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Inledning

Svenljunga kommuns informationshanteringsplan ar uppdelad i en
kommunévergripande del samt flera namndspecifika delar. Den har
informationshanteringsplanen ar en sammanstallning av de allmdnna handlingar
som hanteras av valnamnden.

Varje namnd antar sin egen informationshanteringsplan, dar kdrnverksamhetens
processer med tillhérande handlingar ar sammanstallda. Den namndspecifika
informationshanteringsplanen kompletteras med en kommungemensam plan som
sammanstaller de kommundvergripande processerna.

Den kommungemensamma planen med hanteringsanvisningar ar en
sammanstalining av de allmdanna handlingar som hanteras inom de
kommunévergripande processerna. Den géller saledes for kommunens samtliga
myndigheter. Enligt arkivreglementet dr det kommunstyrelsen som faststaller
anvisningarna for hur handlingarna i de kommunovergripande processerna ska
hanteras.

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Enligt kommunens arkivreglemente ansvarar varje myndighet for att dess arkiv
vardas i enlighet med bestammelserna i arkivlagen. Med myndigheter avses har
kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjalvstandig stallning. | arkivreglementet fastslas att
kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att kommunarkivet ar arkivmyndighetens
hjalp i arkivvardsfragor. Nar handlingar har levererats till huvudarkivet fran
respektive myndighet dvergar ansvaret for arkivvard och hantering till
kommunarkivet.

Syfte
Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till lagstiftningen

kring redovisning av allmanna handlingar och arkivering, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssakerhet och effektivitet.
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Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som ar ett styrdokument som féreskriver hur man ska
hantera allmédnna handlingar i kommunen. Informationshanteringsplanen (IHP) ar
en offentlig handling och ger kommunens medarbetare och allmdnheten insyn i
vilka handlingstyper som forekommer inom kommunen. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om hur
handlingarna ska hanteras och forvaras i vantan pa arkivering.

Uppfoljning och revidering

Informationshanteringsplanen ar ett verktyg for de som hanterar informationen i
verksamheten och for allmanheten som vill ta del av myndighetens allmanna
handlingar. Darfor ska den tas fram i samrad med berérd personal. Enligt
arkivreglementet ska informationshanteringsplanen féljas upp for eventuell
revidering en gang per ar samt faststallas i sin helhet i samband med ny
mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar processbaserad, vilket innebar att de handlingar
som inkommer och upprattas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dar. Har
finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras samt om de ska bevaras eller
gallras (forstoras) och nar det ska ske.

Hantering av handlingar som inte tas upp i planen

| de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen ska en gallringsutredning
utforas som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behover darefter
revideras utifran gallringsutredningen.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen utgér grunden for kommunens arkiv- och
informationshantering och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa
kommunens olika processer. Kommunens arkivmyndighet, kommunstyrelsen, har

4(8)



Svenljunga kommun

Valndmnden

Informationshanteringsplan for valndmndens processer

2025-12-10

beslutat om en klassificeringsstruktur for Svenljunga kommun.
Klassificeringsstrukturen ska anvandas i samband med framtagande eller revidering
av informationshanteringsplaner for att tydligt koppla vilka drendetyper och
handlingstyper som férekommer inom en viss process samt hur dessa ska hanteras.

Klassificeringsstrukturen ar baserad pa den lagsstiftning som reglerar kommunens
verksamhet, inte hur organisationen ar indelad. Det gér det lattare att hitta
information fran en viss verksamhet dven om olika forvaltningar har haft ansvar for
verksamheten vid olika tillfallen.

Verksamhetstyper

| klassificeringsstrukturen delas den kommunala verksamheten in i tre
verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stodjande verksamhet och
karnverksamhet.

1. Styrande verksamhet - Avser processer som visar pa hur kommunen leds, styrs
och organiseras.

1.1. Ledning
1.2. Styrning
1.3. Organisering
1.4. Demokrati och insyn
2. Stodjande verksamhet - Avser verksamheter som stodjer évriga verksamheter.
2.1. Informationsforvaltning
2.2.  Systemforvaltning och arkitektur
2.3. HR/Personal
2.4. Ekonomi
2.5. Inkop
2.6. Lokalférsorjning och fastighetsunderhall
2.7. Inventariehantering
2.8.  Kris och sakerhet
2.9. Information och marknadsféring
2.10. Forvaltningsstod
2.11. Juridik

5(8)



Svenljunga kommun

Valndmnden

Informationshanteringsplan for valndmndens processer

2025-12-10

3. Karnverksamhet - Avser den verksamhet som ingar i namndens huvuduppdrag
enligt reglemente.

3.1. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.2.  Milj6- och samhallsskydd

3.3. Infrastruktur

3.4. Naringsliv, arbetsliv och integration
3.5. Utbildning

3.6.  Kultur, fritid och turism

3.7. Vard och omsorg (socialtjanst)

3.8. Sarskilda samhallsinsatser

Begreppsforklaring

Informationshanteringsplanen ar indelad i 7 kolumner. | dessa beskrivs hur
handlingstyperna ska hanteras.

Strukturenhet

Den punktnotation som en process har tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn

En uppsattning aterkommande och sammanldnkade aktiviteter som utfors i
verksamheterna i syfte att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet i en process
genomfors.

