tillfor sakuppgift till
drendet drende.

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

Utredningar Bevaras Platina I det Ingar som underlag till beslut
diarieforda
drendet

Beredning/Overliggnin | Kallelser och rendelistor till Gallras vid Platina I Publiceras till inbjudna via
g utskott inaktualitet motesadminis | NetPublicator
trationen
Utskottsprotokoll Bevaras Arkivbestindigt | Forvaras i
papper (ISO kronologisk
11108) ordning

arsvis




Fatta beslut Kallelser och foredragningslistor till | Gallras vid Platina I Publiceras till inbjudna via
kommunstyrelse inaktualitet motesadminis | NetPublicator
trationen
Kommunstyrelsens protokoll Bevaras Arkivbestindigt | Forvaras i
papper (ISO kronologisk
11108) ordning
arsvis
Anslagsbevis for kommunstyrelsens | Gallras nér Papper Pa Stadshusets informationscentral
protokoll overklagningstid kommunens | gallrar efter 6verklagandetidens
en gatt ut anslagstavla | utgéng
Delegeringsbeslut utan drende Bevaras Platina I det A3
diarieférda
drendet
Omrdstningslistor Bevaras Papper Ingér i Omrdstningslistor ingér i
protokollet protokollet
Forteckning 6ver meddelanden till | Bevaras Papper Ingér i
kommunstyrelsen protokollet
Avsluta drende Expedierat beslut genom Bevaras Platina I det
protokollsutdrag diarieforda

drendet




Verksamhetsomra
de

1.1.Ledning

Process
1.1.3 Hantera
namnder &

Beskrivning

Den hér processen ér en sé kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen ér inte en
ledningsprocess i sig men anvinds i M6Indals stad for att sdtta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en
ledning, stdd eller kirnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen istillet for att skapa lokala

regler.

Varje ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt géllande lagar och
bestimmelser. Ndimnden ansvarar ocksé for att kommunfullméktiges beslut foljs 1 organisationen.

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

utSkOttspr ocess beslut i vissa drenden enligt kommunstyrelsens delegeringsordning.
Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har fem aktiviteter.
e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besdk, post, e-post eller telefon. Initieringen inom
forvaltningen kan exempel vara att ett irende kommer av ett tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen. Arendet registreras.
e Handliggning, Arendet handliggs, tjénsteskrivelse skrivs
e Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krivs i vissa fall enligt lag (och finns i vissa fall for att effektivisera processen)
e Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk nimnd p& ndmndsammantréde.
e Avslut/Nytt drende. Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Arende initieras Uppdrag och protokollsutdrag fran | Bevaras Platina I det
kommunfullméktige, diarieforda
kommunstyrelsen eller egna drendet
ndmnden
Handldggning Tjansteskrivelser Bevaras Platina I det
diarieférda
drendet
Korrespondens Bevaras Platina I det Brev, skrivelser som bedoms
diarieforda ha betydelse for utgdngen av
drendet drende eller som bidrar till

mdjligheten att folja ett drendes
géng eller av andra orsaker kan
behdvas i framtiden, t ex da de
kan ha rittslig betydelse eller
dé de dokumenterar ett beslut




eller en medborgarfraga eller
av andra orsaker &r av
betydelse for verksamheten.

Se ocksé handlingsslag
Korrespondens av tillféallig
eller ringa betydelse i
processen 2.1.
Informationsforvaltning.

Pro memoria, minnesanteckning Bevaras Platina I det Giller PM eller anteckning
diarieforda som tillfor sakuppgift till
arendet drende.

PM eller annan anteckning som
inte tillfor drende sakuppgift
raknas som arbetsmaterial
enligt Tryckfrihetsférordningen
och behdver inte beslut for att
kunna gallras.

Utredningar Bevaras Platina I det Ingér som underlag till beslut
diarieforda
drendet

Beredning Kallelser och foredragningslistor till | Gallras vid Platina I Publiceras till inbjudna via
arbetsutskott inaktualitet motesadminis | NetPublicator
trationen

Arbetsutskottsprotokoll Bevaras Arkivpapper Forvaras i
kronologisk
ordning
arsvis

Fatta beslut Kallelser och foredragningslistor till | Gallras vid Platina I Publiceras till inbjudna via
sammantraden inaktualitet motesadminis | NetPublicator
trationen

Namndens protokoll Bevaras Arkivpapper Forvaras i Hiri dven nérvaroforteckning
kronologisk
ordning arvis

Anslagsbevis for nimndens Gallras nér Papper Pa Stadshusets informationscentral

protokoll

overklagningstid
en gatt ut

kommunens
anslagstavla

gallrar efter 6verklagandetidens
utgang




Delegeringsbeslut utan drende

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet

A3

Voteringslistor

Bevaras

Papper

Ingér i
protokollet

Voteringslistor ingér i
protokollet/bilaga till
protokollet och bevaras

Avsluta drende

Expedierat beslut/protokoll

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet




Beskrivning
Verksamhetsomra |1 processen ingér flera olika aktiviteter som pé olika sitt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort frén ledning av kérnverksamheter
de i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt sétt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.

1.1.Ledning Molndals stads budgetprocess innebar att kommunfullméktige redan i juni beslutar om ett sé kallat utgiftstak for varje ndmnd. Enkelt uttryckt
fordelas da en pott pengar till varje ndmnd, som i sin tur direfter fordelar dessa pa respektive verksamhet. Sista steget i processen &r att

kommunfullmiktige, i november, beslutar om budgeten for ndstkommande ar samt plan for de direfter foljande tva &ren. I budgetprocessen ingér

Process ocksa beslut om mal samt investeringsbudget-/plan.

1.1.4

Verksamhetsledn | Verksamhetsplaner i Molndals stad uttrycker ndimndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras. Fordndring
och utveckling av karnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberattelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar del av

Ing handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Planera och folja upp Protokoll frdn Budgetberedningen | Bevaras Papper Arsvis
verksamheten Beslutshandling i Bevaras Platina I det Diariefors i kommunstyrelsens
budgetberedningen diarieforda diarium
drendet
Budget/plan for staden Bevaras Platina I det Beslutas av
diarieforda kommunfullméktige efter
drendet beredning i budgetberedningen

och kommunstyrelsen.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
namndhandlingar.

Delar med koppling till
maélstyrningen hanteras i
systemet Verksamhetsstyrning

— Hypergene
Verksamhetsplan fér nimnd eller Bevaras Platina I det Verksamhetsplan beslutas
utskott diarieforda arligen for varje nimnd och
drendet utskott. I planen ingér

ackumulerade budgetsiffror.
Beslutas i respektive ndmnd.
Stadsledningsforvaltningen
samordnar formen for planerna.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande




namndhandlingar.

Delar med koppling till
malstyrningen hanteras i
systemet Verksamhetsstyrning

— Hypergene.
Verksamhetsberittelse Bevaras Platina I det Verksamhetsberittelse
diarieforda upprittas i de flesta fall for
drendet varje ndmnd och utskott
arligen. Registreras som eget
drende tillsammans med
tillhdrande nimndhandlingar.
Rapporter fran Bevaras Platina I det Sarskild rapportering angéende
verksamheten/statistik diarieforda verksamhet och ekonomi.
drendet
Rapporter fran projektgrupper, Bevaras Platina I det
arbetsgrupper eller liknande av diarieférda
betydelse drendet
Protokoll fran stadsdirektdrens Bevaras Papper
ledningsgrupp
Protokoll frén ledningsgrupper 2 ar Intranétet Pé sida pa Omfattar en rad olika
intranétet ledningsgrupper em
Lokalresursplan Bevaras Platina I det Upprittas érligen, beslutas av
diarieforda kommunstyrelsen. Redogor for
drendet behov av lokaler 6ver tid. Ar
underlag for investeringsplan
och budget/plan.
Miljomal med handlingsprogram Bevaras Platina I det Beslutas av
diarieforda kommunfullméktige. Uppréttas
drendet var tredje ar
Energi- och klimatplan Bevaras Platina I det Beslutas av
diarieforda kommunfullmaiktige.
drendet
Krisledningsplan — Plan vid Bevaras Platina I det Beslutas av
samhillstorning diarieforda kommunfullmaiktige
drendet

Anger att respektive




forvaltning ska upprétta
nddvindiga dokument for att
kunna leda vid kris.

Uppf6ljning Befolkningsprognos Bevaras Digitalt Via Publiceras pa hemsidan
kommungem
ensam mapp
Kommunovergripande statistik Bevaras Platina I diariefort Registreras i urval
drende
Samverkan med Protokoll frén stadsdvergripande Bevaras Papper/ Original hos Arkiveras i serie
fackliga organisationer | Centralt samverkansrad (CeSam) Digitalt sekreterare, A4 B
kronologisk
ordning
Publiceras
dven digitalt
pa intranit
Protokoll frain MBL-forhandlingar | Bevaras Papper Personalakt | Delegeringsbeslut 1dmnas till | Arkiveras i serie
géllande enskild person namndsekreterare for anmélan | F2
till nimnd
Protokoll fréin MBL-forhandlingar, | Bevaras Papper I parm hos Delegeringsbeslut ldmnas till Arkiveras i serie
¢j individdrende forhandlings- | ndmndsekreterare for anmélan | A3
chef/forvalt- | till ndmnd.
ningschef, i
kronologisk
ordning
Protokoll frén Bevaras Papper Hos I MélIndals stad utgor varje Arkiveras hos
forvaltningsovergripande sekreterare, | FSR skyddskommitté enligt Kommun-
samverkansrad (FSR) Samverkan Moélndal, avsnitt styrelsen, serie
Kronologisk |3.3. Al9
ordning
Protokoll frén Bevaras Papper Hos
verksamhetsovergripande sekreterare
samverkansrad (VSR) Kronologisk
ordning
Protokoll fran lokalt samverkansrad | Bevaras Papper Hos
(LSR) sekreterare
Kronologisk

ordning




Motesanteckningar 2 ar Digitalt Chef/ katalog
arbetsplatstréaffar (APT) pa filserver,
kronologisk
ordning
Anteckningar medarbetarsamtal 5 ar eller ndr Papper Nérmaste Jamfor dven Anteckningar
med individuell handlingsplan medarbetare Digitalt chef sifferlost
slutar Ionesamtal i process 2.3.3
Ldnerevision
Kollektivavtal Bevaras Papper Forhandlings- | Lokala kollektivavtal Arkiveras i serie
chef, i A3
kronologisk
ordning
Avtal med enskilda individer Bevaras Papper Personalakt | Delegeringsbeslut 1dmnas till Arkiveras i serie
ndmndsekreterare for anmélan | F2
till ndimnd
Ovriga forhandlings- Bevaras Papper Personalakt/ | Ldggs vid individdrenden i Arkiveras i serie
/overldggnings-protokoll Foérhandlings- | personalakten. Ovriga fall pirm | A3
chef hos foérhandlingschef.
Delegeringsbeslut ldmnas till
namndsekreterare for anmélan
till nimnd
Systematiskt Protokoll frén Bevaras Papper Hos FSR ir ocksé skyddskommitté
arbetsmiljoarbete forvaltningsdvergripande sekreterare i
samverkansrad (FSR) kronologisk | Samma handlingsslag som i
ordning aktiviteten ovan.
Riskbedomningar/sammanstillning | Bevaras* Papper Hos chef'i Utgor bilaga till
ar av riskbeddmningar kronologisk | samverkansridets protokoll.
ordning
Riskbedomningar pa APT
forvaras tillsammans med
mdtesanteckningarna och
gallras tillsammans med dessa
Medarbetarenkét Bevaras Platina I det
diarieforda

drendet




Arlig uppfoljning arbetsmiljdansvar | 10 &r Digitalt Pa gemensam
server
Jamstélldhetsplan och | Befattnings och Vid Digitalt Utgor register | Underlag till arlig
l6nekartlaggning arbetsvirderingssystem uppdatering/Upp I6nekartlaggning skrivs ut.
dateras 16pande
Underlag till arlig I6nekartlaggning | Vid inaktualitet | Papper Hos Utskrifter
handléggare
Lonekartlédggning Bevaras Platina I det Arlig sammanstillning.
diarieforda
drendet
Arlig utvirdering av Bevaras Platina I det
jémstélldhetsplanens maluppfyllelse diarieférda
drendet
Beskrivning
Verksamhetsomra | Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) ir staden skyldig att 1imna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.
de
1.1.Ledning
Process
1.1.5
Myndighetsredo-
visning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Liamna Utskrift kopia pé inldmnad arligt 5 ér Digitalt G:\slf\ekono
rakenskapssammandrag | rdkenskapssammandrag mi\SCB-
till Statiska centralbyran statistik\RS
Underlag uppgiftslamning 5 ar Digitalt Agresso samt
G:\sIf\Ekono
mi\SCB-
statistik\RS
Korrespondens med Statistiska S ar Digitalt G:\slf\ekono
centralbyrén rérande mi\SCB-




rikenskapssammandrag statistik\RS
Aterrapportering nyckeltal frin S ar Digitalt G:\slf\ekono
Statistiska centralbyran mi\SCB-
statistik\RS
Lémna 6vriga uppgifter | Utskrift kopia pa inlamnad Sar Digitalt G:\slf\ekono | Ladmnas 4 génger per ar
till SCB kvartalsenkét med prognos mi\SCB-
statistik\kvart
alsenkdét
Utskrift kopia pa inldmnad kredit- |5 ar Papper Hos Lamnas 4 ganger per ar
marknadstatistik handldggare
Underlag uppgiftsldmning 5ar Agresso Agresso
Korrespondens med Statistiska Sar Digitalt G:\slf\ekono
centralbyrén rorande ovrigt mi\SCB-
uppgiftlimnande statistik\kvart
alsenkdt
Beskrivning
Verksamhetsomra | Processen innehéller dvergripande dokument for arbetet med kommunikation, samverkan och éverenskommelser mellan kommunen och externa
de parter.
1.1.Ledning Aktiviteterna for varumérkeshantering och kommunikation rér varumérkesarbete, logotyp och dvergripande bemdtandeplan.
Tréaffa 6verenskommelser innefattar formella handlingar som redovisar 4gandet, sammantriaden och beslutande 6ver kommunalférbund och
Process gemensamt dgda bolag.
1.1.6 Omvirld }
Molndal Stad ingar i férbund sa som GR, Vattenvardforbundet for Géta Alv samt Kungsbacka/Lindomean, FINSAM med flera.
Molndal Stad saméger bolag som Renova, Gryaab, Grefab och Mdélndal Centrum AB.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Hantera varumérke Beslut om varumaérkesplattform Bevaras Platina I diariefort Beslutas som ndmndérende.
drende
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
nimndhandlingar.
Grafisk manual Bevaras Platina I diariefort Beslutas av ndmnd?

drende




Underlag till arbete om varumirke | Gallras vid Papper/Digitalt Hos Enkater, arbetsprover och
och grafisk manual inaktualitet kommunikati | liknande
onschef
RA&d och riktlinjer for sociala medier | Vid uppdatering | Intranit Intranét Utgor anvisning och beslutas
och bloggar av stadsdirektor
Riktlinjer for molndal.se och Vid uppdatering | Intranit Intranét Utgor anvisning och beslutas
MolNet av stadsdirektor
Riktlinjer for Facebook Vid uppdatering | Intranét Intranat Utgdr anvisning och beslutas
av stadsdirektor
Register over sociala medier Uppdateras Intranit Intranatet Forteckning over aktuella
l6pande sociala medier.
Kommunicera och Bemdtandeplan Bevaras Platina I diariefort Utgor policy och ska beslutas
samverka drende av kommunfullméktige.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
nimndhandlingar.
Informationsplan for hiandelser, Bevaras Platina I diariefort Registreras som eget drende
extraordindra hindelser och vid drende tillsammans med tillhdrande
hdjd beredskap namndhandlingar.
Tréffa Samarbetsavtal/Agaravtal Bevaras Papper I diariefort
overenskommelser Platina drende
Beslut om vem som representerar | Bevaras Platina I diariefort Registreras som eget drende
Molndals stad i bolag och stiftelser drende tillsammans med tillhérande
nimndhandlingar.
Kallelse till dgarrad och styrelse Gallras vid Digital Kommunstyr | Hari dven kallelse till
med kommunal- och inaktualitet elsens forbundsstimma
vattenvardsforbund presidium
Protokoll frén dgarrad och Gallras vid Digitalt Kommunstyr | Hari dven protokoll fran
styrelsemdte med kommunal- och | inaktualitet elsens forbundsstimma
vattenvardsforbund presidium
Kallelse till styrelseméte for Gallras vid Digitalt Foretrdadare | GRYAAB
for MoIndal | Grefab




gemensamt dgda bolag inaktualitet Stad M fl.
Protokoll till styrelsemdte for Gallras vid Digitalt Foretradare
gemensamt dgda bolag inaktualitet for Molndal
Stad
Ansdkan om investering i Bevaras Platina I diariefort
utomstéende verksamhet/Bidrag till drende
ideell verksamhet
Internationellt Ansokan och sammanstillning Bevaras Platina I det Rapporteras till KS
samarbete kring Jobbskuggning diarieforda
drendet
Vinortsavtal Bevaras Papper I det
Platina diarieforda
drendet
Inbjudning fréan vénorter Gallras vid Papper Hos
inaktualitet Digitalt internationell
samordnare
Ansokan om tillstand till Bevaras Platina I det
utlandsresa diarieforda
drendet
Tillstdnd till utlandsresa Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Forslag till medlemskap i Bevaras Platina I det
internationellt nédtverk diarieférda
drendet
Driva eller medverkai | Projektkatalog Bevaras Platina I det Rapporteras arligen till
internationella projekt diarieforda kommunfullméaktige
drendet
Projektansokan Bevaras Platina I det Hanterar finansiering, syfte
diarieforda med projekt.
drendet
EU-projekt Bevaras Platina I det Avser bade projekt vi sjédlva
diarieforda driver och andras vi deltar i och
drendet saledes for dokumentation fran.

Hanteras i enlighet med
Projektprocessen.




