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1 Inledning

Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta uppratthallandet av
Arkivlagens (AL 4—-6 §§) och Offentlighets- och sekretesslagens (OSL 4,
kap. 1 §) krav pa vard av, ordning och sdkbarhet i myndighetens arkiv,
och faststaller hur allmanna handlingar hanteras, hur de férvaras och
gallras, om de ska bevaras och nar dessa i sadana fall ska 6verféras
fran verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de handlingstyper
som féorekommer i verksamheten och redogor for hur de olika
handlingstyperna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna
ska forvaras, vilka som ska bevaras eller gallras, tidpunkt for gallring
och nar handlingarna kan stallas av till kommunarkivet for slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for den som
hanterar information/handlingar i verksamheten och for allmanheten
som vill ta del av allmanna handlingar. Planen ska bidra till 6ppenhet,
tillganglighet och rattssakerhet.

Informationshanteringsplanen ar ett levande dokument som I6pande
behover kompletteras och uppdateras.

1.1  Klassificeringsstruktur

Informationshanteringsplanen ar upprattad utifran namndens
klassificeringsstruktur. En klassificeringsstruktur ar ett systematiskt satt
att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet utifran
verksamhetsomraden och processer. For det fall en process upphér och
blir vakant ska denna gramarkeras i Informationshanteringsplanen. En
numrering (process) kan inte atervandas till ny process.

1.2 Giltighet

Denna Informationshanteringsplan ar faststalld och miljo- och
byggnadsnamnden 2026-02-05 och galler tills vidare.
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1.2.1 Tidigare versioner

Informationshanteringsplan beslutad av miljé- och byggnadsnamnden
(MBN 2025-10-16 § 167), giltighet 2025-10-16 till och med 2026-02-04.

Informationshanteringsplan beslutad av miljo- och byggnadsnamnden
(MBN 2024-10-17 § 168), giltighet 2024-10-17 till och med 2025-10-15.

Informationshanteringsplan beslutad av miljé- och byggnadsnamnden
(MBN 2024-02-08 § 12), giltighet 2024-02-08 till och med 2024-10-16

Hanteringsanvisningar beslutat av milj6- och byggnadsnamnden (MBN
2015-12-09 § 230), giltighet 2015-12-09 till och med 2024-02-09

Dokumenthanteringsplan beslutad av miljo- och byggnadsnamnden
(MBN 2006-03-14, § 44)

Arkivplan beslutad av miljé- och halsoskyddsnamnden (1992-02-18 §
28)



7 (33)

2 Allman handling

For att en handling vid en myndighet ska vara allman kravs att den
antingen ar forvarad hos en myndighet, inkommen till en myndighet eller
upprattad vid en myndighet.

Uppfyller inte handlingen kraven enligt nedan anses den inte som en
offentlig handling och berérs darmed inte av reglerna.

2.1 Definition av handling

Med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en
ljudupptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan lasas eller
avlyssnas eller uppfattas pa annat satt.

2.2 Forvarad handling

For att en handling ska anses vara allman kravs alltsa forst och framst
att den finns férvarad inom en myndighet, det vill sdga att myndigheten
har tillgang till handlingen. En fysisk handling maste inte nédvandigtvis
forvaras direkt pa plats hos myndigheten utan kan vara férvarad at
myndigheten hos en konsult.

2.3 Inkommen handling

Fysiska handlingar anses inkomna nar de kommit till myndigheten
utifran eller lamnats till en behdrig tjansteman.

Exempel pa nar en handling "6verlamnats till behorig tjansteman” kan
vara nar en fortroendevald valjer att ta emot en handling "pa stan”, vid
ett mote eller i sitt hem. Aven en sadan handling anses alltsa inkommen
till myndigheten — och darigenom allman— om handlingen ror
myndighetens verksamhet. Samma galler fér e-postmeddelande som
hor till miljo- och byggnadsnamndens verksamhet, men som tas emot
pa en privat e-postadress.

Upptagningar anses inkomna nar nagon annan gjort dem tillgangliga sa
att myndigheten kan uppfatta och ta del av dem med sadana tekniska
hjalpmedel (mjuk- och hardvara) som myndigheten sjalv férfogar dver.



Aven upptagningar som myndigheten mottagit utan att sa att séga vara
medveten om, anses som inkomna. E-post till myndighetsbreviddan
eller till personliga brevlador raknas alltsa som inkommen nar den
kommer in till brevliadan, aven om ingen 6ppnar och laser den.

2.4 Upprattad handling

En handling som framstalls hos myndigheten anses vara upprattad och
darmed allman nar handlingen har expedierats, slutbehandlats eller
fatt sin slutliga form.