Bevara eller gallra

Grundregeln ar att alla allmdnna handlingar ska bevaras om det inte finns sarskilt
gallringsbeslut. Instruktion om gallring i den har kolumnen raknas som ett
gallringsbeslut som ska verkstallas enligt den tidsfrist som anges, exempelvis efter
2 ar eller vid inaktualitet.
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Gallring innebar att handlingen forstors sa den inte kan aterskapas. Detta galler
oavsett om det ar en digital eller fysisk handling.

Bevaras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid. Handlingar som ska bevaras
levereras till huvudarkivet eller e-arkivet. Rutiner for hur handlingar ska hanteras
infor inldmning till huvudarkivet behandlas i sarskild rutin.

Bevaras/Gallras

Handlingen ska arkiveras och sparas for all framtid beroende pa situationen. Hur
handlingstypen ska hanteras framkommer i anmarkning. Till exempel ska en
begaran om utldamnande av allman handling bara bevaras i de fall bestéllaren far
ett negativt besked i form av maskad handling, nekande eller férbehall.

Gallras efter X ar

Néar det anges att en allman handling kan gallras efter exempelvis tio ar, sa betyder
det att gallring utfors pa det elfte dret, det vill sdga tio kalenderar utéver det ar
handlingen tillkom.

Normalt avses darmed tio ar efter det ar da handlingen uppréttades eller inkom till
myndigheten. Gallringsfristen kan ocksa borja 16pa efter det att ett drende har
avslutats, efter sista anteckningen i till exempel en journal eller i ett drende eller
efter det att ett avtal upphort. Detta ska da framga i kolumnen anmarkning.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet innebar att verksamheten sjalv gor beddémningen nar
handlingen ska forstéras. Handlingen kan gallras till exempel efter genomlasning,
efter att den har hanterats eller nar den i dvrigt inte langre ar av betydelse for
verksamheten. Nar det kommer till valnémndens verksamhet innebar gallring vid
inaktualitet oftast efter mandatperioden eller efter valet vunnit laga kraft, vad som
galler framgar i anmarkning. | dvrigt galler att en handling som kan gallras vid
inaktualitet bor gallras senast efter 2 ar. En handling som tillhér en drendeprocess
kan gallras tidigast vid drendets avslutande.

Medium

| kolumnen Medium anges om handlingen &r digital eller i pappersform.
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Forvaringsplats

| kolumnen Forvaringsplats anges var handlingen forvaras fram till arkivering eller
gallring. Det kan vara en fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjdnstepersons
kontor. Det kan dven vara pa digitala lagringsytor eller i olika IT-system.

Anmarkning

Innehaller uppgifter som kompletterar eller pa annat satt belyser den information
som anges om en handling i informationshanteringsplanen.

Generellt gallringsbeslut

Allmanna handlingar i analogt format som har dverforts till ett digitalt format kan
gallras efter tre manader under forutsattning att det har skett en kontroll av att
den nya versionen av handlingen ar likalydande med ursprungshandlingen.

For gallring av pappershandlingar efter skanning galler Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2021:1). En férutsattning ar att det inskannade materialet har
samma information och utseende som originalet, att det inte finns nagra legala
begransningar for gallring, och att de nya elektroniska handlingarna uppfyller
Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1). Vissa handlingar som egenhéandigt
paskrivna avtal och fullmakter kan dock behova bevaras som original aven efter
skanning.

Overlamnande till kommunarkivet

Handlingstyper som ska bevaras (med det menas for alltid) ska i normalfallet
levereras till kommunarkivet (arkivmyndigheten). For de verksamheter som idag
forvarar/arkiverar sina handlingar digitalt, gors detta i respektive angivet
verksamhetssystem i avvaktan pa anslutning till e-arkivet. Nar anslutning har skett
kan 6verlamnande av digitala handlingar goras fran verksamheterna till
kommunarkivet.

Informationshanteringsplan
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Strukturenhet Processnamn Handlingstyp Bevara eller gallra Medium Férvaringsplats Anmérkning

Hantera tillgéngliggérande av

1.1.1.2 Hantera politisk beslutprocess
1.1.1.3 Redovisa delegation

Leda, styra, organisera
Oreani; T

Hantera
Hantera akti ocesser
Hantera

Hantera inter

Hantera enkla frégor
Hantera lagligh dvning
Hantera isi
Hantera r
Upprétta r

revision
Hantera val till styrelser, nimnder med
mera
1.1.2.5 Hantera for
1.1.2.5.1 Hantera fértroendemannaregister
1.1.2.5.2 Hantera arvode
1.1.2.6 Hantera partistod
1.1.2.7 Hantera sarskilda
1.1.2.7.1 ) akti ing
1.1.2.7.2 Genomféra valberedning
[t13° Kemmumstyrelseochnamnder ]
1.1.3.1 Leda, styra, organisera
Hantera val av arbetsutskott och
1.1.3.1.1 adgi organ
1.1.3.2 Hantera méte i kommunstyrelse, namnd
och arbetsutskott
Hantera styrelse- och nd ocesser
Hantera for cl
Hantera i ovning
Hantera initi;
Hantera sarskilda utskott och grupper
Hantera kommunstyrelsens
1.1.3.4.1 arb beredni o
Hantera radgivande organ

1.1.4.1 Leda, styra, organisera
Hantera &rshjul - planering och

Hantera rutiner och mallar
Hantera verksamhetsberéttelse, budget
och arsbokslut

1.1.4.3 Framtagande av fullmiktigemal vid ny
1144 Utveckla ver
1145 Utfora internkontroll
1.1.4.6 Hantera tjdnstepersonsgrupper
Leda, styra och i
Ldmna rd ag till SCB
Ldmna évriga ifter till SCB
Hantera statistik SCB