Beskrivning

Verksamhetsomra | Den hir processen ér en s kallad generisk process som dterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen #r inte en
de ledningsprocess i sig men anvinds i MdIndals stad for att sétta generella regler rorande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en
ledning, stod eller kdrnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen istillet for att skapa lokala
1.1.Ledning regler.
Process I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens Onskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, betdnkanden,
1.1.7x Yttranden |éarenden fran andra kommuner eller liknande.
Arenden som innehéller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hér till. Exempelvis ett yttrande rorande
ny lagstiftning for val bor klassificeras som 1.4.3. Allménna val
Arenden som avses i den hir processen skiljer sig frin dterkommande drendetyper i specifika kiirnverksamheter som exempelvis nér
Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rorande bygglov.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvdag |Anmarkning Seriesignum
Hantera yttrande Inkommande remiss Bevaras Platina I diariefort
drende
Svar pa remiss Bevaras Platina I diariefort
drende
Begiran om yttrande Bevaras Platina I diariefort
drende
Yttrande Bevaras Platina I diariefort
drende
Hantera enkéter Inkommande enkaét Gallras vid Papper Hos Om enkiten bedoms vara av
inaktualitet Digitalt handldggare | stor betydelse for verksamheten
rekommenderar stadsarkivet att
den diariefors och bevaras
Svar pa enkit Gallras vid Papper Hos Om enkéten bedéms vara av
inaktualitet Digitalt handldggare | stor betydelse for verksamheten
rekommenderar stadsarkivet att
den diariefors och bevaras




Verksamhetsomri | Beskrivning
de I MélIndal finns ett arbete med att etablera en gemensam projektmodell for projekt som drivs i staden. Modellen heter PRIM (Projekt i MdIndal).
1.Ledning Den hér processen visar dokumenthantering for projekt som foljer modellen. Utdver dokumentationen som listas nedan finns ocksa politiska
Process beslut i e_:nhetlig_he_t mec_l process 1.1.1., 1.1.2 eller 1.1.3. Det kan dven finnas dokumentation fér ekonomisk redovisning enligt process 2.4.
. Ekonomisk administration eller upphandling och inkdp enligt 2.5. Inkdp.
1.1.8x Driva
projekt Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till, ett EU-projekt bor klassificeras som 1.1.6. Omvarld
Den hir processen &r en sa kallad generisk process som aterkommer och bildar stomme i flera olika processer. Processen dr inte en
ledningsprocess i sig men anvands i MdIndals stad for att sétta generella regler rérande dokumenthantering for den hér typen av aktiviteter. Om en
ledning, stdd eller kirnverksamhet har arbete som drivs pa detta sétt bor det hinvisas till den generiska processen istillet for att skapa lokala regler
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Forbereda projekt Projektbestillning Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Planera projekt Projektplan Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Genomfora projekt Andringsbegiran Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Statusrapport Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Korrespondens Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Korrespondes av tillfdllig betydelse | Gallras vid Digitalt Hos
inaktualitet projektledare
Avsluta projekt Slutrapport Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet




Verksamhetsomrade

Verksamhetsomra | Malndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.
de
Aktiverande dokument bestimmer pa vilket séitt man ska ga tillviga for att uppna ett visst mal. Det &r ett dokument som ar handlingsinriktat. Den

1.Styrande process hir typen av dokument delas vidare in i strategier (for oversiktlig nivé), program (for allméin niva) och planer (detaljerade nivé)

Process Normerande dokument redogér for vart forhallningssitt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor eller hur

2. anterin en tjanst ska utforas. Dokumenten ar till for att styra vara beteenden sa som vi 6nskar, eller att fa bort beteenden som ar oénskade. Den har typen
1.2.1 Hantering janst ska utforas. Dok ar till o yra vira b den si i onskar, ell fa bort b d ar oonskade. Den hir ty
av styrdokument av dokument delas vidare in i policys (for 6versiktlig niva), riktlinjer (for allmédn nivéd) och regler (detaljerade niva)

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag |Anmarkning Seriesignum
Hantera styrning av Styrprinciper Bevaras Platina I diariefort Forklarar pa ett 6vergripande
styrning drende sitt hur styrningen i MoIndals
stad utfors.
Hantera aktiverande Vision Bevaras Platina I diariefort Maolndals stad har bara en
dokument drende vision. Registreras som eget

drende tillsammans med
tillhérande nimndhandlingar.

Visionen ska ligga till grund
for strategisk planering och
utveckling for Molndals stad

Strategi Bevaras Platina I diariefort Ett aktiverande dokument som
drende faststiller vilken taktik som
man ska ha for att né ett visst
mal. Beslutas av
kommunfullméktige.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
namndhandlingar.

Vill en ndmnd bryta ner en
strategi fran
kommunfullméktige gors det
genom en plan for den
specifika namnden, i forsta
hand verksamhetsplanen.




Plan

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

En plan dr mer konkret dn en
strategi och kan anvéndas av
ndamnd for att bryta ner en
strategi eller ett mal som &r
antaget av
kommunfullméktige. Den kan
ha samma roll som en strategi,
fast gilla i ett mindre
sammanhang.

Beslutas av ndmnd. Registreras
som eget drende tillsammans
med tillhdrande
nimndhandlingar.

Hantera policys och mal

Policys

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

En policy dr ett normerande
dokument som visar vart
forhallningsstt till ndgot.
Policyn &r allmén till sin
karaktdr och klargor
kommunens syn pé en viss
fraga eller omrade.

Beslutas av
kommunfullméiktige.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
nimndhandlingar.

Forslag pa policys och mél fran
fullmiktige och kommunledning

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Inkommande forslag till namnd

Yttrande fran ndmnd pa policys och

mal frén fullméaktige och
kommunledning

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Hantera riktlinjer

Riktlinjer

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Kommunstyrelsen utfardar
riktlinjer for hur de av
fullméktige beslutade
policydokumenten ska
tillimpas. Registreras som eget




drende tillsammans med
tillhérande ndmndhandlingar.

Riktlinjer &r normerande
dokument som stddjer ett mer
konkret handlande men ar
fortfarande allmént héallna

Forslag pa riktlinjer till
kommunstyrelsen

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Yttrande pé foreslagen riktlinje fran

namnd (eller dylikt)

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Hantera reglementen
och arbetsordningar

Reglemente

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Reglementen kan gora tva
saker.

Styr delegering fran
fullmiktige till nimnd och
faststiller nimndens
ansvarsomrade.

Normerade, relativt detaljerad
reglering av viss fraga, t ex
arkivreglemente och
internkontrollreglemente.

Beslutas av
Kommunfullmaktige.
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
ndmndhandlingar.

Delegeringsordning for nimnd

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Bestammer hur nimnden
delegerar sin beslutanderatt till
utskott, enskild ledamot i
ndmnden eller tjinsteman.

Beslutas av nimnden som
delegationen avser. Registreras




som eget drende tillsammans
med tillhoérande
nimndhandlingar.

Arbetsordning

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

For kommunfullméaktige.
Motsvarar nimndernas
reglementen.

Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
nimndhandlingar.

Hantera egen styrning

Anvisning

Vid uppdatering

Intranit

Intranéat

Utgor en order till
tjidnstemidnnen

Beslutas av stadsdirektor

Rekommendation

Vid uppdatering

Intranéit

Intranit

Behover inte foljas men utgdr
stod

Beslutas av stadsdirektor

Anvisning for enskild ndmnd

Vid uppdatering

Intranét

Intranét

Utgor en order till
tjdnsteménnen

Beslutas av forvaltningschef

Rekommendation for enskild
namnd

Vid uppdatering

Intranéat

Intranét

Behover inte f6ljas men utgdr
stod

Beslutas av forvaltningschef

Hantera dgardirektiv

Agardirektiv

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Beslutas av Kvarnfallet AB.

Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
namndhandlingar.

Agardirekt for Kvarnfallet AB

Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Beslutas av
Kommunfullmaktige.

Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
ndmndhandlingar.




Verksamhetsomra
de

1.1.Ledning

Process

1.2.2 Tillsyn
revision och
granskning

Beskrivning

I slutet av verksamhetsaret 1dmnas en sammanfattande beddmning i revisionsberéttelsen som overlamnas till kommunfullméktige. I denna uttalar
sig revisorerna i frdgan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och ndmnderna.

Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullméaktige.

Kommunens revisorers arbete med att utfora revision redogors for i Kommunens revisorers dokumenthanteringsplan.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring

Medium

Sokvig

Anmarkning

Seriesignum

Hantera revision

Revisionsberittelse Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Avser revisionsberittelse som

lamnas till
kommunfullméktige. For
information om hur revision
gar till se
dokumenthanteringsplan
Kommunens revisorer.

Utfora internkontroll

Internkontrollplan Bevaras

Platina

I diariefort
drende

Upprittas arligen i respektive
namnd och utskott i enlighet
med
internkontrollreglemente.

Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
nimndhandlingar.

Granskningsrapport uppfoljning av | Bevaras
internkontroll

Platina

I diariefort
drende

Upprittas arligen i respektive
ndmnd och utskott.
Expedieras ocksa till
kommunstyrelsen och
kommunens revisorer.

Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
ndmndhandlingar.




Verksamhetsomra
de

1.3 Organisering

Process
1.3 Organisering

Beskrivning

Kommunfullméktige beslutar vilka nimnder som ska finnas och véljer ledamoéter. Ndmnderna ansvarar for det dagliga arbetet inom kommunen,
forbereder drenden som ska beslutas av kommunfullméktige och genomfor beslut som fattas i kommunfullméktige.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Organisera namnder Beslut rorande nya nimnder och Bevaras Platina I det Beslutas av
utskott diarieforda kommunfullméktige.
drendet
Registreras som eget drende
tillsammans med tillhérande
ndmndhandlingar.
Organisera verksamhet- | Organisationsschema Uppdateras Intranit Intranit Publiceras och uppdateras pa
l6pande intranétet
Beskrivning

Verksamhetsomra
de

1.4 Demokrati och
insyn

Process

1.4.1.
Allménhetens
insyn och
overklagande

I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares rittigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av

myndighetsbeslut och personlig integritet.

Overklagande utgdr ett eget drende och ska inte diarieforasmed 4rende som &verklagas.

Diaremot ska 6verklagandedrendet klassificeras pa den process som beslutet avser




Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantering av allméin Begéran om allmén handling Gallras vid Papper Hos
handling inaktualitet E-post handlaggare
eller registrator
Svar pa begdran om allmén handling | Gallras vid Papper Hos
inaktualitet E-post handléggare
eller registrator
Avslag pé begéran om allméin Bevaras Platina I det
handling diarieforda
drendet
Hantera allménhetens Inkomna synpunkter 2 ar DF-respons DF-respons ID
synpunkter Svar pa synpunkter 2 ar DF-respons DF-respons ID
Statistikuttag om besvarade Bevaras Platina I det Systemansvarige diariefor KS F1
synpunkter diarieforda den 6vergripande
drendet statistikrapporten per halvér.
Skydda personlig Forteckning av Uppdateras Digitalt Hos respektive
integritet personuppgiftsbehandlingar 16pande personuppgifts
ombud
Begiran om registerutdrag Gallras vid Papper Hos
inaktualitet E-post handldggare
Begiran om dndring och radering Gallras vid Papper Hos
inaktualitet E-post handléggare
Svar pa begéran om registerutdrag, | Gallras vid Papper Hos
andring eller radering inaktualitet E-post handlaggare
Overklaganden och Overklagande av beslut Bevaras Platina I det Overklagande utgdr ett eget
omprdvning diarieforda arende och ska inte
arendet diarieforasmed &rende som
overklagas.
Déremot ska
overklagandedrendet
klassificeras pa den process
som beslutet avser.
Avvisning av forsent inkommit Bevaras Platina I det
overklagande diarieforda

drendet




Beslut om omprévning

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet

Avge yttrande till hogre instans

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet

Utredning kopplad till yttrande

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet




2. Stodjande processer

Verksamhetsomra
de
2.Stédjande process

Process

Beskrivning

Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsfoérvaltning. Arkivhantering och
registratur dr delar av denna forvaltning men hér ingar dven informationssékerhet och verksamhetsnira systemforvaltning

Arslistor 6ver diarieforda handlingar
i drendehanteringssystem som inte ar

anslutna till e-arkivet

drendeakter,
forsta volymen
respektive ar.

listor over alla drenden dels i
nummerfoljd, dels efter
initierare. Listorna arkivlaggs
tillsammans med de
diarieforda handlingarna i
den forsta volymen for
respektive ar.

2.1
Informationsforv
altning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokviag Anmarkning Seriesignum
Registratur Medgivande for postoppning Vid Papper Hos person
anstéllningens som Oppnar
upphorande post
Korrespondens av tillféllig eller Gallras vid Papper Hos Se kommunovergripande
ringa betydelse inaktualitet handlaggare beslut KS 278/12
Hiandelseregistrerade handlingar Gallras efter 2 ar | Platina Platina Handlingar som registrerats i
diariet utan att kopplas till ett
drende.
Diarium, ej anslutet till e-arkiv Bevaras Papper Arkivserien for | Registrator skriver arligen ut




Diarium, anslutet till e-arkiv Bevaras Digitalt Platina Utgor metadata i e-arkivet till
diarieforda drenden och
handlingar.

Sokbart for allménheten via
hemsida eller genom Platina-
applikation for handléggare

Korrespondens av betydelse Bevaras Platina I det E-post, SMS, Arkiveras i serie

diarieférda rostmeddelanden, F1
drendet meddelanden fran social

media skrivs ut. Om det inte

gdr gors en tjdnsteanteckning

som diariefors

Arendekort med Bevaras Papper I det Niér drende avslutas skriver

handlingsforteckning i drenden som diarieforda registrator ut drendekort med

inte arkiveras elektroniskt drendet handlingsforteckning som
laggs forst i drendeakten.

Diarieforda handlingar i d&renden Bevaras Papper I det Arkiveras i serie

som inte arkiveras elektroniskt diarieforda F1

drendet

Diariefoérda handlingar péa papper Gallras vid Papper Hos registrator | Handlingar kan gallras efter

som scannats in till &renden som inaktualitet de scannats in i systemet

arkiveras elektroniskt. Platina. Forutsatt att
underskriven handling inte
behovs for att kunna hiavda
juridisk giltighet.

Dokumentation & Dokumenthanteringsplan Bevaras Platina I det Beslutas av ndmnd.
dokumenthantering diarieforda Registreras som eget drende
drendet tillsammans med tillhérande

namndhandlingar.

Hari dven forteckning over
myndighets allménna
handlingar och
arkivbeskrivning




Arkivering Arkivforteckning Uppdateras Digitalt i Visual Arkivredogorare fortecknar
16pande Arkiv forvaltningens serier (som
ska bevaras) i Visual arkiv.
Verksamhetsomra | Beskrivning
de Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med 1T-st6d i drift.

2.Stodjande process

Process

Systemforvaltningen ska dven stddja anvandandet av [ T-stod.

Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner

och tjinster men dven implementera nya funktioner.

2.2
SYStemforvaltnln Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6.
g och arkitektur
Service/supportavtal hanteras i enlighet med process 2.4. Inkop.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Forvalta system Systemdokumentation Uppdateras Digitalt Databas 1
l6pande Sharepoint
Hantera fel Felanméilan Gallras vid Nilex Nilex Sparas som kunskapsdatabas.
inaktualitet Kan gallras nér IT-
avdelningen inte langre har
behov av informationen
Hantera bestéllning av | Bestéllningar av verksamhetsstod Gallras vid Nilex Nilex Sparas som kunskapsdatabas.
verksamhetsstod inaktualitet Kan gallras nédr IT-
avdelningen inte ldngre har
behov av informationen
Hantera backup Sakerhetskopior - katastrofbackup 14 dagar Harddisk Databas i Sakerhetskopia utgor inte
backupsysteme | allmén handling enligt
t Tryckfrihetsférordningen.
Sakerhetskopior - filbackup 30 dagar Harddisk Databas i Sakerhetskopia utgor inte




backupsysteme
t

allmén handling enligt

Tryckfrihetsférordningen.

Hantera licenser Licenser for anvindande av Gallras efter Digitalt Databas IT-plattform och drift
datasystem avtalstidens Excel
utgang

Verksamhetsomra
de
2.Stédjande process

Process

Beskrivning

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. ror anstillning, entledigande, 16ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

2.3

Personaladministr

ation

Aktivitet Handlingstyp | Gallring | Medium |Sokvag | Anmirkning | Seriesignum
Verksamhetsomra | Beskrivning

de Hela rekryteringsprocessen administreras i IT-systemet Visma recruit. Systemet driftas externt av Visma. Alla handlingar registreras i systemet

2.Stédjande process

som uppfyller kraven pa registrering enligt offentlighets- och sekretesslagen. Ansdkningar och meddelanden som ev. inkommer pa papper




Process

2.3.1. Hantera
kompetensforsorjn
ing

scannas och kopplas till offentliga jobb. For historiska sokningar (avslutade/inaktiverade drenden) och annan hjélp med rekryteringsdrendet
kontakta forvaltningens HR-konsult.

Processen borjar med att ansvarig chef lagger in en platsannons i Visma Recruit. Ansdkningar skickas i regel via Visma och den ansdkande far ett
meddelande om att ans6kan kommit in. Via Visma recruit skickas &ven meddelande om att tjinsten gatt till annan sdékande eller meddelande om
att rekryteringen avbrutits.

Ansokningshandlingarna fran den som fick tjénsten skrivs ut fran Visma och ldggs tillsammans med anstillningsavtalet i personalakten. Ansvarig
chef ska sedan avsluta iirendet och limna delegeringsbeslut pa anstéllningen till nimndsekreterare for anmilan till nimnd. Ansvarig chef
ser ocksa till att information om tystnadsplikt, hygienforeskrifter, redovisning av bisysslor och liknande handlingar ocksa ldggs i1 personalakten.