Med expediering menas att handlingen har skickats ut fran
myndigheten. Det ar till exempel nar nagon fran miljé- och
byggnadsfdrvaltningen sander en handling till en annan namnd, ett
bolag, en enskild person eller en férening med flera.

En handling som inte har expedierats blir allman om den hor till ett
arende och arendet har slutbehandlats — och handlingen tillfér arendet
sakuppgifter. Det kan till exempel vara e-post som bara sants inom
miljo- och byggnadsforvaltningen men som hor till ett arende och e-
postmeddelanden tillfér sakuppgifter till arendet. Dessa mail blir saledes
allmanna handlingar nar arendet i fraga ar avslutat.

En handling som inte har expedierats och inte heller hor till nagot
arende kan bli allman genom att den har fatt sin slutliga form. Den kan
vara att den omhandertas for arkivering eller pa annat satt avskilts och
forvaras pa ett sadant satt, exempelvis i parm eller mapp, att det
framgar att den ar avsedd att sparas for framtiden. Det kan till exempel
vara anteckningar fran olika interna méten.

2.5 Potentiella handlingar -
sammanstallning av uppgifter

Ibland efterfragas sammanstallningar av uppgifter i form av handlingar
som annu inte finns, men som skulle kunna skapas av kommunen. Det
kan vara listor 6ver I6neuppgifter, telefonnummer, fakturauppgifter, e-
postadresser, skolklasser, fastighetsbeteckningar och liknande.
Uppgifterna som sadana finns alltsa i kommunen men inte i fardiga
handlingar. De kallas for "potentiella handlingar”.
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Potentiella handlingar anses inte férvarade om de inte kan tas fram med
sa kallade "rutinbetonade atgarder”. En handling som inte ar férvarad
hos myndigheten ar som ovan beskrivits inte en allman handling.

2.6 Sekretess

Om det efter en begaran har konstaterats att den begéarda handlingen ar
allman (dvs férvarad och upprattad, eller férvarad och inkommen) sa
ska du ta stallning till om den allmanna handlingens innehall ar offentligt
eller sekretessbelagt (hemligt). For mer information hanvisas till
kommunens intranat eller offentlighet- och sekretesslagen.

2.7 Att lamna ut allmanna
handlingar

Vem som helst har ratt att ta del av en allman offentlig handling. Den
som begar en handling har ratt att fa se handlingen pa plats och ratt att
mot betalning fa en kopia — daremot finns ingen ratt att krava att fa
handlingen digitalt.

Kommunen har alltsa ratt att ta betalt for kopior enligt den taxa som
faststallts av kommunfullmaktige.

Utlamnande av handlingen ska ske skyndsamt, vilket innebar att det
normalt sett ska ske samma dag. Ibland kan det, beroende pa hur
omfattande begaran ar eller av resursskal, vara tillatet med en viss
fordrdjning, men bara hogst nagon eller nagra dagars vantan ar
acceptabelt.
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3 Diariefora och registrera

Med registrering menas ofta diarieféring men som myndighet kan man
ha flera andra system for registrering utdver det allmanna diariet. Det
framgar av informationshanteringsplanen vilka handlingar som ska
diarieféras.

Lagen medger att vissa handlingar undantas fran registrering om de
halls systematiskt ordnade (SO) Det innebar att myndighetens arkiv
bestar av saval registrerade som oregistrerade handlingar.

3.1 Diariefora (D)

Diarieféring av handling innebar att handlingen far ett for arendet
specifikt nummer (dnr) i diariet till vilket alla handlingar som tillhor
arendet registreras.

Det ar upp till varje enskild tjansteperson eller namndsledamot som
skapar eller tar emot en allman handling att ta ansvar for att denna blir
diarieford.

3.2 Systematisk ordning (SO)

Offentlighets- och sekretesslagen medger att man later bli att registrera
vissa handlingar om de halls ordnade sa att de utan svarighet kan
faststallas om de har inkommit eller upprattats. Detta brukar kallas att
de halls i systematisk ordning. Med systematisk ordning avses att
handlingarna halls samlade pa ett konsekvent och dverblickbart satt.
Det kan tillexempel innebara att handlingar férvaras i kronologisk eller
alfabetisk ordning eller liknande.

3.3 Registrering i
verksamhetssystem (RV)

Registrering i verksamhetssystem innebar att en uppgift registreras i
nagot av vara verksamhetssystem, ByggR, Castor, AlktT eller OL2.
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4 Bevaraoch galira
handlingar

Handlingar ska antingen bevaras for framtiden eller gallras.