Hantera 6vrig myndighetsredovisning
Leda, styra och i
Hantera kommunala samverkansférbund

1.1.6.3 Tréffa Sver

1.1.6.4 Delta i projekt
1.1.6.5 Driva projekt
1.1.6.6 Bedriva vdnortsarbete
1.1.6.7 Hantera remisser

1.1.6.7.1 Hantera interna remisser
1.1.6.7.2 Skicka ut remisser

1.1.6.7.3 Svara pa remisser

1.1.6.8 Hantera enkater

1.1.6.8.1 Externa

1.1.6.8.2 Egenskapade undersokningar

Leda, styra, organisera

Hantera styrdokument frén regering,
riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer

Leda, styra, organisera
Uppritta och efterleva styrdokument

1231 |Leda, styra, organisera

1.3.1.1 Leda, styra och
1.3.1.2 Oi i @mnder och
bolag

Organisera verksamhet och processer

Leda, styra och
utla av

Hantera aktférvaring




1.4.2 Offentlig dialog
1.4.2.1 Leda, styra och
1.4.2.2 Hantera allmént
1.4.2.3 Anordna Medborgardialog
14.2.4 Hantera orsl;
1.4.25 Hantera samrad
1.4.2.6 Hantera felanmilan
143 val
1.4.3.1 Leda, styra och
1.4.3.2 Hantera all val
1.4.3.2.1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Kartor dver valdistrikt Bevaras Digitalt IT-system
Kartor 6ver valdistrikt Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Statistik, underlag Bevaras/Gallras Digitalt IT-system Vid faststéllande av valdistrikt
bevaras statistiken, sker ingen
andring i valdistrikt kan den gallras
Beslut om valdistrikt Bevaras Digitalt IT-system
Register dver valdistrikt Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
1.4.3.2.2 Hantera val- och ré lokal
Beslut val- och réstningslokaler Bevaras Digitalt IT-system
Register dver val- och réstningslokaler Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
Bokningslista val- och réstningslokaler Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta
Kérschema mobil réstningslokal Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
Tillganglighetsrapport val- och réstningslokals Bevaras Digitalt IT-system
Tillgénglighetsregister for val- och réstningslokaler |Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Risk- och sérbarhetsanalys Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
Flédesscheman Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
1.4.3.2.3 Hantera ial
Inventeringslista Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter uppdatering.
Bestallningslista valmaterial Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter ndstkommande val
Foljesedel (leverans av valmaterial ) Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Packlistor/checklistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras vid uppdatering (den
underskrivna listan for respektive
val-, fértidsrostningslokal gallras
efter valet vunnit laga kraft)
Oanvant valmaterial Gallras vid inaktualitet Forrad Gallras vid inaktualitet och enligt
valmyndighetens instruktioner
efter varje val. Med oanvént
valmaterial menas valsed|ar,
omslagspasar, plomberingar, sigill,
kuvert, kassar, bud — och
brevréstningskit, handledningar for
réstmottagare, blanketter,
informationsmaterial till valjare
m.m
1.4.3.2.4 Rekrytera, férordna och arvodera
gare
Inbjudan till tidigare réstmottagare Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
Ansokan réstmottagare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Intresseanmilningar via e-tjanst pa
hemsidan. Gallras nér valet vunnit
laga kraft.
Register dver sokanden Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras efter ndstkommande val
Meddelande till ej férordnade Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Korrespondans réstmottagare Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Historikfil Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta En historikfil sparas for varje val dar
all informaion kring valet finns
sparad. Gallras efter paféljande val.
Observera att paféljande val ska
vara av samma typ av val.
Underlag fér arvoden Gallras vid inaktualitet Digitalt/papper Lagringsyta Narvarorapporter, bankuppgifter
med mera.
Utbetalning av arvoden Se 2.3.7.2 Berdkna och betala ut
16n.
14.3.2.5 Utbilda ro
Inbjudan utbildning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Narvarolista Gallras vid inaktualitet Papper Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Utbildningsmaterial Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras vid uppdatering. Exempelvis
Power Point presentrationer.
Valmyndighetens handledningar
och manualer delas ut pa
utbildningen.
Lokala instruktioner Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras vid uppdatering.
Exempelvis lokala instuktioner,
riktlinjer och beslut.
1.4.3.2.6 Informera om val Se2.9.3 i
1.4.3.2.7 féra fortidsrostning
Dagrapport Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
Kvitto hdmtning réster pa réstmottagningsstélle Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden. | de
fall dessa kvitton uppstar.
Ifyllda véljarférteckningar Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
budréster
Kvitton (féljesedlar) avseende réster som lamnats | Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
av posten till kommunen
Kvitton (foljesedlar) avseende roster som lamnats |Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
av kommunen till posten
Viérdeforteckning for roster som skickas av Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
kommunen med posten
Postfullmakter Bevaras Digitalt IT-system
1.4.3.2.8 Genomféra fortidsrostning pa
vardinrittningar
Schema fortidsrostning pé vardinréttningar Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras nar valet vunnit laga kraft.
Korrespondens med vardinréttningar Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system
Dagrapport Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden
Ifyllda véljarforteckningar Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden




Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.
budréster
1.4.3.2.9 Hantera d

Schema fértidsréstning ambulerande Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras nar valet vunnit laga kraft.

rostmottagning

Dagrapport Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.

Ifyllda véljarférteckningar Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras efter mandatperioden.