Rekrytering via rekryteringskonsult

Anlitas en rekryteringskonsult dppnas ett drende i det allménna diariet (Platina) dar annons och kopia pé delegeringsbeslut bevaras.
Anstillningsavtal och relevanta betygshandlingar frdn den som fick tjansten 14ggs i personalakten och handlingar fran ej antagna s6kande gallras
efter 2 ar

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

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum

Rekrytera och
introducera personal

Platsannons 2 ar Visma recruit Visma recruit | I det fall en rekryterings-
konsultkonsult anlitas 6ppnas
ett drende 1 diariet (Platina)
och annonsen bevaras med
ovriga handlingar.

Ansokningshandlingar, antagen *Bevaras/ 2 ar Papper Personalakt Ansokningar inkluderar
handlingar som CV,
personligt brev mm. *Nér
rekryteringen &r avslutad
skriver handldggare ut en
samman-stdllning av den
aktuella personens ansokan.
Denna bevaras i
personalakten med undantag
av det personliga brevet
(Gallras efter 2 ar).

Pappers-ansokningar scannas
in till Offentliga jobb.




I det fall en rekryterings-
konsult anlitas sparas dven en
samman-stéllning av de
sokande i det diarieforda
drendet.

Pappershandlingen ska
forstoras i en
dokumentforstorare
(dokumentforstorare bor vara
av sikerhetsklass 4 minst)

Ansokningshandlingar, ej antagna

Se

2 ar

Visma recruit
/Papper

Visma recruit

Ansokningar inkluderar
handlingar som CV,
personligt brev mm.

I det fall en rekryterings-
konsult anlitas bevaras dven
en sammanstéllning av de
sokande i det diarieférda
drendet.

Meddelanden som skickas till
sokande, t.ex. om avbruten
ansokningsprocess.

2 ar

Visma recruit
/Papper

Visma recruit

I det fall en rekryterings-
konsult anlitas bevaras med-
delandet i det diarieférda
drendet.

Inkluderar med-delande om
att det inkommit ansokan,
ansok-ningsprocess avbruten,
att sokanden inte fatt tjdnsten
eller kallelse till

intervju.

Betygskopior

1 ar efter
alderpension/
Gallras vid
inaktualitet

Papper

Personalakt

Betygskopior fran for tjansten
relevanta betyg laggs i
personalakt (t.ex.
lararlegitimation)

Betygskopior frén ej antagna




so6kanden gallras.

Betygskopior fran for tjansten
relevanta betyg laggs i
personal-akt (t.ex. larar-

legitimation)
Spontanansokningar, arbete och Gallras vid Vism recruit Handlaggare /
sommarjobb inaktualitet /Digitalt Visma recruit
Spontanansdkningar, examensarbete | Gallras vid Papper/Digitalt | Handldggare
och praktikplatser inaktualitet
Delegeringsbeslut, anstéllning Bevaras Papper Hos I det fall en rekryterings- Arkiveras hos
ndmndsekretera | konsult anlitas registreras kommun-styrelsen,
re i kronologisk | delegeringsbeslut dven i det | serie A1 C
ordning diarieforda drendet.
Vikariat mindre &n 6 méanader
ar verkstallighet och kraver
inget delegerings-beslut.
Anstéllningsavtal Bevaras Papper Personalakt Arkiveras i serie
F2
Anstéllningsavtal for personer som | Gallras vid Papper Personalakt/hos | Om personen varit tidigare
anstillts efter de fyllt 67 inaktualitet handléggare anstélld i staden laggs
anstéllningsavtal i
personalakt annars finns det
hos handléggare
Information om tystnadsplikt 1 &r efter Papper Personalakt Finns &ven en checkruta pa
alderspension anstéllningsavtal for att
markera att den anstéllda tagit
del av informationen.
Beroende pa verksamhet
Delegering av arbetsmiljoansvar 1 &r efter Papper Hos ansvarig Respektive chef ansvarar for
alderspension chef sin delegering
Anmilan om bisyssla 1 ar efter Papper Personalakt

alderspension




Information om hygienforeskrifter 1 ar efter Papper Personalakt Beroende pa verksamhet
alderspension
Information om narmast anhdrig, Vid uppdatering | Digitalt/Papper | Personec/Ndrm | Medarbetare registrerar
kontaktuppgifter aste chef uppgifterna i Sjalvservice.l
vissa fall finns ytterligare
hanteringar pa enheten
Anmélan, yttranden och beslut i AD, | Bevaras Papper I det Arkiveras hos
DO eller liknande instanser Platina diarieforda kommunstyrelsen,
drendet serie F1
Kontrollera i Utdrag ur belastningsregister éver Gallras vid Papper Hos Utdraget visas for ansvarig
belastningsregister ménads- och timavlonade inom inaktualitet loneadministrat | rekryterare, kopia pa utdraget
grundskolan, forskolan och or sparas och skickas till
skolbarnomsorgon l6neadministrator for
registrering i
Personec/Timecare Pool
Utdrag ur belastningsregister for 2 ar Papper Hos enhetschef | Utdraget visas for ansvarig
personal som arbetar med uppgifter rekryterare, kopia pa utdraget
beslutade enligt 9 § LSS sparas
Utdrag belastningsregister over Gallras vid Papper Hos Handlingen visas endast upp
manads- och timavlonade inaktualitet l6neadministrat | for ansvarig rekryterare,
or l6neadministrator registrerar i
Personec/Timecare Pool att
det visats upp.
Hantera rehabilitering Rehabiliteringsutredning/Utredning | 1 ar efter Adato/Papper Adato/Personal | Inkomna pappershandlingar i
om arbetsforméaga alderspension akt rehabdrenden scannas och

kopplas till Adato.
Pappershandlingen kan
gallras efter skanning.

Innan 2012 lades hela
rehabutredningen i
personalakten i sérskilt
kuvert. Efter 2012 hanteras
allt i verksamhetssystemet




Hantera disciplindra Handlingar rérande disciplindrenden | Bevaras Papper Personalakt Skriftliga varningar Arkiveras i serie
atgarder F2
Utredning kriinkande Ffird1gstéill(.1 utredning om krénkande 1 ar efter . Papper Personalakt
R . sirbehandling alderspension
sarbehandling
Hantera Arbetsskadeanmailan Bevaras Lisa Lisa Handlingar rorande tillbuds- | Arkiveras i serie
arbetsskadeanmaélan och och arbetsskador; ex. F3A
tillbud fotografier, lakarintyg.
Original till
Forsékringskassan, kopia
forvaras i LISA, sinds till
AFA Forsikring.
Digital arkivering sker i
samrad med kommunarkivet.
Tillbudsanmailan Bevaras Lisa Lisa Handlingar rérande tillbuds- | Arkiveras i serie
och arbetsskador; ex. F3A
fotografier, lakarintyg.
Original till
Forsakringskassan, kopia
forvaras i Lisa, sands till
AFA Forsikring.
Digital arkivering sker i
samrad med stadsarkivet.
Kompetensutveckla Intyg dver genomgangen utbildning | Bevaras/ 2 ar Papper Personalakt Externa intyg gallras och Arkiveras i serie
personal efter intyg upprittade av Molndal | F2
alderspension 67 stad bevaras
ar
Handlingar rérande interna Gallras vid Papper Handlédggare
utbildningar inaktualitet
Handlingar rérande utbildningar Gallras vid Papper Handléggare Upphandling av utbildningar
med externa konsulter inaktualitet hanteras enligt process 2.5.

Avtal gallras tva ar efter




avtalstidens utgéng

Utbildningsmaterial/ information till | Bevaras Papper Handldggare Egenproducerade trycksaker | Arkiveras i serie
personalen av betydelse av betydelse bevaras (2 ex). | F2B

Ovriga handlingar kan gallras

vid inaktualitet
Ansodkan om jobbskuggning Bevaras Platina I det

diarieforda
drendet
Forédndra och avsluta Anmaélan om uppségning pa egen Bevaras Papper Personalakt Avsluta anstéllning pa egen | Arkiveras i serie
anstéllning begéran begéran F2

Uppsidgningsbesked/avskedsbesked | Bevaras Papper Personalakt T ex p.g.a. arbetsbrist,

personliga skal,

avgangsskyldighet vid 67 érs

alder.
Protokoll/Gverldggningsprotokoll Bevaras Papper Personalakt Nir det géller enskilda
med anledning av arbets-brist eller individer.
personliga skél
Overenskommelser/avtal om Bevaras Papper Personalakt
avgangsvederlag
Varsel/underrittelse infor 1 ar efter Papper/Adato Adato Original skickas till
uppsigning/avsked. alderspension medarbetare och kopia sparas

i Adato.
Meddelande om varsel enligt Lagen | Bevaras Papper Personalakt
om anstéllningsskydd
Ansdkan om kommunal 1 ar efter Papper Personalakt
tjénstepension alderspension
Tjanstgoringsbetyg/ intyg Bevaras Papper Personalakt Intyg som inte uppréttats i

MolIndal stad gallras 2 ar efter




alderspension, 67 ar.

Ansokan och beslut om pension med | Bevaras Papper Personalakt
matrikelutdrag (SPV)
Dodsfallsintyg fran Skatteverket 1 &r efter Papper Personalakt Arkiveras i serie
alderspension 67 F2
ar
Pensionsbrev om Bevaras Papper Personalakt Arkiveras i serie
efterlevandepension F2
Meddelande fran KPA att }ér efter . Papper Personalakt Arkiveras i serie
pensionstagare avlidit alderspension 7 F2
ar
Bouppteckningsintyg Bevaras Papper Personalakt liszrkivelras i serie
Arbetsgivarintyg 1 ar Digital Filserver/Lonee | Intyg for arbetsformedlingen
nheten
Skapas i Personec och sparas
ned i wordformat pa
filservern av
l6neadministrator. Skickas till
arbetstagaren.
Nej tack till anstillning 1 ar efter pension | Papper I HR—enhetens Né’uﬁ individ tackat n'c.ej ti.ll
arkiv erbjudande om anstéllning
som erbjuds i samband med
foretradesritt eller tacka nej
till konvertering
1 ar efter pension | Papper Personalakt

Omplaceringsutredning

Verksamhetsomra
de
2.Stodjande process

Beskrivning




Process

2.3.2.
Administrera
loner och
formaner
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantera underlag for Persondata ur Personec, Bevaras Personec Personec All information fore 1999 ut- | Arkiveras i serie
16ner, arvoden och anstéllningsmatrikel, skrivet och finns i F2
formaner personuppgifter personalakt.
Arkiveras digitalt i samrad
med kommunarkivet.
Anstéllningsavtal Bevaras Papper Personalakt Finns dven i process 2.3.1.
Hantera
kompetensférsorjning
Overflyttning till annan enhet 2 ar Papper Hos
l6neadministrat
or
Underlag for anstéllning samt Bevaras Papper Personalakt
anstéllningsavtal for timavlonade
Underlag for anstéllning for 2 ar Papper Hos Samma blankett som
ménadsavlonade loneadministrat | Underlag fér anstallning
or samt anstallningsavtal fér
timavlénade
Beslut om uppdragstilldgg (16n eller | 10 ar Papper Hos
Overenskommelse) l6neadministrat
or
Underlag for dndring av anstillds Gallras vid Papper Hos Adressindring, namnéndring
persondata inaktualitet l6neadministrat
or
Ansodkan och beslut om Gallras vid Papper Hos Rapporteras till
hogriskskydd for arbetstagare med | inaktualitet l6neadministrat | Forsdkringskassans databas
omfattande korttidsfranvaro or




Ansokan och beslut om 16nebidrag

Gallras vid
inaktualitet

Papper/IT

Hos
l6neadministrat
or

Registreras i
Arbetsformedlingens databas

Utmaétningsbeslut

2 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
or

Jamkningsbeslut

2 ar

Papper/IT

Hos
l6neadministrat
or

Inldsning varje ménad frén
Skatteverket

Friskvérdserséttning
ménadsanstillda

Gallras vid
inaktualitet

Actiway

Digitalt hos
Actiway

Friskvérdserséttning, blankett och
kvitton

10 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
Or, efter
personnummer
per kalenderar

Kvitto utldgg gjorda i tjansten

10 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
or

Redovisning av dvertid

2 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
or

Underlag for tidredovisning

2 ar

Papper

TimeCare Pool,
Timecare
Planering,
Personec

Information registreras i
Personec, arkiveras med
lonespecifikation

Underlag, avdrag for telefonsamtal

2 ar

Papper

Hos
I6neadministrat
or

Blankett for reseforskott

2 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
or

Reserékning/ traktamente

2 ar

Papper

Hos
l6neadministrat
or




Fortroendemanna-redovisning 2 ar Papper Hos Underlag for berdkning av
16neadministrat | arvode:
or
Narvarolistor,
sammantriaden,
forréttningar,
begravningsarvoden
Underlag for beslut om 10 ar Papper Hos Forslags-verksamheten i
engangsbelopp angdende léneadministrat | Mdlndals stad innebér att den
forbattringsatgird or medarbetare som kommer
med ett forslag om
forbéttringar av
arbetsmetoder, maskiner,
material m m, som ligger
utanfor medarbetarens
normala arbetsuppgifter, kan
beldnas for detta.
Betala ut l6n Konteringsregister i Personec 10 ar Personec Ar register
Underlag for felaktig 16n 2 ar Papper Hos
l6neadministrat
or
Lonefil 10 ar Digitalt Handlaggare
Mertids-/6vertids-journal 10 ar Personec Personec
Meddelanden om stoppad 16n 2ar Digitalt HOS .
l6neadministrat
or
Kopia pa utbetalningsorder, 2ar Papper I_.I.OS .
avstimning {oneadmmlstrat
or
Ldnerevision Listor over arlig 16nerevision Bevaras Papper Bilaga till
Personec forhandlingspr
otokoll
Anteckningar sifferlost 16nesamtal Vid Papper Hos nirmaste
anstéllningens chef

upphorande




Overliggningsprotokoll Bevaras Papper Péirmaf hos )
Handldggare, i1
kronologisk
forbundsordnin
g
- 10 ar Personec Personec Respektive chef lagger in i
Loneforsl
onelorsiag Forhandling Forhandling, Personec Forhandling
ordning efter
personnummer
Lonebeskedssamtal 2 pr Papper I parm hos
Handlaggare,,
efter
forbundsordnin
g
Resultatlista 6ver nya 16ner Bevaras Papper Bilaga till
Personec avstimningspro
tokoll
Foérhandling/Avstdmnings-protokoll | Bevaras Papper I parm hos
med respektive fackforbund Handlaggare,
efter
forbundsordnin
g
Exportfil nya 16ner fran Personec 10 ar Personec Personec
Forhandling till Personec
Hantera narvaro och Tidrapportering, underlag 2 ar Papper Loneadminist-
franvaro rator
Tidrapportering 2 ar Digitalt PS Sjélvservice
Ledighetsansokan kortare dn 4 2 &r Digitalt PS Sjélvservice
ménader
Ledighetsansokan ldngre dn 4 Bevaras Papper Personalakt Giller samtliga typer av Arkiveras i serie
manader ledighet t.ex. forédldra- F2
ledighet, tjanstledighet etc
Sjukforsdkran/anmélan om vard av |2 &r Digitalt PS Sjélvservice




sjukt barn

Lakarintyg Gallras vid Papper Handlaggare* | *Intyget visas upp for
inaktualitet nirmaste chef som meddelar
l6neadministrator att det
visats upp. Loneadministrator
registrerar detta i Personec.
Intyget kan ocksa ldggas in i

Adato
Semesterlistor Gallras vid Papper/Digitalt | Ndrmaste chef | Lista 6ver personalens
inaktualitet ledigheter Gver t.ex.
sommaren.

I regel lagger varje
medarbetare in sin semester i
Sjélvservice, chef godkénner
detta i samma system.

Verksamhetsomra
de
2. Stodjande process

Process

Beskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppfoljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppfoljning, &rsbokslut och
arsredovisning ar forvaltningschefen.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.

2.4 Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos Social- och arbetsmarknadsforvaltningen i de delar som administreras via det
Ekonomiadministr | sociala verksamhetssystemet (for nirvarande Viva).
ation
I den ekonomiska administrationen ingar dven forvaltandet av donationsfonder. Det kan hinda att privatpersoner testamenterat sina medel till
kommunen. Har finns Holtérmanska donationen (sommarkolonier for fattiga barn) och Norénska stiftelsen (medicinska).
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Fakturera kund Avstdmnings- och fellistor 1ar Papper Pédrm pa Sammanstéllningar som
ekonomiavdeln | upprittas i samband med
ingen fakturering och inbetalningar
Betalningspaminnelser och 2 ar Agresso Registreras pd | Inga listor tas ut
inkassokrav kund i




ekonomisystem
et

Fakturajournal

2 ar

Gemensamt
natverk

G:\Ekonomi\ve
rifikat\verifikat
kundreskontra
externa
fakturor\kundre
skontra Artal

Inbetalningsjournal/Kundfakt
urajournal

Krediteringar

10 ar

Papper

Naérarkiv
ekonomiavdeln
ingen

Godkénnande fakturering inldsta
kundfakturor

2 ar

Papper

Pérm pa
ekonomiavdeln
ingen

Inbetalningskort, plus- eller bankgiro

10 ar

Papper

Naérarkiv
ekonomiavdeln
ingen

Kundfakturor

2 ar

Agresso

Registreras pa
kund i
ekonomisystem
et

Fakturakopia &r
utskrivningsbar

Kundregister

2 ar

Agresso

Registreras i
ekonomisystem
et

Papperskorrespondens med kunder
och forvaltningar

2 ar

Papper

Péarm hos
handldggare

Telefonkorrespondens med kunder

2 ar

Agresso

Registrerat pa
kundfakturan i
ekonomisystem
et

Mailkorrespondens med kunder

2 ar

Outlook

Mailet sparas i
sérskild mapp i
mailsystemet

Kommentar skrivs oftast
ocksa pa kundfakturan

Medgivandeblanketter autogiro

Vid in aktualitet

Gallring sker nér
autogirot upphor
att gilla, dvs nér

Papper

Kassavalvet pa
ekonomiavdeln
ingen




avanmalan gors
eller kunden

avlider.
BG Max-listor, betalning av 3ar Gemensamt G:\Ekonomi\ve
kundfakturor nétverk rifikat\verifikat
kundreskontra
externa
fakturor\kundre
skontra Artal
Bokforingsjournal (inbetalningar) 10 &r Gemensamt Z:\Temp
nétverk
Betala leverantorer (inkl | Fakturafloden 10 ar Agresso Fakturans Hér avses vem som har
manuella utbetalningar) floden skapas | kontrollerat och attesterat en
och &r faktura/utbetalningsorder
atersokbar 1 samt vilken kontering man
Ekonomisyste | valde
met
Integrationslista scannade fakturor | 10 ar Gemensamt Z:\Temp
och utbetalningsordrar nétverk
Integrationslista och 10 ar Gemensamt Z\Temp
bokforingsrapport for periodiska, nétverk
proceedo och orderldsa
Korrespondens med leverantdrer Vid inaktualitet | Papper Péarm pa
ekonomiavdeln
ingen
Scannade leverantorsfakturor och 10 &r Papper Bokforingsrapp | Fakturorna scannas dven in i
Utbetalningsordrar orten sparas ekonomisystem Agresso
tillsammans
med XML-fil f6r inscannade
orginalfakturan | fakturor sparas i Agressos
i ndrarkivet pd | tempkatalog sorterat efter
ekonomiavdeln | inldsningsméanad och dopta
ingen efter inlédsningsdatum.
Leverantorsregister 10 ar Agresso Leverantorerna | Vid ev gallring (ex
och systembyte) i systemet fors

forandringen av
dessa loggas i
ekonomisystem
et.

informationen Over till annan
digital form.