Nar det star att en handling kan gallras efter 10 ar betyder det 10
kalenderar efter det ar da handlingen upprattades. Om man beslutat att
en handling fran 2000 skall gallras med 10 ars frist, innebar det att
handlingen kan gallras tidigast den 1 januari 2011.

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som
ar kort och som kan bestammas av forvaltningen sjalv utifran dess
behov av informationen vilket saledes kan variera beroende pa
verksamhetens nytta av handlingen. Exempel pa sadana handlingar kan
vara kopior, dubbletter, rent arbetsmaterial och/eller reklam och
kursinbjudningar.

Gallring innebar avsiktlig och planerad forstdring av allmanna handlingar
ur en myndighets arkiv.

De gallringsfrister som anvands i denna informationshanteringsplan ar 2
ar, 5 ar, 10 ar och 20 ar (tidigast efter 20 ar eller nar de inte behdvs for
verksamheten).

41 Kolumnen Bevarandeform

Kolumnen Bevarandeform syftar till formatet pa handlingen innan
gallring sker, dvs om den ar analog eller digital.



12 (33)

5 Beslut om galiring

Beslut om gallring gallande handlingarna i denna
informationshanteringsplan ar taget i och med att
informationshanteringsplanen antas av milj6- och byggnadsnamnden.
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6 Handlingar av tillfalliga
eller ringa betydelse

Inom kommunens verksamheter forekommer handlingar som utan
olagenhet kan gallras nar de anses vara inaktuella. Enligt arkivlagen far
allmanna handlingar gallras, under forutsattning att handlingarna inte
langre behdvs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn,
forvaltningens eller rattskipningens behov samt for forskningsandamal.

For att allmanna handlingar ska kunna gallras kravs ett gallringsbeslut.
Enligt arkivreglementet for Enkdpings kommun fattar varje kommunal
myndighet, i samrad med arkivmyndigheten, beslut om gallring av
allmanna handlingar. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Enkopings
kommun.
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7 Handlingar som
ersattningsskannas eller
overfors till ny databarare

Inkomna pappershandlingar kan skannas till relevant
verksamhetssystem, sa kallad ersattningsskanning.
Ersattningsskanning ar nar forvaltningen ersatter en handling som
inkommit eller upprattats som pappersoriginal med en elektronisk
handling. Detta gors da genom att pappershandlingen skannas. Efter att
en handling har ersattningsskannats ar det den elektroniska handlingen
som tas omhand for arkivering och den ursprungliga pappershandlingen
slangs (dvs. gallras). Den som ersattningsskannar en handling ansvarar
for dess kvalitetssakring. Kontroller ska goras for att garantera att
gallringen inte medfor forlust av betydelsebarande information eller
mojligheten att faststalla autenticiteten.

Nedan ar en lista pa sadant som inte far ersattningsskannas:

e Kan bli aktuellt att inte tillampa det pa personer med skyddad
identitet, beroende pa relevanta verksamhetssystems funktioner.
Kan vara sa att det heller inte ska e-arkiveras

e Handlingar som inte kan hanteras i ett IT-system utifran
sakerhetssynpunkt

e Fullmakter

e Auvtal, kontrakt, dverenskommelser som ar av storre vikt
ekonomiskt, juridiskt eller for verksamheten

e Avtal dar det pagar en tvist eller kan komma att bli tvist

e Stamningsansokan

e Justerade protokoll som signerats egenhandigt

e Myndighetsbeslut som signerats egenhandigt dar pappersoriginal
har varde for rattskipning, forvaltning och forskning samt har
betydelse for allmanhetens ratt till insyn.
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8 Rensning av handlingar i
ett arende

Rensning innebar att arbetsdokument som endast ar av tillfallig
betydelse och som inte behovs for forstaelsen av ett arende kan
slangas. Det kan galla minnesanteckningar som inte tillfér nagot till
arendet, utkast, dvertaliga kopior etc. Rensning ska utféras av
handlaggaren nar arendet ar avslutat.
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9 Handlingar som
overlamnas till
kommunens slutarkiv

Handlingar som ska 6verlamnas till kommunens slutarkiv forvaras i
verksamheteten arkivskap eller verksamhetssystem.

For att overlamna handlingar till arkivmyndigheten behover
kommunstyrelsen och milj6- och byggnadsnamnden att inga en
dverenskommelse. Overenskommelsen kommer att gélla nar bade
kommunstyrelsen och milj6- och byggnadsnamnden fattat beslut om att
inga den.