1.4.3.2.10 valdag

Kvittenser rostlangd Gallras vid inaktualitet Papper Parm Gallras nér valet vunnit laga kraft.
Ordférande for varje valdistrikt
kvitterar ut réstlangden pa
kommunhuset.

Rostlangder Bevaras Papper Huvudarkiv Skickas efter valet till Lansstyrelsen
tillsammas med rosterna fran
onsdagsréakningen. Lansstyrelsen
skickar efter kontroll tillbaka
réstlangderna for arkivering i
kommunen.

Kvitton avseende roster som tagits emot fran Gallras efter 5 ar Papper Parm

posten pa vald:

Viérdeforteckning for roster som skickas av Gallras efter 5 &r Papper Parm

kommunen med posten

Kvitton leveranser av fértidsroster till valdistrikten |Gallras efter 5 ar Papper Parm

Loggbok Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Valkansliet for loggbok 6ver alla
héndelser under

Id: valnatten.

Omslag med tomma ytterkuvert frén godkdnnda  |Gallras vid inaktualitet Papper Gallras efter mandatperioden.

budréster Férrad

Rostkort Gallras vid inaktualitet Papper Férrad Innehaller personuppgifter och
anvénda rostkort som blir kvar i val-|
och rostningslokaler ska forstoras
pa ett sdkert sitt (sekretesstunna).
I vallokalerna samlas rostkorten in
och laggs i svarta sopsackar som
transporteras till kommunhuset p&
valnatten for saker forstoring.

Protokoll, valdistrikt Papper Levereras till lansstyrelsen
tillsammans med résterna direkt
efter valet.

Narvarolistor Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Lista 6ver de som tjdnstgjort under
valdagen i respektive valdistrikt.
Kan utgéra underlag fér arvodering.

Tillagg i rostlangden, valmyndighetens och Bevaras Papper Huvudarkiv Beslutet fran Valmyndigheten och

lansstyrelsens beslut Lénsstyrelsen fors in i réstlangden
enligt rutin. Dérefter haftas pappret|
pa sista sidan i aktuell rostland.

Kvitton (féljesedlar) avseende réster som lamnats | Gallras efter 5 ar Papper Parm

av posten till kommunen.

Kvitton (foljesedlar) avseende roster som lamnats |Gallras efter 5 ar Papper Parm

av kommunen till posten.

Blankett Innehall réd kasse Gallras vid inaktualitet Papper Forrad Gallras nér valet vunnit laga kraft.

Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Gallras vid inaktualitet Papper Férrad Gallras efter mandatperioden. De

budroster omhéndertagna underkdnda
budrésterna far inte 6ppnas utan
slangs i sekretesstunna.

Resultatbilagar Papper En for varje val. Levereras till
ldnsstyrelsen tillsammans med
rosterna direkt efter valet.

Omslag med réster Levereras till lansstyrelsen
tillsammans med résterna direkt
efter valet.

1.4.3.2.11 fo

Annons onsdagsrakning Gallras vid inaktualitet Digitalt IT-system Annonsen ska publiceras i tidning
enligt beslut fran valngmnden samt
pa kommunens hemsida.

Tillagg i réstlangden Se process 1.4.3.2.10 - Genomféra
valdag

Resultatbilaga Se process 1.4.3.2.10 - Genomféra
valdag

Blankett Innehdll réd kasse - Onsdag Se process 1.4.3.2.10 - Genomféra
valdag

For sent inkomna brevroster Gallras vid inaktualitet Papper Forrad Gallras nér valet vunnit laga kraft i
sekretesstunna, Far inte 6ppnas.

Rostkort Se process 1.4.3.2.10 - Genomféra
valdag

Ytterkuvert for budroster Se process 1.4.3.2.10 - Genomfora
valdag

Rostlangder Se process 1.4.3.2.10 - Genomféra
valdag

1.4.3.2.12 Utvirdera val och folkomré

Sammanstéllning Gallras vid inaktualitet Digitalt Lagringsyta Gallras nér valkanslit bedémmer att
informationen fran utvardering har
implementerats i valarbetet
alternativt inte langre &r aktuell.

1.4.3.2.13 Hantera fortidsréstning vid omval i se 1.4.3.2.7 genomféra
annan |fortidsrostning
1433 Hantera EU-val Se 1.4.3.2 Hantera ] val
1.4.3.4 Hantera folkomréstningar Se 1.4.3.2 Hantera allménna val
1.4.4 Dataskydd/GDPR
1.4.4.1 Leda, styra och
1.4.4.2 Hantera bete
1.4.4.3 Hantera ordning fér per
1.4.4.3.1 gi i
1.4.4.3.2 Hantering av rattigheter
1.4.4.3.3 i ids

1.4.4.3.4

Hantering av

av betet

1.4.4.3.5 Hantera skyddade personuppgifter




2.1.1.1 Hantera processkartlaggning
2.1.1.2 Implementera och félja upp centrala
2113 Hantera tgérder enligt

informationshanteringsplan

2.1.2.1 Leda, styra och
2.1.2.2 gi P
2.1.23 Hantera post
2.1.3.1 Leda, styra och i
2.1.3.2 Hantera utkast
2.1.33 Hantera handlingar av tillfillig eller ringa
2.1.3.4 Hantera inter
2.1.3.5 Hantera migrering och konvertering
1. Leda, styra och

Hantera tgérder enligt strategi fér
systemutveckling

2143 D system

2.1.4.4 Forvara verksamhetsinformation och

2.1.45 Hantera datamodeller fér bevarad
information

[215° Gverféringavverksamhetsinformation ]