Makulerade fakturor

10 ar

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nirarkiv

Reverserade fakturor

10 ar

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nérarkiv

Kassahantering

Dagrapport

2 ar

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nérarkiv

Kassarapporter, inkl avslut
kortterminaler

10 ar

Papper

Resp
forvaltnings
ndrarkiv

Sammanstillning sparas pa
ekonomiavdelningen, men
sjdlva
kassarapporten/kvittona finns
i forvaltningarnas nérarkiv.

Kontoutdrag plusgiro/bankgiro

10 ar

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nérarkiv

Placeringar, beslut och underlag

2 ar

Papper

Hos finanschef

Verifikationer

10 ar

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nérarkiv

Verifikation foér inkomster,
utgifter, dverforingar, kvitton
och utlandsfakturor.

Aterredovisning
leverantorsbetalningar fran bank

104

Papper

Ekonomiavdeln
ingens nirarkiv

Bokfora och redovisa

Anlédggningsreskontra

10 ar efter
anldggningen
slutar nyttjas

Agresso

Registreras pa
anldggningar i
ekonomisystem
et

Bokforingsorder

10 ar

Agresso

Registreras i
ekonomisystem
ets huvudbok
samt
kompletterande
verifikationer i
ekonomiavdeln
ingens nérarkiv

Sparas i systemet,
sarskilt ver.serie.
Ev underlag i
parm.

Bokslut, specifikationer

Bevaras

Papper

Ekonomiavdeln
ingens
nararkiv.

G1A

Delarsrapport

Bevaras

Platina

I det
diarieforda
drendet

Huvudbok

Bevaras

Agresso

Registreras i




ekonomisystem

ets huvudbok
Integrationslista 2 ar Gemensamt Sparas pa
nétverk nétverket:
G/SLF/Ekono
mi/Verifikat
Kontoplan/kodplan Bevaras Papper Ekonomiavdeln | Arlig version bevaras i G3
ingens nérarkiv | anslutning till bokslut
Redovisning verifikationer 10 &r Papper Ekonomiavdeln | Leverantdrsfakturor
ingens nérarkiv
Arsredovisning Bevaras Platina I det Béde originalhandling och ett
diarieforda tryckt exemplar laggs till
drendet drendet
Arsredovisning, underlag 2 ar Gemensamt G:/SLF/Ekono | Héri underlag fran
nétverk mi/Bokslut nimnderna, underlag
personalekonomi, underlag
miljéredovisning m.m.
Rapportpaket fran bolag 10 ar Gemensamt G:/SLF/Ekono | Varje bolag lamnar in ett
nétverk mi/Bokslut/Ko | rapportpaket arligen som
ncernen ingér i underlaget till stadens
Kvarnfallet/Inl | koncernredovisning
dmnade
rapportpaket Instruktioner och blanketter
Koncernredovisning/sammanstélldre | 10 &r Gemensamt G:/SLF/Ekono | Hér ingér:
dovisning nitverk mi/Bokslut/Ko
ncernen Avstamningsblanketter for
Kvarnfallet och | bolag om koncerninterna
G:/SLF/Ekono | fodringar-skulder
mi/Bokslut/Sa | Systematiskt underlag,
mmanstilld elimineringar-justeringar
redovisning Detaljsammanstillningar, RR

och BR for MélIndals
parkerings AB, Kvarnfallet
Molindal AB och MdlnDala
Fastighets AB.
Sammanstéllning respektive
bolags RR och BR samt
elimineringar och justeringar
och koncerntotal




Underlag for koncernens

kassaflodesanalys
Redovisning, Momsredovisning 10 éar Papper Ekonomiavdel-
kommunkoncern ningens
nérarkiv
Redovisningsrakning med Bevaras Papper Kronologiskt | Inkommer fran Skatteverket
specifikation
Redovisa skatt och Maénadsvisa meddelanden inkl. 10 ar Agresso Registreras i
moms specifikation for avrdkning av ekonomisystem
kommunalskattemedel m.m. et
Kontoutdrag skattekontot 10 &r Papper Kronologiskt,
finns hos
stadskassor
Hantera krav och Inkassoédrenden, avslutade 6 manader efter | Kravsystem Kravsystem
fordringar avslutat drende
tas drendena helt
bort
Inbetalningar bankgiro/plusgiro 10 ér Papper Ekonomiavdeln
ingens nirarkiv
Arenden dverlimnade till 6 mé’lnade'r efter | Kravsystem Kravsystem Hiiri ingdr:
kronofogden slutreglering
Utslag fran
kronofogdemyndigheten,
delredovisning fran
kronofogden och
avslutningspapper
Pantbrev, ansvarsforbindelser Atersiindes vid Papper Virdehandlings | Kapitalforvaltning
inaktualitet arkivet
Skuldforbindelser Atersiinds Papper Vérdehandlings
makulerade till arkivet
lantagare vid
inaktualitet
Hantera utlan Amorteringsplaner Vid inaktualitet | Papper Ekonomiavdeln
inkl s.k. rénte- o ingens nérarkiv
amorteringsfria lan. Kvitton pa aterlimnande panter och | Bevaras Papper (Arkiv Virdehandlings
ansvarsforbindelser 80) arkivet
Ansokan samt beslut 10 ar Papper Kommunens

diarie




Lanehandlingar/skuldforbindelser 10 ér efter Papper Virdehandlings
reglering arkivet
Hantera statsbidrag Underlag for kostnadsutjamning Bevaras Papper Kronologiskti | Finns hos SCB
mellan kommuner, statsbidrag m.m. parmar
enligt géllande bidrags- och
utjdmningssystem for kommuner
och landsting
Beslut om generellt statsbidrag Bevaras Papper Kronologiskt | Diariefors ej, bor darfor vara
(Skatteverket) egen serie
Forvaltade Testamente Bevaras Papper Fondakten Aven for historiska fonder
donationsfonder Stadgar Bevaras Papper Fondakten
Arsbesked, kopior pa deklarationer, | Bevaras Papper Fondakten
bankutrdrag
Utdelningsdokumentation Bevaras Papper Fondakten
Skrivelser till myndigheter Bevaras Papper Fondakten Vem som korresponderar
med myndigheter beror pa
stadgarna
Ansokan om medel 2 ar Papper Fondakten
Ansokan till ldnsstyrelsen om att Bevaras Papper Fondakten Vem som har ritt att ev.
avsluta fond ansdka om det hir beror pa
stadgarna
Beslut fran lansstyrelsen om att Bevaras Papper Fondakten
avsluta fond
Verksamhetsomride |Beskrivning

2.Stodjande process

Process
2.5 Inkop

Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske pa bestdmda sétt. Lagens
syfte dr att myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bést som uppfyller kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkopet.
Upphandling skdts i de flesta fall av stadens upphandlingsenhet vars frimsta uppgift ar att genomfora upphandlingar av varor och tjanster, pa
uppdrag av kommunens olika verksamheter

Upphandlingsverksamheten i staden &r uppdelad i en central upphandlingsfunktion och lokala anskaffningar hos respektive forvaltning. Den
huvudsakliga férsorjningen av varor och tjénster for allt 16pande behov tillgodoses genom ramavtal som géller for stadens alla forvaltningar.

De mer specifika behoven av varor och tjanster som inte ticks av ramavtalen &r respektive forvaltning sjdlva ansvariga for att upphandla, men
de kan fé rdd och konsulthjélp fran upphandlingsenheten.




| Aktivitet

| Handlingstyp

| Gallring

| Medium

| Sokvig

| Anmérkning

| Seriesignum |

Verksamhetsomrade
2.Stédjande process

Beskrivning

Upphandlingar i MdIndals stad styr genom stadens Upphandlingspolicy som hanteras i enlighet med processen 1.1.4. Verksamhetsledning.

Process
2.5.0 Ledning och
uppfoljning av
upphandlingar
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Statistik frén inkdp Statistikrapport rérande Bevaras Platina I det diarieforda drendet | En érlig rapport fran
upphandlingar upphandlingsverktyg
et gillande avslutade
upphandlingar tas ut
och diariefors
Statistikrapport rérande avtal Bevaras Platina I det diarieforda drendet | En arlig rapport fran

bestillnings- och
avtalverktyg
gillande alla avtal
som tritt i kraft tas
ut och diariefors

Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Beskrivning

Upphandlingar som é&r beslutade av kommunstyrelsens arbetsutskott eller motsvarande, d.v.s. upphandlingar till ett virde 6verstigande belopp

som anges i B1 (delegationsordningen for KS) bevaras. Beslut om samverkan i samband med upphandling fattas av kommunstyrelsens




Process

2.5.1 Upphandla
varor, tjinster och
ramavtal som
beslutas av politisk
namnd

arbetsutskott

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar. For att upphandlingar i samverkan skickas ingen upphandlingsdokumentation till Mdlndal,

avtalet gér att nd via bestéllningssystemet Proceedo eller motsvarande.

Dessa drenden blir ett eget drende i Platina. Diarieforing i Platina sker nir avtal ar tecknat, innan sker rdder upphandlingssekretess och drendet
hanteras att respektive handldggare. Nér alla handlingar har diarieforts stings drendet

Anbudsgivarna plockar sjédlva ut upphandlingsdokumenten frin www.upphandlingar.nu

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

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Besluta om inkdp Beslut att samverka i Bevaras Platina I det diarieforda drendet
upphandling
Fullmakter fran samverkande Bevaras Papper I det diarieforda drendet
upphandlande Platina
myndigheter/enheter
Forberedande atgérder infor | Marknadsanalys Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsérende
inkdp Korrespondens med
marknadsaktdrer/leverantorer
Begira in anbud Upphandlingsdokument, Bevaras Platina I det diarieforda drendet | *Se anmérkning
(anbudsinbjudan, branschvillkor, ovan
kravspecifikationer, avtalsvillkor,
annonsering)
Annons Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Bjuda in anbudsgivare Ansokningsinbjudan Bevaras Platina I det diarieforda drendet | Vid
selektivupphandling.
Ansokningar om att f4 inkomma | Bevaras Platina I det diarieforda drendet
med anbud, antagna
Ansokningar om att f4 inkomma | 2 ar efter TendSign I det diarieforda drendet
med anbud, ej antagna avslutad
upphandling
Nej-tack-brev/avbojanden att Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsirende
delta i upphandling E-post Hos handliggare
Oppningsprotokoll Bevaras Platina I det diarieforda drendet




Utvérderingsprotokoll Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Meddelanden till anbudsgivare, | Bevaras Platina I det diarieforda drendet
utvalda
Meddelanden till anbudsgivare, | Bevaras Platina I det diarieforda drendet
ej utvalda
Utvérdera anbud Fragor och svar under Bevaras Platina I det diarieforda drendet
annonseringstiden
Antagna anbud inkl. bilagor, Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Ej antagna anbud inkl. bilagor 2 ar efter TendSign I upphandlingsérende
innehallande sakuppgift avslutad
upphandling
Oppningsprotokoll Bevaras Papper I det diarieforda drendet
Platina
Begiran om och svar pa Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsidrende
fortydliganden/ kompletteringar
Korrespondens med Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsdrende Se
anbudsgivare av tillfallig eller E-post Hos handléggare kommunévergripand
ringa betydelse e beslut KS 278/12
Leverantorsviarderingar/ Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsdrende
kreditupplysningar, kontroll av E-post Hos handliggare
anbudsgivare, Skatte-, och
registrerings-kontroll av
anbudsgivare
Dokumentation fran provning, Vid inaktualitet | TendSign I upphandlingsirende Utifall nadgot kommit
tester, muntlig presentation samt E-post Hos handlidggare in eller uppréttats.
tagande av referenser Mycket kan finnas i
form av
arbetsmaterial
Anbudssamman- Bevaras Platina I det diarieforda drendet
stdllning/utvérdering
Fatta tilldelningsbeslut Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Avbryta upphandling Beslut om avbruten upphandling | Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Teckna avtal/kontrakt Avtal med bilagor Bevaras Papper I det diarieforda drendet | Léggs dven in i
Platina Proceedo -
ramavtalsdatabas

Ramavtal uppréttade




av andra
myndigheter for
Malndals ridkning
bevaras inte.

Efterannonsera Efterannonsering, annons efter Bevaras Platina I det diarieforda drendet

avslutad upphandling till

EUT/TED
Kommunicera med Korrespondens av betydelse med | Gallras vid TendSign I upphandlingsérende Hari ingér dven
leverantorer efter att avtal | leverantorer efter att avtal slutits | inaktualitet reklamationer
slutits

Dokumentation fran Gallras vid TendSign I upphandlingsirende

uppféljningsmoten inaktualitet

Prisédndringsmeddelanden, Gallras vid TendSign I upphandlingsirende

avtalsforldngningar inaktualitet

Prislista/prisjustering Gallras vid TendSign I upphandlingsérende

inaktualitet
Avtalsoverlatelse Bevaras Platina I det diarieforda drendet
Skatte- och kreditupplysningar | Gallras vid TendSign I upphandlingsérende

inaktualitet




Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Process

2.5.2 Upphandila
varor, tjanster och
ramavtal som
beslutas pa
delegation fran

Beskrivning

Upphandlingar som inte dr beslutade av kommunstyrelsens arbetsutskott eller motsvarande, d.v.s. upphandlingar till ett virde understigande
belopp som anges i B1 (delegationsordningen) bevaras ej i Platina utan endast digitalt hos upphandlingsenheten. De enda handlingar som
bevaras i Platina ar delegeringsbeslut och tilldelningsbeslut

Alla aktiviteter finns inte for alla upphandlingar.

Dessa drenden blir ett och samma drende i Platina. Delegeringsbeslut sker nir upphandlingen pabdrjas.

Anbudsgivarna plockar sjdlva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu

nimnd Sérskilda regler for byggentreprenader och vissa konsulttjdnster, se process 2.6. Lokalforsérjning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag | Anmirkning Seriesignum
Besluta om inkop Beslut att upphandla Bevaras Platina I det Delegeringsbeslut
diarieférda
drendet Diariefors i samlingsdrende
per forvaltning
Beslut att samverka i Bevaras Platina I det Delegeringsbeslut
upphandling diarieforda
drendet Diariefors i samlingsérende
per forvaltning
Fullmakter fran samverkande Bevaras Papper |
upphandlande TendSign upphandlingsar
myndigheter/enheter ende
Forberedande atgérder infor | Marknadsanalys Gallras vid TendSign I
ink6p avtalets utgang upphandlingsar
ende
Korrespondens med Gallras vid TendSign I
marknadsaktorer/leverantorer avtalets utgang upphandlingsar
ende
Begéra in anbud Upphandlingsdokument, Gallras vid TendSign I
(anbudsinbjudan, branschvillkor, | avtalets utgang upphandlingsar
kravspecifikationer, avtalsvillkor, ende
annonsering)
Broschyrer som ingér i anbud, ej | Gallras vid TendSign I Se kommunovergripande




innehallande sakuppgift inaktualitet upphandlingsar | beslut KS 278/12
ende
Bjuda in anbudsgivare Ansdkningsinbjudan Gallras vid TendSign I Vid urvalsupphandling.
avtalets utgang upphandlingsér
ende
Ansokningar om att fa inkomma | Gallras vid TendSign I
med anbud, antagna avtalets utgang upphandlingsér
ende
Ansdkningar om att fa inkomma | Gallras vid TendSign I
med anbud, ej antagna avtalets utgang upphandlingsar
ende
Nej-tack-brev/avbdjanden att Gallras vid TendSign I
delta i upphandling inaktualitet upphandlingsar
ende
Utvirderingsprotokoll/ Gallras vid TendSign I
sammanstéllning 6ver avtalets utgang upphandlingsar
kvalificering av anbuds- ende
ansokningar/
intresseanmélningar
Meddelanden till anbudsgivare, | Gallras vid TendSign I
utvalda avtalets utgang upphandlingsér
ende
Meddelanden till anbudsgivare, | Gallras vid TendSign I
ej utvalda avtalets utgang upphandlingsar
ende
Utvérdera anbud Fragor och svar under Gallras vid TendSign I
annonseringstiden avtalets utgang upphandlingsar
ende
Antagna anbud inkl. bilagor som | Gallras vid TendSign I
ingdr i anbud, innehallande avtalets utgang upphandlingsar
sakuppgift ende
Ej antagna anbud inkl. bilagor 2 &r efter TendSign I
innehallande sakuppgift avslutad upphandlingsar
upphandling ende
Oppningsprotokoll Bevaras Papper 1 Diariefors i samlingsérende
Platina upphandlingsédr | per forvaltning
ende
Begiran om och svar pa Gallras vid TendSign I




fortydliganden/ kompletteringar | avtalets utgéng upphandlingsar
ende
Korrespondens med Gallras vid TendSign I Se kommunovergripande
anbudsgivare av tillfallig eller avtalets utgang upphandlingsér | beslut KS 278/12
ringa betydelse ende
Skatte-, och registrerings- Gallras vid TendSign I
kontroll av anbudsgivare avtalets utgang upphandlingsér
ende
Leverantorsvérderingar/ Gallras vid TendSign I
kreditupplysningar, kontroll av | avtalets utgang upphandlingsar
anbudsgivare ende
Dokumentation fran provning, Gallras vid TendSign I
tester, muntlig presentation samt | avtalets utgang upphandlingsar
tagande av referenser ende
Anbudssamman- Gallras vid TendSign I
stillning/utvérdering avtalets utgang upphandlingsar
ende
Fatta tilldelningsbeslut Tilldelningsbeslut med bilagor Bevaras Papper I Diariefors i samlingsérende
Platina upphandlingsédr | per forvaltning
ende
Avbryta upphandling Beslut om avbruten upphandling | Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Teckna avtal/kontrakt Avtal med bilagor Gallras vid TendSign I Laggs dven in i Proceedo -
avtalets utgang | Papper upphandlingsir | ramavtalsdatabas
eller garantins ende
utgang Ramavtal uppréttade av andra
myndigheter for Mélndals
rakning bevaras inte.
Efterannonsera Efterannonsering, annons efter Gallras vid TendSign I
avslutad upphandling till avtalets utgang upphandlingsar
EUT/TED ende
Kommunicera med Korrespondens med leverantorer | Gallras vid TendSign I Hari ingér dven reklamationer
leverantorer efter att avtal | efter att avtal slutits avtalets utgang upphandlingsar
slutits ende
Prisdndringsmeddelanden, Gallras vid TendSign I

avtalsforldngningar

avtalets utgang

upphandlingsar




ende

Prislista/prisjustering Gallras vid TendSign I
avtalets utgang upphandlingsar
ende
Avtalsoverlatelse Gallras vid TendSign I
avtalets utgang upphandlingsér
ende
Skatte- och kreditupplysningar Gallras vid TendSign I
avtalets utgang upphandlingsar

ende




Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Beskrivning

Om det finns ett befintligt avtal kan det avropas i enlighet med angiven avropsordningen. Ett typ av forfarande ar fornyad konkurrensutséttning
(FKU) som innebdr att en ny inbjudan till att limna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet 1dmnas till de redan kontrakterade
ramavtalsleverantorerna. Dessa villkor far om nddvéandigt preciseras och vid behov kompletteras med andra villkor som angetts i

Process o upphandlingsdokumenten till ramavtalet.
2.5.3. Avrop frian
beﬁntligt avtal FKU diariefors hos respektive forvaltning som ett eget drende. Upphandlingsenheten kan administrera avropet men den ldmnas sedan over till
respektive forvaltning for diarieforing samt arkivering
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Bjuda in leverantorer Inbjudan till att limna anbud Gallras vid TendSign I Sker vid fornyad
avtalets utgang upphandlingsdr | konkurrensutséttning
ende
Utvérdera anbud Fragor och svar under Gallras vid TendSign I Sker vid fornyad
annonseringstiden avtalets utgang upphandlingsér | konkurrensutséttning
ende
Oppningsprotokoll Gallras vid TendSign I Sker vid fornyad
avtalets utgang upphandlingsér | konkurrensutséttning
ende
Anbud inkl. bilagor som ingari | Gallras vid TendSign I Sker vid fornyad
anbud, innehallande sakuppgift | avtalets utgang upphandlingsir | konkurrensutséttning
ende
Ej antagna anbud inkl. bilagor 2 &r efter TendSign I Sker vid fornyad
innehallande sakuppgift avslutad upphandlingsér | konkurrensutséttning
upphandling ende
Fatta tilldelningsbeslut Tilldelningsbeslut med bilagor Gallras vid TendSign I Sker vid fornyad
avtalets utgang upphandlingsir | konkurrensutséttning
ende
Avropa Avtal av betydelse Bevaras Papper Pa Béde underavtal till ramavtal
Platina avtalskategori | och avropsavtal. Kopia pa
avtalet finns i Proceedo
Avtal av tillféllig betydelse Gallras 2 ér efter | Proceedo Hos Bade underavtal till ramavtal
avtalets utgang | Epost handldggare och avropsavtal
Bestillningar Gallras vid Proceedo Hos
inaktualitet Epost handldggare




Verksamhetsomrade
2.Stodjande process

Beskrivning

Direktupphandling innebir en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling &r ett
undantagsforfarande och kan tillimpas om det inte finns nagot géllande ramavtal och nér forutséttningar for direktupphandling enligt LOU &r

Process uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr méste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling.
2.54. Blanketten Dokumentation av direktupphandling ska anvandas.
Direktupphandla
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Begiran in och utvéirdera Offertforfragan Gallras vid E-post Hos
offerter avtalets utgang handldggare
Offerter inkl. bilagor som ingéari | Gallras vid E-post Hos
anbud, innehallande sakuppgift | avtalets utgang handldggare
Ej antagna offerter inkl. bilagor | Gallras vid E-post Hos
innehallande sakuppgift inaktualitet handldggare
Fatta tilldelningsbeslut Avtal Gallras vid Papper Hos Avtalet kan ha form av en
avtalets utgang | E-post handlaggare kdphandling eller bestdllning
Digital
Blankett for direktupphandling Bevaras Platina I det Upprittas for att efterleva
diarieforda lagkravet pa dokumentation
drendet for upphandlingar for ett
vérde dver 100 000 kr
Diariefors i ett
samlingsdrende per
forvaltning
Avtal och bestéllningar rorande | Gallras vid Papper Hos
upphandlingar under 100 000 kr | inaktualitet Digitalt handldggare




Verksamhetsomri | Beskrivning
de Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning och lokalvard. Mer specifikt sa ingar ansvar for, och driver projekt i samband med ny-, till- och
2.Stddjande process ombyggnad av stadens fastigheter, forvaltning av stadens egenéigda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler for stadens verksamheter samt

inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

Process
2.6 e e e . Darutdver ingér dven arbete med utveckling och bevakning av sérskilda boendeformer, strategisk boendeplanering for sirskilda grupper,
Lokalforsorjning energieffektivisering och energiradgivning.

Se dven processen 3.2.4. Hantera nyttjanderitt for dokumentation rérande hyresavtal och annan nyttjanderétt.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Styrning Kvalitetsmanualer/rutinbeskrivninga | Standig Papper I Bevaras hos projektledare

r gillande byggprojekt uppdatering objektsordning

(forvaltningens egna)
Investeringsprojekt i Bestéllning av forstudie/utredning 10 ar Antura I Bestéllning kommer fran
lokal eller fastighet objektsordning | kund pa en nybyggnad som

Onskas utredas.
Forstudie/Utredning Bevaras Antura I Efter forstudie fattas beslut av

objektsordning | bestéllare om huruvida
projekt ska startas. Projekt
knyts till ett

anldggningsobjekt
Startmotesprotokoll Bevaras Antura Projektnummer
Projektrelaterad korrespondens av Bevaras Antura Projektnummer | Ovriga korrespondens se
betydelse handling av tillféllig och
ringa....
Tidplan for projekt Bevaras Antura Projektnummer
Geotekniska undersokningar Bevaras Antura Projektnummer
Byggmoétesprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Projektnummer | Bevaras under garantitid hos
slutbesiktning projektledare alt. forvaltare
Projekteringsmétesprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Projektnummer | Bevaras under garantitid hos
slutbesiktning projektledare alt. forvaltare
Besiktningsprotokoll Gallras 10 ar efter | Antura Projektnummer | Géller for slutbesiktning och
slutbesiktning efterbesiktning.
Bygglovshandling Bevaras Antura Projektnummer | Lokalf6rsorjningens original.

Stadsbyggnadsforvaltningen
har eget original

Overlimningsprotokoll Bevaras Antura Projektnummer | Vid éverldmning till




forvaltning

Relationshandlingar

Uppdateras
16pande

Trix

I objektordning

Projekthandlingar i pappersform

Gallras efter
inscanning

Papper

Hos
projektledare

Eventuella handlingsslag som
finns i pappersform.

Underhaélla lokal eller
fastighet

Anldggningsdokumentation rérande
byggnader av kulturhistoriskt virde

Bevaras

Papper
Landlord

|
objektsordning

Handlingar rérande
byggnader av kulturhistoriskt
vérde. For dessa byggnader
skall dven
besiktningsprotokoll,
konsultavtal, konsulternas
projekthandlingar, protokoll
fran sammantrdden och
byggmdten etc. bevaras

Hiéri dven foton och
videofilmer som
dokumenterar objekt

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

Anliaggningsdokumentation dvriga
byggnader

Uppdateras
l6pande

Landlord
G:
TRIX

I
objektsordning

Landlord for
byggnadsdokumentation

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

TRIX anvinds for
ritningshantering

Fastighetsregister

Bevaras

Landlord

Landlord

Export av fastighetsregister
till stadsarkivet sker var 5:e
ar med start 2015.

Besiktningsprotokoll — Obligatorisk

Gallras vid

Original-OVK forvaras pa




ventilationskontroll (OVK, hissar uppdatering objektsordning | stadsbyggnadskontoret.
och lyftanordningar, tryckkarl,
sotning, kyla, larm, fuktmétningar,
radon, magnetfilt m.m.)
Brandskyddsatgérder, skriftliga Gallras vid G: I Skickas till riddningstjanst —
uppdatering objektsordning | kopia hos
sdkerhetssamordnare.
Uppdateras succesivt
Driftinstruktioner Gallras vid Papper I Forvaras i separat driftspdrm
uppdatering objektsordning | for varje entreprenad
Felanmélningar Vid inaktualitet Papper/digitalt Objektordning | Forvaras hos respektive
dokument dérefter mottagare
kronologisk
ordning Flytta till kundserviceaktivitet
Korrespondens, objektbunden Gallras nér G: I Utifall att det finns. Se
objektet avskrivits objektsordning | Korrespondens av ringa och
eller avvecklats tillfallig betydelse.
Protokoll — Gallras vid G: I Uppdateras varje ar. Forvaras
fastighetssyn/statusbedémning uppdatering objektsordning | hos resp. forvaltare
Underhallsplaner Gallras 10 ar efter | Platina I diariefort
slutbesiktning drende
Utredningar — Anldggningar: projekt | 10 ar G: I
och objekt, planer for drift under objektsordning
underhall
Avrop/bestillningar rérande 3 ar efter avslutat | G: I Giller bestéllningar till
fastighetsunderhall avtal objektsordning | fastighetsobjekt m.m.
Hantera ritningar Ritningar: relationsritningar Gallras vid G: I
(huvudritningar) géllande fordndring eller nér | Trix objektsordning
grundundersdkningsritningar, objektet uppdateras

arkitektritningar,
konstruktionsritningar, ritningar
rorande mark, vatten, ventilation
avlopp och el etc.




Verksamhetsomrad
€
2.Stodjande process

Process

Beskrivning

Kundservice och system ansvarar for kontakten med kunder och medborgare angédende abonnemangsfragor och fakturering for avfall och VA. De

tar &ven emot felanmélningar som ror forvaltningens omrade samt tar emot synpunkter i synpunkssystemet Respons.

2.7. Kundtjinst
och forrad
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Kontakt med kunder Order 2 ar Papper Péarm pa
Skedebro
Fakturor, krediteringar 2 ar Papper Péarm pa
Skedebro
Kompostbeslut 2 ar Papper Péarm pa
Skedebro
Brunnar, tankar 2 ar Papper Péarm pa
Skedebro
Driva forrad Forradsrapporter 2 ar Papper Hos
handldggare
Forradslistor 2 ar Papper Hos
handlaggare
Lagerrapporter 2 ar Papper Hos
handldggare
Lanelistor 2 ar Papper Hos
handléggare
Materialinventarium 2 ar Papper Hos
handléggare
Varukataloger Vid uppdatering Papper Hos
handléggare
Verksamhetsomra | Beskrivning
de Det nationella krishanteringssystemet bygger pa att kommunerna har en grundlidggande formaga att motstd svara péfrestningar pa den egna

2.Stodjande process

verksamheten. Kommunerna har dven ett geografiskt omradesansvar inom vilket man ska samordna aktiviteter inom krisledningsomradet.




Process
2.8. Kris och
sikerhet

Stadens krisorganisation bestar av foljande delar:

Krisledningsgrupper

Varje forvaltning i Mdlndals Stad har en krisledningsgrupp som ska leda forvaltningen nir den drabbas av en samhéllsstérning och nér ordinarie
ledning inte riacker till for att hantera situationen. Forvaltningens krisledningsgrupp ska kunna verka sévél nar den egna forvaltningen ar drabbad
som nér hela eller storre delar av staden drabbas..

Krisledningsstab
For central ledning ska det finnas en krisledningsstab med formaga att samordna forvaltningarnas verksamhet nér flera forvaltningar gér 6ver till

krisledning och férmaéga att leda hela staden nér krisledningsndmnden aktiveras.

Informationscentral
I MélIndal ska det finnas en informationscentral som kan aktiveras nir det intriffar en samhillsstorning och behovet av informationsutbyte med
omvirlden okar.

Krisledningsndmnd

I hiindelse av en samhaéllsstorning ska det finnas en krisledningsndmnd som kan aktiveras nér det finns behov av att samla den politiska ledningen
och overta befogenheter fran andra ndmnder. Krisledningsndmnden ska for varje ny mandatperiod arbeta fram en plan for hur extraordinéra
héndelser ska hanteras i staden. Vid en mindre samhéllsstdrning kan det ricka med att en forvaltning aktiverar sin krisledning for att hantera
situationen medan resten av staden fortsdtter att leda verksamheten genom ordinarie ledning.

POSOM

Social- och arbetsmarknadsndmnden ska enligt nimndens reglemente (§ 1) operativt leda en verksamhetséverskridande grupp for psykiskt och
socialt omhéndertagande av katastrofoffer (POSOM). Om en stor olycka eller katastrof intrdffar i MoIndal, eller om stadens invanare dr med om
stora olyckor eller katastrofer pa annat hall i varlden, sammankallas stadens POSOM-grupp for att stotta de drabbade och deras anhdriga.
Gruppen bestér av representanter fran socialtjénsten, skolan, polisen och kyrkan. Det &r den ordinarie sjukvarden som har hand om dem som blir
fysiskt skadade i en stor olycka eller katastrof. POSOM vénder sig till dem som behdver stdd i sin oro och sorg.

Efter en krisinsats ansvarar sékerhetssamordnaren for att all dokumentation diariefors i kommunstyrelsens diarium (om endast delar av
organisationen varit aktiverad diariefors drendet i en av de berérda nimndernas diarium). Krisledningsndmndens protokoll forvaras hos registrator
pa stadsledningsforvaltningen. Namndens beslut vid samhéllsstorningar ska anmaélas vid ndrmast f6ljande fullméktigesammantrade (§ 5 nimndens
reglemente).

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

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokviag Anmarkning Seriesignum

Forbereda krisarbete

Plan for extraordinédra héndelser Bevaras Platina I det Overgripande beskrivning av
diarieforda hur staden forbereder sig for




drendet

och organiserar sig vid
samhillsstorningar.
Stadsdirektdren ansvarar for
att planen uppréttas och halls
uppdaterad.

Planen faststills varje
mandatperiod av
kommunfullméiktige.

Planer, atgérdskalendrar, checklistor | Vid uppdatering Papper Samordnare, Dessa handlingar upprittas
mm for kommungemensamma delar krisledningsru | och uppdateras fortlopande
av krishanteringen. m och intranédt | av funktionsansvarig.
Stadsdirektdren ansvarar med
stod av sdkerhetssamordnaren
for att réitt dokument
uppréttas och halls
uppdaterade.
Forvaltningsspecifika planer och Vid uppdatering Papper Samordnare, T.ex. handlingsplaner, listor
detaljplanering inom ramen for krisledningsru | 6ver kontaktpersoner eller
utpekade ansvarsomréaden. m och intranét | stodpersoner. Respektive
forvaltningschef ansvarar for
att ratt dokument uppréttas
och hélls uppdaterade.
Protokoll krisledningsndmnden Bevaras Papper Kronologisk Krisledningsndmnden ska
ordning i sammantrida eller 6va minst
arkivbox hos |en ging varje ér, pa tid och
Stadsledningsfo | plats som nimnden
rvaltningens bestdimmer (§ 12 ndmndens
registrator reglemente).
Beslut vid samhallsstdrningar
ska anmaélas vid ndrmast
foljande fullméktige-
sammantrade (§ 5 ndmndens
reglemente).
Ova krisarbete Handlingar rérande Svningar Efter . Papper Sakerhetssamor Re(.iovisas till lépsstyrelsen
mandatperioden dnare varje mandatperiod.
Dokumentera krisarbete | Loggbok Bevaras Platina I det Sakerhetssamordnaren
diarieforda ansvarar for att all

drendet

dokumentation efter en




krisinsats diariefors.

Lagesbilder, dokumentation Bevaras Platina I det T.ex. kartor, fotografier pa
diarieforda whiteboards, skarmdumpar
drendet frén IT-system

Konsekvensanalyser Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet

Informationsmeddelanden Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet

Motesanteckningar Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet

Utvérdera krisarbete Utvirdering Bevaras Platina I Fie‘F . ];fter kri;insats sker en
diarieforda atersamling och en
drendet utvérdering sammanstalls.

Hantera anmalan till och | Utgéende polisanmélan Gallras vid Risk Prio Per objekt

frén polis inaktualitet

Incident- och skaderapportering Gallras vid Risk Prio Per objekt Se dven “Hantera

inaktualitet arbetsskadeanmélan och
tillbud” i process 2.3.1.