2.1.5.1 Leda, styra och i

2.1.5.2 Planera

2.1.5.3 Overfora verksamhetsinformation
mellan system

2154 Overféra verksamhetsinformation till
mellanarkiv

2.1.5.5 Overfora verksamhetsinformation till
system fér bevarande (slutarkiv)

2.1.5.6 Hantera analog arkivering

|2.1.6.1 Leda, styra och i ’
|Z.1.6.2 Hantera arkivférvaltning och arkivvard I

2.1.7.1 Leda, styra och
Hantera i
Hantera
Planera informationssékerhetsarbetet
Hantera teamsgrupper

het

2241 ledasystemforvaltning och arkitektor [ | | ]

2.2.2.1 Leda, styra och

2.2.2.2 Driva foretagsarkitektur (EA)
2.2.23 Driva ver kitektur
2.2.24 Driva systemarkitektur
2.2.3.1 Leda, styra och i

Hantera IT-system

2.2.3.3 Hantera nya IT-system

2.2.4.1 Leda, styra och

2.2.4.2 Hantera serverdrift och backup
2.2.43 Hantera loggar

2.2.4.4 Hantera sékerhet

2.2.5.1 Leda, styra och i

2.2.5.2 Hantera fel/bestillningar
2253 Hantera anvéndarkonton och IT-

behérigheter

Leda, styra och
Hantera digitalisering

Leda, styra och

23.2.2 Hantera samverkan enligt avtal
23.23 Hantera foretré tt (LAS)
2.3.24 Hantera I6nerevision

2.3.25 Hantera ovrig personalsamverkan

Leda, styra och
Rekrytera och anstilla
Hantera 6rsérjning
Hantera
Hantera omstillning
[224 memamning ]
.3. Leda, styra och i
Hantera jourtjai ing
Hantera dggning

planera
Hantera sarskilda anstillningsformer
Hantera ledigheter

2.3.5.1 Leda, styra och
2.3.5.2 Bedriva iskt arbetsmiljoarbete
2.3.5.3 Gora arbetsmiljoutr
2354 Driva ma bete
2.3.5.5 Hantera krisstod
[226 o eememamasa ]
2.3.6.1 Leda, styra och i
2.3.6.2 Bedriva friskvard
2.3.6.3 Utféra medicinska kontroller

2.3.6.4 Ge vard




Hantera tillbud

Hantera arb.

Rehabilitera

Leda, styra och

Berdkna och betala ut I6n

Hantera per orsakring

Hantera anstéllda p AB med bidrag och
BEA-avtalet

2.3.8.1 Leda, styra och

2.3.8.2 Hantera per

2.3.8.3 s atgirder
2.3.84 Genomfdra gemensamma

personalaktiviteter

Leda, styra och

Hantera bi:

Hantera disciplinatgérder

2.3.10.1 Leda, styra och
2.3.10.2 Hantera
2.3.10.3 Hantera pension

Hantera dédsfall

Leda, styra och

Fakturera kunder

Hantera lever

och moms

Bokféra och redovisa

Hantera anldggning:

Hantera forsakring

Leda, styra och

Hantera

Hantera utlén

Fdrvalta kapital/portfolj

Hantera krav och fordan

Hantera borgen

Hantera hand-, kontantkassor och
betalkort

2.4.4.1 Leda, styra och

2.4.4.2 Hantera

2.4.43 Hantera egna EU-bidrag

2.4.4.4 Hantera nati medfinansiering
2.4.45 Hantera ovriga bidrag

Leda, styra och

Hantera stiftelser, fonder och donationer

Leda, styra och

Hantera utdelni och koncernbidrag

Hantera dgartillskott

2.5.2.1 Leda, styra och
2.5.2.2 Hantera ing dver tré drde
25.23 Hantera upphandling under troskelvarde

Hantera I6pande avtal

Avropa och géra dil

Hantera

Avropa

Hantera direktupphandling, direktinkép

Gbra RFI (| for Information)

Reklamera

lokalgrupp

| Z Hyra verksamhetslokaler I

2.6.2.1 Leda, styra och
2.6.2.2 Uppfira byggnad
2.6.2.3 Bygga om eller riva befintlig byggnad
2.6.2.4 Kopa lokal
2.6.2.5 Hyra lokal
[263  priftechundernal ]
2.6.3.1 Leda, styra och i
2.6.3.2 Underhalla lokal
2.6.33 Vérda lokal
2.6.3.4 Skéta utemiljoer

Leda, styra och

Sélja lokal

Séga upp lokal

| .1 Leda, styra och ’

Hyra ut lokal

Leda, styra och

Hantera inventarier och forrad

Hantera mébelférrad

Hantera kommunens konst




Leda, styra och

Utéva intern kri:

Hantera kri:

Uppritth3lla sikerh

Hantera sékerh

Hantera skyddsobjekt

2.8.3.1 Leda, styra och
2.83.2 Bedriva iskt ri; ingarbete
2.83.3 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Hantera
Hantera br