Underrattelse om polisanmélan Bevaras Platina I diariefort Diariefors pa arligt

drende samlingsnummer
Bekriftelse fran polisen om
att anmélan kommit och
borjat handldggas

Fraga om skadestandskrav fran Bevaras Platina I diariefort

polisen drende

Inkommande polisanmaélan Bevaras Platina I diariefort
drende

Dom Bevaras Platina I diariefort
drende

Hantera sikerhet Larmlistor Uppdateras Papper Objektsordning | For brandlarm och

16pande Digitalt inbrottslarm

Uppdateras 2 ggr. per ar.
Forvaras hos sidkerhetschef




eller resp. forvaltare.

Arlig uppfoljning till linsstyrelsen | Bevaras Platina I diariefort Skickas édven till
drende myndigheten for
samhiéllskydds och beredskap
Ansokan om klassning som Bevaras Platina I diariefort Sekretess
skyddsobjekt drende
Beslut om klassning som Bevaras Platina I diariefort Sekretess
skyddsobjekt drende
Hantera avhysning fran | Ansdkan om interimistiskt beslut till | Bevaras Platina I diariefort Mark- och exploatering
mark kronofogdemyndigheten drende
Interimistiskt beslut fran Bevaras Platina I diariefort
kronofogdemyndigheten drende
Risk- och Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Platina I diariefort Sekretess
sarbarhetsanalyser drende
Gors infor varje
mandatperiod av
sdkerhetssamordnaren, beslut
tas av KS. Revideras sedan
arligen under mandatperioden
av séikerhetssamordnare.
Expedieras till MSB via
Lénsstyrelsen.
Analysunderlag till risk- och Bevaras Papper I diariefort Underlag till RSA i form av
sarbarhetsanalyser Platina drende analyser och rapporter. Utgdr
hemlig information och ska
hanteras efter saidana
anvisningar.
Yttra sig till myndighet i | Remiss fran lansstyrelsen angdende | Bevaras Platina I diariefort Lénsstyrelsen begér
sdkerhetsfragor kameradvervakning drende kommunens godkédnnande
Remissvar — kameradvervakning Bevaras Platina I diariefort
drende
Begéran om yttrande angdende Bevaras Platina I diariefort
ansdkan om att ingd i allminna drende
hemvérnet
Yttrande angéende ansokan om att | Bevaras Platina I diariefort
ingd i allménna hemvérnet drende
Begéran om kommunens Bevaras Platina I diariefort




godkédnnande avseende drende
eldningsforbud
Godkinnande/avslag avseende Bevaras Platina I diariefort
eldningsforbud drende
Utféarda passerkort Register over passerkort Uppdateras Bewator Utgor register
16pande
Personkort Niér anstdllningen | Bewator Bewator
upphor
Hantering av Skadestandskrav/anmélan Bevaras Platina I det
skadestandsirende diarieforda
drendet
Korrespondens Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Anmélan till forsidkringsbolag Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Beslut skadestand Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Regresskrav Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Delegeringsbeslut Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Skadestandskrav/anmélan Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Verksamhetsomra | Beskrivning
de I processen ingér det operativa arbetet med att producera och publicera information i Mdlndals stads namn. Arbetet med att styra och leda

2.Stodjande process

information ingér i processen 1.1.6. Omvarld.




Process
2.9 Information
och

Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

marknadsforing
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Kommunicera via media | Pressmeddelanden Bevaras Hemsida Hemsida
Helsideannons Bevaras Digitalt i Hos
arbetsmapp kommunikation
senheten
Kommunicera via Hemsida och sociala medier Bevaras Digitalt pa server | Stadsarkivet Stadsarkivet ansvarar for att
hemsida och sociala hos stadsarkivet hemsida och sociala medier
medier SiteVision bevaras
Meddelanden i sociala medier Gallras vid Facebook/Blogg/ | Pa socialt Meddelanden i sociala medier
inaktualitet Twitter media gallras med hénsyn till
krénkning osv.
Krinkande meddelanden pa sociala | Bevaras Platina I det Om krankande meddelande
medier diarieforda publiceras. Ta en skdrmdump
drendet av meddelanden och diariefor
detta innan meddelanden
gallras fran den publika ytan.
Kommunicera via Nyheter pé intranétet Gallras vid SiteVision Via intranit
intranét inaktualitet
Information pa intranét Gallras vid SiteVision Via intranit
inaktualitet
Kommunicera via foton | Informationsmaterial i form av Bevaras i urval Gemensam Hos
och film bilder server kommunikator
Informationsmaterial i form av video | Bevaras i urval Gemensam Hos
server kommunikatdr
Trycksaker, egenproducerade Bevaras Papper I kronologisk

ordning




3. Karnprocesser — Fysisk planering

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Process
3.0.2. Styrning av
planering och

Beskrivning

Den hir processen avser verksamhetsnira styrning det vill sig specifik styrning av en verksamhets aktivitet i det hir fallet
markanvisningsarbete. Vi har ldmnat utrymme for en process med punktnotering 3.0.1.Ledning av planering och exploatering utifall att den

skulle utvecklas i framtiden.

exploatering
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Styrning av exploatering Markanvisningspolicy Bevaras Platina I det diarieforda Molndals stads

drendet markanvisningspolicy

beskriver vilka riktlinjer
och rutiner som ar
végledande vid fordelning
av stadens mark till olika
exploatdrer och géller vid
byggande for savil bostads-
, verksamhets-, som dvriga
andamal.

Riktlinjerna innehéller
stadens utgdngspunkter och
mél samt
handldggningsrutiner,
grundldggande villkor och
principer for
markprisséttning vid
markanvisningar.
Riktlinjerna ar upprattade i
enlighet med lag
(2014:899) om riktlinjer for




kommunala
markanvisningar

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Beskrivning

Oversiktsplaner ersatte generalplaner 1987. Varje kommun ska ha en aktuell dversiktsplan som omfattar hela kommunens yta (Plan och
bygglagen 2010:900 kapitel 3). Minst en gdng varje mandatperiod ska kommunfullméktige uttala sig om den kommunomfattande
oversiktsplanens aktualitet eller anta en ny dversiktsplan.

Oversiktsplanen visar hur mark- och vattenomriden ska anvindas, hur den bebyggda miljén ska utvecklas och bevaras, hur riksintressen

Process enligt miljobalken ska sékerstillas, hur allménna intressen bor beaktas samt hur miljé- och riskfaktorer enligt plan- och bygglagen bor
3.1.1. Hantera beaktas.
oversiktsplan En fordjupning av 6versiktsplanen (FOP) tar MoIndals stad fram om man behover en mer detaljerad utredning over ett avgrinsat geografiskt
omréade.
Niamndsbeslut med tillhdrande dokument (protokollsutdrag, tjénsteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.3. Hantera n&mnder
och utskott.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Aktualitetsprovning Analys av befinitlig Bevaras Papper I planédrendet Gors varje mandatperiod av
oversiktplan Platina kommunfullméktige.
Behandlas av
Planeringsutskottet och
Kommunstyrelsen
Beslut om uppdrag att arbeta Bevaras Papper I plandrendet Beslut fran
om Oversiktplan Platina kommunstyrelsen
Genererar en ny
oversiktsplan.
Samrad med medborgare Samradsforslag Bevaras Papper I plandrendet Ett underlag tas fram av
och andra remissinstanser Platina forvaltningen och beslut tas
av Planeringsutskott att
godkénna att forslaget
skickas ut p& samrad.
Missiv (med sindlista) Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Ovriga utredningar till Bevaras Papper I planirendet Bilaga till beslut




planférslaget Platina
Idéer och forslag fran samrdd | Bevaras Papper I planédrendet Enkater, dokumentation
Platina fran fokusgrupper, hemsida,
dialoganteckningar m.m.
Métesanteckningar med Bevaras Papper I plandrendet Om traditionellt méte hélls.
deltagarlista Platina Varierar i form och
innehéll. Samradsmote, ev
Oppet hus eller dialogforum
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
som kommit in under Platina
samradstiden
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
som kommit in efter Platina
samradstiden
Samrédsredogorelse Bevaras Papper I planédrendet Inkomna yttranden redogors
Platina for 1 samrédsredogorelsen
dér synpunkter
kommenteras och resulterar
i eventuella revideringar av
forslaget
Godkénns av
planeringsutskottet i
samband med eller innan
beslut om granskning
Granskningsshandling Bevaras Papper I planédrendet Godkénns for granskning
Platina av planeringsutskottet
Granskningshandling
skickas pa remiss till
lansstyrelsen,
regionplaneorgan och
berérda kommuner m fl
under granskningen
Ovriga utredningar Bevaras Papper I plandrendet
Platina
Kungorelse/Annons Bevaras Papper I planédrendet

Platina




Missiv (med sindlista) Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Granskningsyttrande fran Bevaras Papper I plandrendet
lansstyrelsen Platina
Granskningsutlatande Bevaras Papper I plandrendet Inkomna yttranden redogors
Platina for i granskningsutlatande
med information fran
forvaltning om hur dessa
kommer att bemétas
Overklagande Overklagande, tillhérande Bevaras Papper Platina | I plandrendet Sjélva forfarandet av
handlingar oversiktsplanen kan
overklagas, ej innehéllet i
oversiktsplanen.
Beslut om att anta planen Forslag till oversiktsplan Bevaras Papper I planédrendet Antas av
vinner laga kraft Platina kommunfullméktige
Oversiktsplan Bevaras Papper I planédrendet Karta med beskrivning,
Platina oversiktsplan (antagen) med
granskningsyttrande fran
lansstyrelsen
Meddelande om att plan vunnit | Bevaras Papper I plandrendet Lantmateriet,
laga kraft Platina Lénsstyrelsen,
kommunfullméktige

meddelas nér
oversiktsplanen vunnit laga
kraft
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3 Fysisk planering

Process

3.1.2. Hantera
detaljplan enligt
standardforfarande

Beskrivning

En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter far eller inte far gora inom ett visst markomréade. Det kan vara ett par kvarter eller ndgra fastigheter. En detaljplan ar ett juridiskt bindande dokument som anger tillaten
markanvindning samt reglerar byggandet och visar dven pa uppdelningen av allmén plats, kvartersmark och vattenomraden. Det huvudsakliga syftet med detaljplanlédggning ar att prova markens lamplighet for ett visst dandamal, till
exempel bostadsbebyggelse. Det &r kommunen som genom sitt planmonopol avgor nér och var en detaljplan upprittas. Initiativet till planldggning kan komma fran kommunen, en privat fastighetségare eller byggherre.

Kommunen ska med en detaljplan prova ett mark- eller vattenomrédes lamplighet for bebyggelse och byggnadsverk samt reglera bebyggelsemiljons utformning for
1. en ny sammanhallen bebyggelse, om det behovs med hénsyn till omfattningen av bygglovspliktiga byggnadsverk i bebyggelsen,

2. en bebyggelse som ska fordndras eller bevaras, om regleringen behover ske i ett ssmmanhang,

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

Att ta fram en detaljplan kallas planforfarande. Det finns tre sitt att ta fram en detaljplan; standardforfarande (som under vissa forutsittningar kan omvandlas till ett begransat forfarande), forenklat forfarande (som finns i tre varianter:
ta bort fastighetsindelning, upphdva detaljplan och forlingning av genomforandetiden) och utokat forfarande. Vilket som anvinds beror pd omfattningen av detaljplanen och hur stort allménhetens intresse ér.

Utstillning for granskning kan ske i standardforfarande men dr obligatoriskt i ett utokat forfarande. Generellt: Avbrutna plandrenden samt aterkallande av plan gallras efter 10 d&r om materialet bedoms vara inaktuellt/ointressant.

Detaljplaner enligt PBL 1987 (plan- och bygglagen) som normal eller enkelt forfarande arkiveras pa samma sitt som standarforfarande med foljande undantag:
Normalt forfarande samma som utdkat med undantag for att granskning istéllet bendmns som utstillning.
Enkelt forfarande skiljer sig genom att efter samrad gar detaljplanen direkt till antagande (ingen granskning). Planen kan ocksa byta fran standard forfarande till utokat forfarande nér som under processens géng.

Samtliga handlingar som bevaras forvaras hos forvaltningen. Ej géllande planer levereras till stadsarkivet.

De tre varianterna pa forenklat forfarande:

1. Férenklat forfarande vid forlangning av genomfbrandetiden

Vid en dndring av en detaljplan for att forlinga genomforandetiden kan processen forenklas sa att kommunen inte behdver gora ndgon underrittelse eller granskning. Kommunen behover endast samrada med lantméterimyndigheten
och kinda sakdgare inom det omrade som berérs av dndringen. Deras synpunkter ska sammanstillas i1 en samradsredogorelse som ska skickas till de som inte fatt sina synpunkter tillgodosedda. Det krivs ett aktivt godkédnnande under
samradstiden fran berdrda sakégare for att detaljplanen ska kunna antas direkt efter samradet. Nar samradredogorelsen ér skickad kan beslut om forlingning av genomforandetiden fattas. Beslut fattas i KF.

2. Forenklat forfarande for att ta bort bestimmelser om fastighetsindelning och vissa bestimmelser om rittighetsomraden

Om detaljplanens genomforandetid har gatt ut ar det mojligt att anvénda ett forenklat dndringsforfarande for att ta bort bestimmelser om fastighetsindelning och vissa bestimmelser om rittighetsomraden. Samrad behdver dé inte ske
med andra kommuner eller sakidgare utanfor det berdrda omrédet och beslut om éndring kan tas direkt efter samrad. Samréd ska ske med ldnsstyrelsen, lantméterimyndigheten, kidnda sakédgare inom det omrade som berdrs av
andringen.

Det forenklade forfarandet giller dven for édldre fastighetsplaner och tomtindelningar.

Processen bestar av samréd, inhdmtande av aktivt godkdnnande, samradredogérelse, beslut om &ndring och laga kraft. Undantaget &r om forslaget éndras visentligt efter samradet, da krivs en granskning innan beslut om &ndring kan
fattas.

Granskning kravs enbart om forslaget dndras vésentligt efter samrad. Processen dr densamma som vid antagande av detaljplan.

3. Forenklat forfarande for att upphdva detaljplan
Om en detaljplan ar inaktuell eller forhindrar en 6nskviérd utveckling kan kommunen upphéva den. Forfarandet for att upphéva en detaljplan kan vara olika beroende pa om detaljplanen har genomforandetid kvar eller inte.

Vid upphdvande av en detaljplan ska kommunen tillimpa motsvarande forfarande som hade tillimpats om en ny detaljplan hade tagits fram. Det innebér att kommunen kan tillimpa ett standardforfarande eller ett utokat forfarande vid
upphévande av en detaljplan. I vissa fall kan kommunen tillimpa ett forenklat forfarande for att upphdva en detaljplan.

Nir en detaljplan med genomforandetid kvar upphévs kan upphévandet goras antingen med ett standardforfarande eller med ett utokat forfarande. Ett forenklat standardforfarande kan endast tillimpas nir genomforandetiden gétt ut
och om upphévandet av detaljplanen ar:

forenligt med Gversiktsplanen och lansstyrelsens granskningsyttrande dver denna,

inte ar av betydande intresse for allménheten eller i vrigt av stor betydelse, eller

inte kan antas medfora en betydande miljopaverkan.

Processen for forenklat standardforfarande dr samrad, samradsredogorelse, antagande och laga kraft.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum

Initiera plan

Ansokan om planbesked med | Bevaras

bilagor

Papper
Platina

I planérendet Vill man fa till en ny
detaljplan kan man ansdka
om ett planbesked fran

kommunen. Till ansdkan




hor situationsplan,
planritningar,
fasadritningar,
sektionsritningar,
bullerutredningar mm.
Detaljgraden varierar.

I planbeskedet talar staden
om ifall de kommer att
inleda ett
planldggningsarbete eller
inte. Staden ska limna
besked inom fyra manader.
Staden maste inte folja det
som star i planbeskedet utan
kan dndra sig.

Beslutas av
Planeringsutskottet. Om
beslutet blir negativt
avslutas drende

Bekriftelsekort Gallras vid Papper Hos handldggare | Inkommen handling
inaktualitet bekriftas
Planbesked Bevaras Papper I planédrendet Planbesked inklusive
Platina tjénsteskrivelse och
protokoll. Skickas till
fastighetsigare.
Beslut tas av PU.
Korrespondens mellan Bevaras Papper I planédrendet
forvaltning och sokande Platina
Planuppdrag Planuppdrag Bevaras Papper I plandrendet Beslut om planuppdrag tas
Platina av PU och KS

Har startar planuppdrag om
PU sjélva initierar.

Andra forvaltningar kan
initera ett plan uppdrag

Hir anges huruvida planen




gors utifrén standard
forfarande eller utokat
forfarande

Planen kan ocksa byta fran
standard forfarande till
utokat forfarande

Om det behdvs for att
underlitta planarbetet, kan
staden borja med ett
program. I programmet
sétter staden upp
utgangspunkter och mal for
planen.

Om beskedet ar negativt
avslutas och arkiveras
drendet.

Sker samtidigt som beslut
om planéndring

Ta fram forslag pa program
och skicka pa samrad

Programforslag for att
genomfora samrad

Bevaras

Papper
Platina

I planédrendet

Innan kommunen péborjar
detaljplanearbete kan ett
planprogram behdva tas
fram for att 6versiktligt
utreda forutsdttningar och
visioner.

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

Beslutas av
Planeringsutskottet




Innehaller bilagor i form av
utredningar och
beddmningar

Miljokonsekvensbeskrivnin
g

Métesanteckning med 10 ar Papper I planédrendet
deltagarlista frin samrddsmote
Yttranden som inkommit under | Bevaras Papper I planédrendet Yttanden inkommer under
samrédstiden Platina samréddstiden
Samrédsredogorelse Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Anta program Programforslag for att Bevaras Papper I planédrendet Beslutas av PU och KS
godkénnande Platina
Uppstart av detaljplan Planuppdrag Bevaras Papper I planédrendet Tjénsteskrivelse och
Platina protokoll. Skickas till
fastighetsigare.
Beslut tas av PU och KS.
Ta fram forslag pé detaljplan | Planforslag for att genomfora | Bevaras Papper I planédrendet Beslutas av PU
och skicka pé samrad samrad Platina
Planforslaget innehaller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter och utredningar
Maotesanteckningar med 2 ar Papper I plandrendet Samradsméte gors inte
deltagarlista alltid
Yttranden och skrivelser 2 é&r Papper I planédrendet Yttranden som kommer in
under samradstiden
Laggs till planforslag
Samradsredogorelse Bevaras Papper I plandrendet Laggs till planforslag
Platina
Ta fram forslag pa detaljplan Underrittelse om | Bevaras Papper Platina | plandrendet
och skicka pa samrad samrad
Godkiannande av planforslag Godkénnandebla | Bevaras Papper Platina | plandrendet
nkett
Ta fram forslag pa detaljplan Kungorelse i GP,




och skicka pa samrad MP
Utstdllning for granskning Planforslag for att genomféra | Bevaras Papper I planirendet Beslutas av PU
granskning Platina
Planf6rslaget innehéller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter, utredningar och
samradsredogorelse
Utstdllning for granskning Underréttelse om | Bevaras Papper Platina | plandrendet
granskning
Utstéllning for granskning Kungérelse i GP,
MP
Yttranden och skrivelser Bevaras Papper I det diarieforda Yttranden som kommer in
Platina drendet under utstéllningstiden
Liaggs till planforslag
Godkénnande av forslag pd | Granskningsutlatande Bevaras Papper I planédrendet Laggs till planforslag
detaljplan Platina
Planforslag for godkédnnande Bevaras Papper I planédrendet Beslutas av PU
Platina
Planforslaget innehaller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter, utredningar,
samradsredogorelse och
granskningsutlatande
Utskick till sakdgare som Granskningsutlatande med Bevaras Papper I plandrendet Innehéller information om
inte fatt sina synpunkter till | foljebrev Platina nér planen ska tas upp for
godkinda beslut om antagande
Anta detaljplan Planforslag for antagande Bevaras Papper I planédrendet Antas av
Platina Kommunfullmiktige
Planforslaget innehaller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter, utredningar,
samradsredogdrelse och
granskningsutlatande
Handlingar skickas till Utskick av antagen plan Bevaras Papper I planédrendet Protokoll anslés
lansstyrelsen, Platina

lantméterimyndigheten,

Handlingar skickas till




regionplaneorgan, sakédgare
och 6vriga berdrda samt till
alla som haft synpunkter

lansstyrelsen och dvriga
berdrda som inte har fatt
sina synpunkter
tillgodosedda och de fér
dven en besvirshdnvisning

Beslut om att inte 6verprova Bevaras Papper I plandrendet Eventuella 6verklaganden
kommer fran lénsstyrelsen Platina hanteras av
Stadsledningsforvaltningen
Planen vinner laga kraft och | Underréttelse om laga kraft Bevaras Papper Platina | I plandrendet Skickas till Lénsstyrelsen,

information till sakégare
skickas ut

Lantmadteriet och till den
sokande.

Planen vinner laga kraft
efter att beslutet anslagits
och ej overklagats.

Laga kraft bevis gar ocksa
upp som meddelande till
Kommunfullmiktige.
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3 Fysisk planering

Process

3.1.3. Hantera
detaljplan enligt utokat
forfarande

Beskrivning
En detaljplan bestimmer vad personer, foretag och myndigheter fér eller inte far gora inom ett visst markomrade. Det kan vara ett par
kvarter eller nagra fastigheter. En detaljplan &r ett juridiskt bindande dokument.

Det huvudsakliga syftet med detaljplaneldggning ar att prova markens lamplighet for ett visst &ndamal, till exempel bostadsbebyggelse. Det
ar kommunen som genom sitt planmonopol avgor nér och var en detaljplan ska upprittas. Initiativet till planliggning kan komma frén
kommunen, en privat fastighetségare eller byggherre.

En detaljplan kan krévas:

e vid nybyggnad av omréden
e vid fordndring av en fastighet
e  for att skydda och bevara vardefulla miljoer

Att ta fram en detaljplan kallas planforfarande. Det finns tva sitt att ta fram en detaljplan. Vilket som anvénds beror pd hur stor detaljplanen
dr och hur stort allménhetens intresse &r.

Utstéllning for granskning kan ske i standarforfarande men &r obligatoriskt i ett utokat forfarande.
Utokat forfarande anvénds om:

1. Det inte ar forenat med 6versiktsplanen.

2. Det ér av betydande intresse for allménheten eller i dvrigt stor betydelse

3. Kan antas medfora betydande miljopéverkan

Generellt: Avbrutna plandrenden gallras efter 10 &r om materialet bedéms vara inaktuellt/ointressant.

Samtliga handlingar som bevaras forvaras hos forvaltningen. Ej gillande planer levereras till stadsarkivet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Initiera plan Ansokan om planbesked med | Bevaras Papper I planédrendet Vill man fa till en ny
bilagor Platina detaljplan kan man ansdka
om ett planbesked fran

kommunen. Till ansdkan
hor situationsplan,
planritningar,
fasadritningar,
sektionsritningar,
bullerutredningar mm.




Detaljgraden varierar.

I planbeskedet talar staden
om ifall de kommer att
inleda ett
planldggningsarbete eller
inte. Staden ska ldmna
besked inom fyra manader.
Staden maéste inte folja det
som star i planbeskedet utan
kan dndra sig.

Beslutas av
Planeringsutskottet. Om
beslutet blir negativt
avslutas drende

Bekriftelsekort Gallras vid Papper I planédrendet Inkommen handling
inaktualitet bekriftas
Planbesked Bevaras Papper I plandrendet Planbesked inklusive
Platina tjansteskrivelse och
protokoll. Skickas till
fastighetségare.
Beslut tas av PU.
Korrespondens mellan Bevaras Papper I planédrendet
forvaltning och sdkande Platina
Planuppdrag Planuppdrag Bevaras Papper I planédrendet Ett planuppdrag kan
Platina initieras av

Planeringsutskottet men
ocksa av andra
forvaltningar.

Anger huruvida planen gors
utifran standard forfarande
eller utokat forfarande m
planen kan skifta fran
standard forfarande till
utokat forfarande under
planprocessens géng

Om beskedet &r negativt




avslutas och arkiveras
drendet.

Sker samtidigt som beslut
om planindring

Ta fram forslag pa program | Programforslag for att Bevaras Papper I planédrendet Innan kommunen paborjar
och skicka pa samrad genomfora samrad Platina detaljplanearbete kan ett
planprogram behdva tas
fram for att oversiktligt
utreda forutséttningar och
visioner.
Planprogram gors ofta 6ver
ett storre omrade och ger en
struktur for bebyggelse,
vagnét och gronytor.
Program kan goras for bade
standardforfarande och
utdkat forfarande.
Beslutas av
Planeringsutskottet
Innehaller bilagor i form av
utredningar och
beddmningar
Miljokonsekvensbeskrivnin
g
Métesanteckning med 10 ar Papper I planédrendet
deltagarlista Digital
Yttranden Bevaras Papper I plandrendet Yttanden inkommer under
Platina samradstiden
Samradsredogorelse Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Anta program Programforslag for att Bevaras Papper I planédrendet Beslutas av PU och KS
godkdnnande Platina
Ta fram forslag pa detaljplan | Planforslag for att genomfora | Bevaras Papper I plandrendet Ev. kan begiiran om




och skicka pa samrad samrad Platina planuppdrag krivas
Beslutas av PU
Planf6rslaget innehéller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter och utredningar
Beslut om samrad Bevaras Papper I plandrendet Tjénsteskrivelse och
Platina protokoll. Gors endast for
vissa detaljplaner.
Beslut tas av PU.
Underréttelse om samrad Bevaras Papper I planédrendet Skickas till de som ar med
Platina pa fastighetsforteckningen
och remissinstanser.
Godkénnandeblankett Bevaras Papper I planédrendet Ev. godkénnandeblankett
Platina om planforslaget endast
beror ett fatal sakdgare och
planforslaget véxlas 6ver
till ett begrénsat forfarande.
Métesanteckningar med 2 ar Papper I plandrendet I de fall samradsméten
deltagarlista Digitalt behdver genomforas
Yttranden och skrivelser Bevaras Papper I planérendet Yttranden som kommer in
Digitalt under samradstiden
Liaggs till planforslag
Samradsredogorelse Bevaras Papper I planédrendet Laggs till planforslag
Platina
Kunggorelse i samband med | Annonser (GP, MP) Bevaras Papper I planédrendet Obligatoriskt for utokat
samrad Platina forfarande
Underrittelse om granskning | Dokumentation I planédrendet Anslas pad kommunens
av planforslaget anslagstavla och webbplats
Obligatoriskt for utokat
forfarande
Utstédllning for granskning Planforslag for att genomfora | Bevaras Papper I plandrendet Beslutas av PU
granskning Platina

Planf6rslaget innehéller
planbeskrivning, plankarta,




rapporter, utredningar och
samradsredogorelse

Underrittelse om granskning Bevaras Papper I planédrendet Skickas till de som dr med
Platina pa fastighetsforteckningen
och remissinstanser
Métesanteckningar med 2 ar Papper I plandrendet
deltagarlista Platina
Yttranden och skrivelser Bevaras Papper I plandrendet Yttranden som kommer in
Platina under utstéllningstiden
Laggs till planforslag
Kungorelse i samband med | Annonser (GP, MP) Bevaras Papper I plandrendet Obligatoriskt for utokat
granskning Platina forfarande
Planen kan dndras efter
granskning och behdver da
granskas igen
Godkénnande av forslag pa | Granskningsutlatande Bevaras Papper I planirendet Laggs till planforslag
detaljplan Platina
Planforslag for godkdnnande Bevaras Papper I planédrendet Beslutas av PU
Platina
Planf6rslaget innehéller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter, utredningar,
samradsredogorelse och
granskningsutlatande
Utskick till sakdgare som Granskningsutldtande med Bevaras Papper I planédrendet Innehaller information om
inte fatt sina synpunkter till | foljebrev Platina nir planen ska tas upp for
godkinda beslut om antagande
Anta detaljplan Planforslag for antagande Bevaras Papper I planédrendet Antas av
Platina Kommunfullméktige,
expedieras till
Planeringsutskottet.

Planf6rslaget innehéller
planbeskrivning, plankarta,
rapporter, utredningar,
samradsredogorelse och
granskningsutlatande




Handlingar skickas till Utskick av antagen plan Bevaras Papper I planédrendet Protokoll anslas
lansstyrelsen och dvriga Platina
berérda som inte har fétt sina Handlingar skickas till
synpunkter tillgodosedda lansstyrelsen och dvriga
berdrda som inte har fatt
sina synpunkter
tillgodosedda och de far
dven en besvérshinvisning.
Beslut om att inte verprova Bevaras Papper I plandrendet Eventuella 6verklaganden
kommer fran lénsstyrelsen Platina hanteras av
Stadsledningsforvaltningen
Planen vinner laga kraft och | Underrittelse om laga kraft Bevaras Papper Platina | I plandrendet Planen vinner laga kraft

information till sakégare
skickas ut

efter att beslutet anslagits
och detaljplanen ej
overklagats.

Skickas till Lénsstyrelsen,
Lantmadteriet och till den
sokande.

Laga kraft bevis géar ocksa
upp som meddelande till
Kommunfullmiktige

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Process
3.1.4. Hantera
omradesbestimmelser

Beskrivning

Omradesbestammelser infoérdes i plan och bygglagen (SFS: 1987:10). Omradesbestaimmelser kan uppréttas inom begransade omraden som

inte har detaljplan. Regleras dven i PBL 2010:900 45 kap.

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

Till skillnad fran detaljplanen ger omradesbestimmelser ingen rétt att bygga. Omradesbestimmelser kan ddremot innehalla 6kade krav pa

nér bygglov behovs

Namndsbeslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, tjansteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.3. Hantera ndmnder

och utskott.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Aktualitetsprovning Analys av befinitlig Bevaras Papper I plandrendet Gors varje mandatperiod av
omradesbestimmelse Platina kommunfullméktige.
Behandlas av
Planeringsutskottet och
Kommunstyrelsen
Beslut om uppdrag att arbeta Bevaras Papper I plandrendet Beslut fran
om omradesbestimmelse Platina kommunstyrelsen
Genererar en ny
omradesbestdimmelse.
Samrad med medborgare Samradsforslag Bevaras Papper I planirendet Ett underlag tas fram av
och andra remissinstanser Platina forvaltningen och beslut tas
av Planeringsutskott att
godkinna att forslaget
skickas ut pa samrad.
Missiv (med sindlista) Bevaras Papper I plandrendet
Platina
Ovriga utredningar till Bevaras Papper I planédrendet Bilaga till beslut
planforslaget Platina
Idéer och forslag fran samrdd | Bevaras Papper I planérendet Enkéter, dokumentation
Platina frén fokusgrupper, hemsida,
dialoganteckningar m.m.
Moétesanteckningar med Bevaras Papper I planédrendet Varierar i form och
deltagarlista Platina innehéll. Samrddsméte, ev
Oppet hus eller dialogforum
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
som kommit in under Platina
samradstiden
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
som kommit in efter Platina
samradstiden
Samradsredogorelse Bevaras Papper I planédrendet Inkomna yttranden redogdrs
Platina for 1 samrédsredogorelsen

dér synpunkterna
kommenteras och resulterar
i eventuella revideringar av




forslaget.

Godkinns av
planeringsutskottet i
samband med eller innan
beslut om granskning

Granskningshandling Bevaras Papper I plandrendet Godkiénns for granskning
Platina av planeringsutskottet
Granskningshandling
skickas pé remiss till
lansstyrelsen,
regionplaneorgan och
berérda kommune m fI
under granskningen
Ovriga utredningar Bevaras Papper I plandrendet
Platina
Kungorelse/Annons Bevaras Papper I plandrendet
Platina
Missiv (med sindlista) Bevaras Papper I plandrendet
Platina
Yttranden/inkomna skrivelser | Bevaras Papper I planédrendet
Platina
Granskningsyttrande frén Bevaras Papper I plandrendet
lansstyrelsen Platina
Granskningsutlitande Bevaras Papper I planédrendet Inkomna yttranden redogors
Platina for i granskningsutlatande
med information fran
forvaltning om hur dessa
kommer att bemétas
Beslut om att anta Forslag till Bevaras Papper I planédrendet Antas av
omradesbestdmmelser vinner | omradesbestimmelse Platina kommunfullméktige
laga kraft Omradesbestaimmelse Bevaras Papper I planédrendet Karta med beskrivning,
Platina oversiktsplan (antagen) med
granskningsyttrande fran
lansstyrelsen
Meddelande om att Bevaras Papper I planédrendet Lantmiteriet, Lansstyrelsen




omradsbestimmelse vunnit
laga kraft

Platina

och Kommunfullméktige
meddelas nar
omradesbestimmelsen
vunnit laga kraft

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Process
3.1.5. Deltaga i regional
planering

Beskrivning

Regionalplanering kan goras inom och utanfor Plan- och bygglagen.

I enlighet med Plan- och bygglagen gér det att bilda ett regionplaneorgan for att 16sa mellankommunala fragor som rér mark- och
vattenanvindning som ska bevaka regionala fragor och 1dmna underlag fér kommunernas och de statliga myndigheternas planering.
Exempel pa regionala fragor ar infrastruktur, kommunikationer, bostadsforsorjning, klimat- och energifragor och handel. I Sverige finns

endast regionplaneorgan for Stockholmsregionen.

Utanfor Plan- och bygglagen finns det en férordning (2007:713) om regionalt tillvixtarbete som sédger att det arbetet ska samordnas med
kommunernas 6versiktsplanering. En central utgdngspunkt for det regionala tillvaxtarbetet &r att ta fram och genomf6ra en regional
utvecklingsstrategi (RUS). Strategin ska binda samman de olika planeringsprocesser som paverkar en hallbar regional utveckling.

Processen redogdr for kommunens arbete med att ldmna svar pa regionala forslag men ocksa att skapa regionplan tillsammans med andra

kommuner.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Inkommande remiss Inbjudan till samrad Bevaras Papper I det diarieforda
Platina drendet
Inbjudan till granskning Bevaras Papper I det diarieforda
Platina drendet
Yttrande frdn PU Yttrande frén PU Bevaras Papper I det diarieforda Beddomning gors huruvida
Platina drendet det ska besvaras
Upprittad regional plan Bevaras Papper I det diarieforda

Platina

drendet




Beskrivning

Verksamhetsomra | Mark- och exploateringsenheten ansvarar for att besluta om kop, forsiljning och byte av kommunagd mark. Hanteringen regleras av bl a
de Jordabalken och Kommunstyrelsens reglemente.
. . For handlingar rorande ekonomisk redovisning, se process 2.4. Ekonomiadministration.
3 Fysisk planering
Process
3.2.1. K&p och
forséljning av bebyggd
eller obebyggd fastighet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Fastighetstaxering Fastighetstaxering 5éar Papper Systematisk
forvaring
Registrering Avtalsdiarium Bevaras Papper Hos registrator Innehaller uppgift om alla
avtal rorande
Planeringsutskottets
kérnverksamhet.
Fastighetsregister Uppdateras Papper Systematisk Hanteras
16pande forvaring lokalforsorjningsavdelninge
n
Kop av fastighet Képeavtal Bevaras Papper Platina I Platina hanteras den
Avtalsakt dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen
Kopeavtal godkénns av
Planeringsutskottet eller
Kommunstyrelsen beroende
pa belopp
Registreringsbevis Bevaras Papper Avtalsakt Fran motpart for att bevisa
att denne har rétt att
underteckna avtal
Fullmakter Bevaras Papper Avtalsakt Om avtal ska undertecknas
av annan 4n firmatecknare




Laga kraftbevis

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Utfdrdas av
Forvaltningsritten efter att
protokollsutdrag skickats
efter beslut.

Ansokan om lagfart

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Hos
inskrivningsmyndigheten

Beslut om lagfart

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Beslut frén
inskrivningsmyndighete
tillsammans med underlag

Ovrigt underlag till avtal

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Underlag till avtal bestér av
utredningar,
tjénsteutlatande, kopior pa
beslut, kartor, m.m.