Hantera personsékerhet

Hot och vald

vakning

Hantera skyddsrum

Hantera hemvir

Bedriva brottsférebyggande arbete

Hantera kan

Hantera samverkan med polis

Leda, styra och

Hantera grafisk profil och varumérke

Hantera profilprodukter

Gora marknadsundersékningar

Leda, styra och

Hantera

Hantera

Publicera

Publicera p&

Publicera pé sociala medier

Publicera

Hantera support av webb

Hantera tillsyn av

Hantera releaser och pi

Hantera tryck

Annonsera

Hantera bild-, ljud- och filmmaterial

Leda, styra och

2.10.2.2 Hantera

2.10.2.3 Hantera post

2.10.2.3 Hantera

2.10.2.4 Hantera id-kort

2.10.2.5 Lamna lokalservice
2.10.2.5.1 Hantera b

2.10.2.5.2 Skota lokalvérd

2.10.2.6 Hantera maltidsstod
[z103 Ferdenochtransporter ]
2.10.3.1 Leda, styra och i
2.10.3.2 Hantera fordon
2.10.3.3 Hantera leasing

2.10.3.4 Driva bilpool

Driva fordonsservice

Leda, styra och

20051 |Leda, styra och organisera e e e O

Driva tillagnings- och mottagningskok

2.11.2.1 Leda, styra och
2.11.2.2 Hantera fullmakt
2.11.2.3 Hantera utbildningar
[p123 prvacuilmttsigaprocesser ]
2.11.3.1 Leda, styra och i
2.11.3.2 Hantera
2.11.3.3 Hantera erséttningskrav,

skadestdndstalan mot kommunen

2.11.4.1 Leda, styra och
2.11.4.2 Anmiila brott mot miljébalken eller
2.11.4.3 Gora polisanmilan

2.11.5.1 Ledning, styrning, organisering
2.115.2 Hantera vi: asarirenden
2.11.5.3 Uppféljning av visselbl3sardrenden

Leda, styra och

Hantera planprioritering

Hantera 6

Ta fram planeri

Ta fram oversil

Hantera

Lémna

Uppritta ji och planprogram

Hantera o

Medverka i regionplanering




—
Leda, styra och
Férvéarva mark eller f:
Avyttra mark eller fastigh
Hantera arrenden och nytt]anderatter
Hantera servitut och |

a

Forvalta skogar

Hantera aterif

3.1.4.9 Hantera underrattelser

[¢15  Hamterageografiskinformation ]

3.1.5.1 Leda, styra och i

3.1.5.2 Hantera kart- och mé drag

3.1.5.3 Hantera primérkarta

3.154 Framstilla ortofoto

3.1.5.5 Hantera geografisk data

3.1.5.6 Upprétta nybyggnadskarta

3.1.5.7 Hantera namnséttning av gator, kvarter
och liknande

3.1.5.8 Hantera adresser och ligenhetsregister

Leda, styra och
Lémna for
Hantera bygglov, marklov och rivningslov

Hantera bygglovbefrlad atgérd
Hantera ti £

Bedriva tillsyn av hissar och andra
motordrivna anordningar

3.1.6.7 Hantera obligatorisk ventilationskontroll
(OVK)
3.1.6.8 Lémna ingripandebesked

Lamna villkorsbesked

Besluta om avgift
Hantera tillsynsregister

Leda, styra och

3.2.3.2 Gemensamt miljé- och
halsoskyddsarbete

3.2.33 Gora miljok

3.2.34 Svara for m vervakning

3.2.3.4.1 Vattenprovtagning

3.2.3.4.2 Refer dtning av dlning

3.2.3.4.3 L i atnil

3.2.3.5 Svara for naturskydd

3.2.3.5.1 Hantera tillstands- eller dispensansékan

Bedriva tillsyn

Kalka sjbar och vattendrag
Driva naturvardsprojekt
Bilda éden

Skéta skyddat omréde
Verka fér energihushallning
Hantera energi- och kli

Svara for miljo: och
Hantera tillstands- och di
Hantera drend
Bedriva tillsyn

Hantera obj smitta

Granska 3rlig rapportering
Svara pé remisser och samréda
Hantera férorenade omraden

Svara for i dkerhet
Hantera registrering och ri:
Kontrollera li

Utreda misstankt matforgiftning
Hantera RASFF

Hantera fragor om sill.
Hantera alkohol- och
Hantera till

Hantera

Bedriva tillsyn
Hantera tillstand att sélja |
Bedriva tillsyn

Hantera vattenprovning

3241 |Leda, styra och organisera | | | | |
[3.251 |Leda, styra och organisera e e e O

3.3.21 Hantera kunder och ab
3.3.2.2 Projektera och bygga allminna
anldggningar

3.3.2.3 Hantera tillstandsansokan och

Hantera miljérapportering
Hantera forfragan fran Ledningskollen

3.3.3.1 Leda, styra och

3.3.3.2 Driva anléggnil ki
3.3.3.3 Driva energianlaggning
3.3.4.1 Leda, styra och

3.3.4.2 Driva anléggnil ki
3.3.43 Forvalta

3.3.4.4 Driva k

3.3.4.5 Driva ledni

3.3.4.6 Tillhandahélla vatten

3.3.4.7 Driva reningsverk




Leda, styra och
Driva anléggnil
Hantera avfall och dtervinning

Driva dggning

A ation kring ing
Hantera undantag fran avfallsforeskrifter

|3.3.4.8 Driva avloppsnit I
2

Leda, styra och organisera

3.3.7.1 ‘Leda, styra och
|3 .3.7.2 Hantera datanat I
3.3.8.1 Leda styra organisera
3.3.8.2 Hantera parker och planteringar
3.3.83 Hantera tekniska parkanldggningar
3.3.84 Skota parkobjekt