Forséljning av fastighet

Maiklare kontaktas for
forsiljningsuppdrag

Uppdragsavtal

Bevaras

Papper

I de fall dér tomter ska
séljas till privatpersoner kan
maklare kopplas in

Kopeavtal*

Bevaras

Papper

Platina
Avtalsakt

I Platina hanteras den
dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen.

Kd&peavtal godkanns av
Planeringsutskottet eller
Kommunstyrelsen beroende
pa belopp

Registreringsbevis

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Fran motpart for att bevisa
att denne har rétt att
underteckna avtal

Fullmakter

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Om avtal ska undertecknas
av annan an firmatecknare

Laga kraftbevis

Bevaras

Papper

Avtalsakt

Utférdas av
Forvaltningsritten efter att
protokollsutdrag skickats
efter beslut.




Beskrivning

Verksamhetsomra | Arrende ér néir en fastighetségare uppléter nyttjanderitt till exempelvis jord mot vederlag, det vill séiga erséttning i form av ett penningvirde,
de natura eller dagsverk. Lokalforsorjningsavdelningen ansvarar for att arrendera ut kommunens markreserv i vintan pa att marken ska
anvéndas.
3 Fysisk planering
Process
3.2.2. Arrendera mark
eller fastighet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Initiera arrende Korrespondens for att initiera | Gallras vid Papper Hos
avtal inaktualitet E-post fastighetsingenjor
Tjénsteanteckning fran 10 ér efter att Papper Hos Gors for information av
korrespondens avtalet upphor att fastighetsingenjor. | betydelse
gilla Sorterat pa
arrendator
Arrendera ut mark eller Arrendeavtal upp till fem ar 10 &r efter att Papper Hos Ofta 1 ar i taget
fastigheter avtalet upphor att fastighetsingenjor.
gilla Sorterat pa
arrendator
Arrendeavtal mellan fem och 10 ar efter att Papper Hos Beslutas av
tio &r avtalet upphor att fastighetsingenjor. | Planeringsutskottet.
gilla Sorterat pa
arrendator Kopia pa avtalet finns som
bilaga till beslut.
Arrendeavtal mellan tio ar och | 10 ar efter att Papper Hos Beslutas av
tjugo ar avtalet upphor att fastighetsingenjor. | Kommunstyrelsen
gilla Sorterat pa
arrendator Kopia pa avtalet finns som

bilaga till beslut




Arrendeavtal 6ver tjugo ar 10 &r efter att Papper Hos Beslutas av
avtalet upphor att fastighetsingenjor. | Kommunfullméktige
gilla Sorterat pa
arrendator Kopia pa avtalet finns som
bilaga till beslut
Kartor och tillhérande 10 ar efter att Papper Hos Eventuella bilagor till
handlingar till avtal avtalet upphor att fastighetsingenjor. | avtalet
gilla Sorterat pa
arrendator
Kommunikation med Korrespondens med arrendator | Gallras vid Papper Hos
arrendator inaktualitet E-post fastighetsingen;jor
Tjénsteanteckning fran 10 ér efter att Papper Hos Gors for information av
korrespondens avtalet upphor att fastighetsingenjor. | betydelse
gilla Sorterat pa
arrendator
Avsluta arrende Uppségning av avtal 10 ar efter att Pappers Hos Eventuella bilagor till
avtalet upphor att fastighetsingenjor. | avtalet
gilla Sorterat pa
arrendator
Beskrivning

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Process
3.2.3. Hantera servitut
och ledningsritter

Servitut innebar den ritt en fastighet har att pa visst sitt nyttja en annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan vara av

olika typer exempelvis:
- Raitt att nyttja vig
- Leda vatten
- Dra kraftledningar

Officialservitut ar servitut tillkomna vid en lantméteriforrittning.

Kommunstyrelsen har ritt att belasta stadens mark med servitut, ledningsritt eller nyttjanderétt for ledning och rétt till véag eller anldggning
utom om det avser elektrisk hdgspanningsledning ovan jord enligt Kommunstyrelsens reglemente. Arbetet utférs av Mark- och

exploateringsenheten.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Medium

Sokvig

Anmarkning

Seriesignum




Ansokan om bildande av Ansokan om servitut Bevaras Papper Avtalsakt
servitut
Uppritta avtalsservitut Servitutsavtal Bevaras Papper Platina I Platina hanteras den
Avtalsakt dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen
Kan ocksé ingé i andra
typer av avtal
Godkénns av
Planeringsutskottet.
Fullmakt att foretrada vid Bevaras Papper Avtalsakt
avtalstecknande
Registreringsbevis Bevaras Papper Avtalsakt
Registrera servitut i Ansokan till lantméteriet Bevaras Papper Avtalsakt Ibland utgdr avtalet
fastighetsregistret ansokan
Beslut fran lantméteriet att Bevaras Papper Avtalsakt Ibland utgdr avtalet
skriva in servitut ansdkan
Utplaning av servitut Ansodkan om utpléning av Bevaras Papper Avtalsakt
servitut
Beslut om att utplana servitut | Bevaras Papper Avtalsakt

Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Beskrivning

Ratten till nyttjande av fastigheter kan ske genom arrendeavtal eller hyresavtal. Det gér att arrendera ut mark gratis men om du gor det sa &r
det inget hyresavtal eller arrendeavtal.

Nyttjanderétt och hyresréttsavtal hanteras av lokalforsorjningsavdelningen.

Process
3.2.4. Hantera
nyttjanderétt
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Initiera avtal Korrespondens for att initiera | Gallras vid Papper Hos
avtal inaktualitet E-post fastighetsingen;jor




Teckna nyttjanderéttsavtal | Nyttjanderattsavtal 10 ér efter att Papper Hos Godkinns pa delegering av
avtalet upphor att fastighetsingenjor. | fastighetsingen;jor
gilla Sorterat pa
arrendator Hari alla typer av
nyttjanderéttsavtal som
faller under kategorin
exempelvis
jaktréttsupplatelse,
upplatelse av mark utan
sérskild avgift etc.
Kartor och tillhérande 10 ar efter att Pappers Hos Eventuella bilagor till
handlingar till avtalet avtalet upphor att fastighetsingenjor. | avtalet
gilla Sorterat pa
arrendator
Teckna hyresavtal Nyttjanderéttsavtal 10 ér efter att Papper Hos Godkinns pa delegering av
avtalet upphor att fastighetsingenjor. | fastighetsingen;jor
gilla Sorterat pa
arrendator
Kartor och tillhérande 10 ar efter att Pappers Hos Eventuella bilagor till
handlingar till avtalet avtalet upphor att fastighetsingenjor. |avtalet
gilla Sorterat pa
arrendator
Kommunikation med Korrespondens med arrendator | Gallras vid Papper Hos
arrendator och hyresavtal inaktualitet E-post fastighetsingen;jor
Tjénsteanteckning fran 10 &r efter att Papper Hos Gors for information av
korrespondens avtalet upphor att fastighetsingenjor. | betydelse
gilla Sorterat pa
arrendator
Avsluta arrende eller Uppségning av avtal 10 &r efter att Pappers Hos Eventuella bilagor till
hyresavtal avtalet upphor att fastighetsingenjor. | avtalet
gilla Sorterat pa

arrendator




Verksamhetsomra
de

3 Fysisk planering

Process
3.2.5. Exploatera mark

Beskrivning

Processen innehaller dokumentation for hur exploatering av kommunens mark avtalas och genomférs Uppdrag kan komma frén politiken att

kopa eller exploatera mark.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Initiera exploatering Korrespondens for att initiera | Gallras vid Papper Hos handlaggare
samarbetsavtal inaktualitet E-post
Besluta om markanvisning | Forfragan om markanvisning | Bevaras Platina I det diarieforda Markanvisningar kan
till eller frin kommunen arendet initieras av utomstdende
eller av kommunen sjélv.
Om kommunen sjilv
initieras en markanvisning
kan det goras pa olika sitt.
Genom en direktanvisning,
ett tavlingsforfarande eller
ett jamforelseforfarande.
Det finns inte reglerat hur
de olika sdtten att anvisa
dokumenteras.
Beslut om markanvisning Bevaras Platina I det diarieforda Beslutas av
drendet Planeringsutskottet
Avtal i samband med Samarbetsavtal Bevaras Papper Platina Samarbetsavtalet reglerar
exploatering Avtalsakt samarbete och

ansvarsfordelning mellan
staden och
fastighetségaren fram till
det att en detaljplan &r
fardig for antagande.

I Platina hanteras den




dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen

Reglererar formerna for
samarbetet. Fungerar som
markanvisning dé staden
dger marken.

Godkénns av
Kommunstyrelsen.

Exploateringsavtal

Bevaras

Papper

Platina
Avtalsakt

Ett exploateringsavtal ar ett
avtal om genomforande av
en detaljplan mellan en
kommun och

en fastighetségare avseende
mark som inte dgs av
kommunen.
Exploateringsavtalet
tecknas alltid med aktuell
fastighetségare. Har
fastighetsdgaren for avsikt
att 6verlata fastigheten till
en exploator som ska
genomfora detaljplanen kan
ett godkdnnande

komma att krivas fran
exploatoren.

I Platina hanteras den
dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen

Godkénns av
Kommunfullmiktige.

Garanti och borgensavtal

Bevaras

Papper

Platina
Avtalsakt

I Platina hanteras den
dokumentation som visar
den politiska beslutsgangen

Godkénns av




Kommunfullméktige

Genomforandeavtal (foravtal, | Bevaras Papper Platina I Platina hanteras den
exploateringsavtal, Avtalsakt dokumentation som visar
markanvisning) den politiska beslutsgéngen

Nar marken &r i stadens
dgo. Reglererar hur
genomforande gér till

Godkénns av

Kommunfullmiktige
Optionsavtal Bevaras Papper Platina I Platina hanteras den
Avtalsakt dokumentation som visar

den politiska beslutsgangen

Godkénns av
Kommunstyrelsen

Registreringsbevis Bevaras Papper Avtalsakt Fran motpart for att bevisa
att denne har rétt att
underteckna avtal

Fullmakter Bevaras Papper Avtalsakt Om avtal ska undertecknas
av annan in firmatecknare
Laga kraftbevis Bevaras Papper Avtalsakt Utférdas av

Forvaltningsrétten efter att
protokollsutdrag skickats

efter beslut.
Beskrivning
Verksamhetsomra | Staden koper forvaltningstjanst av Skogssillskapet. Staden har en referensgrupp bestiende av representanter for staden, forvaltare samt
de utomstaende intressegrupper (orienterare, ornitologer m f1)

3 Fysisk planering

Process
3.2.6. Forvaltning av
skog




Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantera skog Skogsbruksplaner Uppdateras Platina I det diarieforda Inventering av stadens
arligen drendet skogsbestédnd uppdelad pa
olika skogstyper. Innehaller
Bevaras aven atgirdsforslag for
underhall.
En helt ny plan tas fram var
tionde Ar.
Anmélan om foryngrings Bevaras Platina I det diarieforda Skicka till skogsstyrelsen
drendet
Tillstdnd om foryngring Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Anmélan om avverkning Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Tillstdnd om avverkning Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Arsbokslut skog Bevaras Platina I det diarieforda Levereras av forvaltaren
drendet (Skogsillskapet)
Verksamhetsberittelse skog Bevaras Platina I det diarieforda Upprittas var fjarde ar.
drende Redovisar fordndringar i
skogsbestéendet och
atgdrder som paverkat
skogsbesténdet
Skogsstyrelsen arsbokslut Bevaras Platina I det diarieforda
drendet
Samverkan med intressenter | Kallelse till skoglig Gallras vid Digitalt Hos handliggare
referensgrupp inaktualitet
Protokoll fran skoglig Bevaras Platina I det diarieforda
referensgrupp drendet
Verksamhetsomri | Beskrivning
de Folkhélsoradet ar ett radgivande organ som samordnar stadens folkhélsoarbete. I radet samverkar fortroendevalda fran Mdlndals stad och Véstra
4.Miljé- och Gotalandsregionen i form av Hélso- och sjukvardsnamnden.
samhillsskydd




Process Malet &r att framja halsa och forebygga sjukdom och skador.
4.1.5. . Informationsmaterial till folkhélsoarbete som exempelvis Trycksaker .enligt process 2.9. Information och Marknadsforing. Deltagande i projekt
Folkhalsoarbete dok S .
okumenteras i enlighet med projektprocess.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Sammantrdda med Kallelse till folkhélsoradd Gallras vid Papper Hos
folkhélsorad inaktualitet Digitalt folkhélsosamor
dnare
Protokoll Bevaras Papper I det Ibland kommer det in
Platina diarieforda remisser till radet.
drendet
Maotesanteckning fran presidie Bevaras Platina I det Registreras i samlingsidrende
diarieforda
drendet
Arligt folkhélsoarbete | Avtal om samverka i folkhélsoarbete | Bevaras Platina I diariefort Undertecknas av regionen
Papper drende och staden.
Fornyas var fjarde ar och
forléngs enligt avtalsvillkor
Uppfoljning av folkhélsoavtal Bevaras Platina I diarieforda Arlig uppfoljningsrapport till
drende Hailso- och
sjukvérdsndmnden
Handlingsplan Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Verksamhetsberittelse Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet

Verksamhetsomra
de

4.Milj6- och
samhallsskydd

Beskrivning




Process

4.1.6.
Samhillsskydd och
beredskap
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Kallelse till folkhélsorad Gallras vid Papper Hos
inaktualitet Digitalt folkhélsosamor
dnare
Protokoll Bevaras Papper I det Ibland kommer det in
Platina diarieforda remisser till radet.
drendet
Moétesanteckning fran presidie Bevaras Platina I det Registreras i samlingsédrende
diarieforda
drendet
Arligt folkhilsoarbete Avtal om samverka i folkhdlsoarbete | Bevaras Platina I diariefort Undertecknas av regionen
Papper drende och staden.
Fornyas var fjarde ar och
forléngs enligt avtalsvillkor
Uppfdljning av folkhilsoavtal Bevaras Platina I diarieforda Arlig uppfoljningsrapport till
drende Halso- och
sjukvardsndmnden
Handlingsplan Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Verksambhetsberittelse Bevaras Platina I det
diarieforda
drendet
Verksamhetsomra | Beskrivning
de Ansvaret for rdddningstjinst och lagen om skydd mot olyckor &r delegerat till Raddningstjidnsten Storgdteborg som Molndal dr med och adger. Beslut
4.Miljs- och om vem som representerar Molndal i Raddningstjénstens fullméktige.

samhillsskydd




Process

4.1.8.
Réddningstjinst
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantera remisser fran Inkommande remisser som besvaras | Bevaras Papper I det
Réddningstjansten Platina diarieforda
Storgdteborg drendet
Inkommande remisser som inte ska | Gallras vid Papper Hos
besvaras inaktualitet Digitalt sakerhetssamor
dnare
Svar pa remisser Bevaras Papper I det
Platina diarieforda
drendet
Verksamhetsomra | Beskrivning
de 1 Mélndals stad vision framgar att Molndal ska arbeta aktivt for att bli en alltmer attraktiv néringslivskommun. En viktig del i det arbetet &r att formulera ett

6. Niringsliv, arbete
och integration

Process
6.1 Frimjande av
niringsliv och

néringslivsprogram for Molndals stad.

utveckling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Framja néringsliv Néringslivsprogram Bevaras Platina I det En handlingsplan for

diarieforda néringslivsarbete. Giller for

drendet en mandatperiod, f6ljs upp

arligen och revideras vid
behov.

Beslutas av
néringslivsutskottet




Verksamhetsomra
de
9. Vérd och omsorg

Process

Beskrivning
Brottsforebyggande radet, BRA, ir ett raidgivande organ som samordnar stadens brottsforebyggande arbete. I ridet samverkar fortroendevalda och
tjdnstemén fran staden och polisen.

Malet &r att minska brottsligheten och 6ka tryggheten i staden. Aktiviteterna Motverka kriminalitet och Samverkan i individdrenden hanteras fran

9.7.1. och med 2018 av Social- och arbetsmarknadsndmnden. Nér deras dokumenthanteringsplan uppdaterats och dessa aktiviter forts in dér s kan de tas
Brottsforebyggand | bort fran Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.
e arbete
Informationsmaterial till BRA som exempelvis Trycksaker .hanteras enligt process 2.9. Information och Marknadsféring. . Deltagande i projekt
dokumenteras i enlighet med projektprocess 1.1.8x.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Sammantrdda med Kallelse till brottsforebyggande Gallras vid Digitalt Hos BRA-
brottsforebyggande radet inaktualitet samordnare
radet Motesanteckningar Bevaras Papper I diariefort
brottsforebyggande radet Platina drende
Samverkansoverenskommelse med | Bevaras Platina I diariefort Fungerar som mél och
Polisen drende handlingsplan for

brottsforebyggande arbete

Beslutas av
brottsforebyggande radet
tillsammans med lokal

polisledning
Motverka kriminalitet Kallelse till styrgrupp Gallras vid Digitalt Hos SSPF-
Samverkansforum SSPF (Skola, inaktualitet koordinator
Socialtjénst, Polis och Fritid)
Motesanteckningar styrgrupp Bevaras Papper Hos SSPF-
Samverkansforum SSPF (Skola, Platina koordinator
Socialtjanst, Polis och Fritid)
Kallelse till operativ grupp Gallras vid Digitalt Hos SSPF-
Samverkansforum SSPF (Skola, inaktualitet koordinator
Socialtjanst, Polis och Fritid)
Maotesanteckningar operativ grupp | Bevaras Papper Hos SSPF-
Samverkansforum SSPF (Skola, Platina koordinator
Socialtjanst, Polis och Fritid)
Samverkan i Samtycke fran vardnadshavare Bevaras Papper Hos SSPF- Sekretess

individarenden

Platina koordinator




Handlingsplan Bevaras Papper Personakt Sekretess

Uppféljningsdokumentation Bevaras Papper Personakt Sekretess
Deltagande i kampanjer | Foljer projektdokumentation eller Bevaras Platina I det

avtal Papper diarieforda

eller projekt

drendet