[29 Gaonwagaroempaeerng ]
Leda, styra och i

Hantera lokala trafikforeskrifter

Hantera il ing

Driva anldggnil Il

Hantera gator, vagar, torg och broar

Svara for vighallning

Hantera jande av ig plats
Hantera schaktning i végar, gator och
allmén mark

3.3.9.3.4 Hantera broar, tunnlar, stéd

3.3.94 Hantera

3.3.9.5 Hantera belysning

3.3.9.6 Hantera gdng- och

3.3.9.7 Hantera parkeri

3.3.9.8 Hantera trafikdrenden

3.3.9.8.1 Hantera transportdispenser

3.3.9.8.2 Hantera parkeringstillstand for
rérelsehindrad

3.3.9.8.3 Hantera bortforsling av fordon

3.3.9.84 Hantera skymd sikt

3.3.9.9 Hantera bidrag till enskilda vagar

3.4.3.1 Leda, styra och
3.4.3.2 Framja naril
3.4.33 Hantera hemsandningsbidrag
[paa  Besd-ochlokalferserning ]
3.4.4.1 Leda, styra och
3.4.4.2 Tillhandahilla 15
Tillhandahélla andra lokaler
Tillhandahélla k
Hantera och init hyresgdster

Hantera bostadsbestand

Leda, styra och
Framja arbete och
Hantera feriearbete

‘ Leda, styra och
Genomféra atgérder for integration

Planera, bedriva och fdlja upp

Hantera statlig

Samverka med elevor

Samverka med vérd e
Samverka med andra aktérer
Over och avtala
Hantera dverklagan

Hantera nationell uppféljning och

utvirdering
3.5.1.9 Leda projekt for verksamhetsutveckling
3.5.1.10 féra egna utformade enkiter
3.5.1.11 Svara pd i de enkiter
3.5.1.12 /! och félja upp nationell
styrdokument
3.5.1.13 Implementera och félja upp lokala
3.5.1.14 Handlidgga anmélningsérenden fran
tillsynsmyndighet
3.5.1.15 Hantera klagomal mot utbildningen
3.5.2.1 Hantera barn, elever och studerande
med i
3.5.2.2 Hantera maltider i férskola och skola
3.5.2.3 Hantera statsbidrag

forskola/grundskola/Gy/VUX
Handlagga tilliggsbelopp
Handlagga grundbelopp for
gY i vid forlangd
3.5.2.6 Handlagga grundbel, for
och fristdende verksamheter

3.5.2.7 Folja upp antagna elever efter avslutad
gy .

3.5.2.8 Forh&jd interkommunal ersdttning for
gymnasi ildning

3.5.2.9 Tillhandahilla

3.5.2.10 Hantera Verksamhetsférlagd utbildning,

VFU




3.5.2.10.1 Placering VFU- student Hogskolan Boras

3.5.2.10.2 Placera VFU-student vriga ldrosaten

3.5.2.11 Forebyggande och fra de arbete

3.5.2.11.1 Utreda, atgéirda diskriminering och
krankande behandling gdllande barn,
elev och studerande

3.5.2.11.2 Hantera tillbud och skador pa barn, elev
och studerande

3.5.3 Barn- och elevhilsa

3.5.3.1 Leda, styra och

3.5.3.2 Bedriva journalférande ver

3.5.3.3 Hantera avvikelser

3.5.4 Forskola

3.5.4.1 Leda, styra och

Ta emot barn i férskola

forskolever

Planera forskolever

Utveckla och léra

Félja upp utveckling och lirande

Handldgga behov av sarskilt stod i
forskola

Gr och gr

Leda, styra och

Skapa trygghet och studiero for elever

Hantera extra anpassningar och sarskilt
stod for elever

Skolplikt och ratt till

Hantera skolplikt och rétt till

Hantera j ikt for elev

Hantera skolpliktens tidigare
upphérande

Hantera rétten att slutfora skolan efter

Ta emotelevigr
Ta emotelevi dgr

Skolplacering av elev inte folkbokford i

3.5.5.6 Byte till kommunal skola inom

liunga

av skolplil

3.5.5.7.1 Hantera pr isk frdnvaro
3.5.5.7.2 Kontroll av nérvaro och frénvaro
3.5.5.8 Planera lasar
3.5.5.9 féra undervisning
3.5.5.10 F6lja upp undervisning
3.5.5.11

Hantera ledighet/befrielse frén

Hantera lovskola

Hantera elevakt (pappersburen)
Hantera studie- och yrkesvagledni

Hantera

Hantera modersmal

Hantera elevs skadegérelse
Fritidshem
Leda, styra och

Hantering av ele

Planera friti

Utveckla och lira

Folja upp kling och ldrande

Handlagga behov av sarskilt stod i
fritidshem

3.5.7 Gymnasieskola och Anpassad
gymnasieskola

3.5.7.1 Leda, styra och

3.5.7.2 Hantera elev till

gymnasieskolan/anpassad
gy i kol

Hantera IM VIA
Kommunal vuxenutbildning

Leda, styra och

Hantera kurskatalog

Hantera

Hantera tja 0 ing

Félja upp ver

Hantera ansékan/ta emot elev

3.5.8.3

3.5.8.4 Félja upp undervisning vuxenutbildning

3.5.8.5 Hantera provning vuxenutbildning

3.5.9 Sarskild utbildning for vuxna

3.5.9.1 Leda, styra och

3.5.9.2 Bedriva sérskild utbildning fér vuxna pa
grundliggande niva

3.5.9.3 Berdriva saskild utbildning fér vuxna pa
gymnasial niva

3.5.10 Sarskilda utbildningsformer

3.5.10.1 Leda, styra och

3.5.10.2 Hantera bidrag till internationell

3.5.10.3 Hantera IKE for SFl-studier vid

folkhogskola
Annan pedagogisk verksamhet
Leda, styra och

Hantera Barn och unga i

Bedriva ver

ver

omsorg

Hantera avgifter

Hantera

Bedriva ver

3.5.11.3.4

Genomfora tillsyn




Hantera férandring av dgare och
ledningskrets

Leda, styra och
Tillhandahalla kulturskola

35131 |Leda, styra och organisera e O O

3.6.2.1 Hantera ig scen
3.6.2.2 Ansbka om projektstéd/bidrag

3.6.1.1 Leda, styra och

Hantera for

Hantera for

Hantera for

Hantera bidrag till studieférbund

Leda, styra och

Driva

Mobil ver

Tillhandahalla
Tillhandahalla

Bedriva samhallsinformation

3651 ledastyraochorgamisera | . | ]
3661 ledastyraochorgamisera | | ]
3671 lledastyraochorgamisera | . | ]
3681 ledastyraochorgamisera | . | ]
Leda, styra och

Hantera stipendium och bidrag inom
kulturomréadet

3.6.10.1 Leda, styra och

3.6.10.2 Driva badanliggning
3.6.10.2.1 Hantera si visning
3.6.10.2.2 Hantera besdkare

3.6.10.3 Driva idrottsanlaggning
3.6.10.4 Driva friti dggning
3.6.10.4.1 Hantera uthyrning
3.6.10.4.2 Driva caféver

3.6.10.5 Driva fritidsgérd

3.6.10.6 Driva lekplats

3.6.10.7 Svara for rekreationsomrade
. |
3.6.11.1 Leda, styra och i
3.6.11.2 Fréamja turism

Driva anlaggning for turism

Hantera anmalan till IVO enligt Lex Sarah

3.7.1.2 Hantera anmailan till IVO enligt Lex
Maria
3.7.13 Hantera avvikelserapporter och

synpunkter/klagomal
Hantera sociala
Hantera internkontroll och granskningar

3.7.1.6 Hantera arkivering, gallring samt
utldmnande av handling
3.7.1.7 Allman administration inom socialtjénst

och vérd och omsorg

3.7.2.1 Utreda och besluta om bistand/insats
SolL och LSS

3.7.2.2 Hantera avgifter och fakturor

3.7.2.3 Hantera ersa

3.7.24 Hantera aktivi och

3.7.25 Hantera BUS Barn och unga i Svenljunga

3.7.2.5.1 Bedriva ver

3.7.2.6 Hantera Digitalta verktyg och hjilpmedel
samt systemférvaltning

3.7.2.7 Hantera verklagan for

3.7.2.8 Hantera 6verklagan kommunalbesvir

Leda, styra och

Hantera iskt bistand
Hantera vuxenérenden

Hantera drenden barn och unga
Hantera uppdragstagare
Hantera jera!

och fora

V3rdnad, boende,
Hantera drenden enligt LSS
Hantera dédsho

.. Leda, styra och
3.7.4.2 Anordna daglig verksamhet och
habiliteringserséttning
3.7.43 Anordna insatser fran sociala

och anhorigstod
Anordna LSS-boenden samt korttid LSS
Anordna uppdragstagare LSS

Anordna personlig assistans




|3.7.5.1 Leda, styra och i |

3.7.5.2 Utreda och besluta omsorgsinsatser
3.7.6.1 Leda, styra och
Anordna hemtjénst och servi
Anordna vard och d
Anordna kor d
Anordna insatser utan behovsprévning,
individniva
3.7.6.6 Anordna insatser utan behovsprévning,
gruppniva
[77  Hakcochswkard ]
3.7.7.1 Leda, styra och i
3.7.7.2 Dok i patientjournal
3.7.7.3 Samverka vid utskrivning och planering
3.7.74 Hantera lakemedel
3.7.7.5 Hantera patientsakerhet och avvikelser i
vérdsamverkan
3.7.7.6 Undersoka véarda och
3.7.7.7 Fora vardrelaterade register
Leda, styra och
Erbjuda fysioterapi och ar
Tillhandahalla hjilpmedel

Leda, styra och

Hantera borgerlig vigsel
~ - Srattare

Anordna borgerlig vigsel

Hantera borgerlig

begr
Anordna borgerlig
Hantera namngivningsceremoni

Leda, styra och

Hantera

Hantera budgetra

Hantera generell radgivning

3.8.5.1 Leda, styra och
3.8.5.2 Hantera anmélan av
registreringslotterier
3.8.5.3 Bedriva tillsyn Gver registreringslotterier
. |
3.8.6.1 Leda, styra och i
3.8.6.2 Hantera fardtjanst
3.8.6.3 Hantera riksfardtjanst
. |
3.8.7.1 Leda, styra och i
3.8.7.2 Hantera informationsutskick till
nyinflyttade

|3.8.8.1 Leda, styra och i ’
|3.8.8.2 Anordna kréftfiske I

Leda, styra och

Bedriva ANDTS-arbete

Bedriva suicidpr i

Bedriva

Hantera folkhalsobidrag, interna
verksamheter

3.8.9.4.2 Hantera folkhilsobidrag, externa
verksamheter

Leda, styra och i
Hantera ansdkan om bidra; | | | ‘ ‘ ]
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