Vid 6verlamning av handlingarna dvergar ansvaret av handlingarna till
arkivmyndigheten och miljé- och byggnadsnamnden far inte ha kvar
nagra kopior pa handlingarna som levererats, oavsett om kopiorna ar
digitala eller pa papper.
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10 GDPR

Alla verksamheter som hanterar personuppgifter maste folja
dataskyddsforordningen (GDPR). Det innebar bland annat att
verksamheten behdver folja de grundlaggande principerna, se till att
behandlingen har en rattslig grund och informera de registrerade om hur
verksamheten hanterar deras personuppgifter.

Personuppgifter ar all slags information som direkt eller indirekt kan
knytas till en person som ar i livet.

Exempel pa personuppgifter ar

e Namn

e Adress

e Personnummer

e id-kortnummer

e telefonnummer

e foton pa personer

e ljudinspelningar

e elektroniska identiteter som |P-adresser och cookies, om de kan
kopplas till en fysisk person

e e-postadresser som férnamn.efternamn@féretag.se.

10.1 GDPR och arkivering

| dataskyddsférordningen finns grundlaggande principer gallande
andamalsbegransning och lagringsminimering. De innebar att
personuppgifter ska samlas in for specifika andamal och endast
behandlas i enlighet med dem. Uppgifterna far inte lagras langre an vad
som ar nédvandigt for andamalet med behandlingen.

Dataskyddsfoérordningen hindrar emellertid inte att personuppgifter
bevaras for arkivandamal aven om de ursprungligen samlades in for ett
annat andamal.
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10.2 Arkivering av personuppgifter
for att bevara allmanna
handlingar

Myndigheter ar enligt arkivlagen skyldiga att bevara sina allmanna
handlingar. Det innebar att personuppgifter kan behdva bevaras aven
nar de ursprungligen samlades in och behandlades for ett annat
andamal an arkivandamal av allmant intresse. Sadan ytterligare
behandling fér arkivandamal ar enligt de grundlaggande principerna inte
oférenligt med de ursprungliga andamalen. Nagon annan rattslig grund
sarskilt for behandlingen foér arkivandamal behdver inte finnas.
Myndigheten kan saledes vidarebehandla personuppgifter nar de
arkiverar sina allmanna handlingar med stdéd av samma rattsliga grund
som galler for de andamal for vilka uppgifterna ursprungligen
behandlades. Personuppgifterna far da aven lagras under langre tid an
vad som ar nédvandigt for det andamal som de samlades in for.

Behandling av kansliga personuppgifter ar som huvudregel forbjuden,
men undantag finns om behandlingen ar nddvandig for arkivandamal av
allmant intresse och stdd for behandlingen finns i nationell ratt. | den
kompletterande dataskyddslagen finns sadana bestammelser om
behandling av kansliga personuppgifter for arkivandamal om
behandlingen ar ndédvandig for att den personuppgiftsansvarige ska
kunna folja foreskrifter om arkiv.

10.3 Kolumnen GDPR

| denna informationshanteringsplan anges Ja i kolumnen GDPR om
individerna vars personuppgifter inte ar tjanstepersoner eller politiker
finns med i handlingen. Vi kan da fanga upp de dokument som
innehaller personuppgifter som vi behdver vara sarskilt aktsamma med.
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11 E-post som allman
handling

E-post omfattas av samma lagar och regler som vanlig post. Handlingar
som inkommer till myndigheten eller skickas ut ses som allman
handling.

E-postmeddelandet anses vara en allman handling sa fort den anlant till
var

e-postserver och behdver alltsa inte vara 6ppnad for att anses som
inkommen handling.

All inkommen e-post till forvaltningen (galler tjanstepersoner och
namndsledamoter) som kan ses som allman ska registreras. Det galler
saval kontakt med medborgare som andra externa parter. Om e-posten
ar av vikt for andra an dig sjalv ar det ditt ansvar att tillgangliggéra
informationen fér chef och kollegor.

Exempel pa e-post som ska diarieféras och bevaras ar:

e remissvar

e betydande korrespondens runt avtal

e betydande korrespondens runt klagomal, synpunkter och berém

e 0Ovrig betydande korrespondens som knyter an miljo- och
byggnadsnamnden/forvaltningen som myndighet.

11.1 Hantering av epost

E-postens inkorg ar en tillfallig forvaringsplats dar informationen ska
finnas en kort tid medan du beslutar vad du ska géra med den.
Tjanstearenden och bilagor ska inte forvaras i en uppbyggd
mappstruktur i systemet for e-post, da detta inte uppfyller den
sakerhetsklass som ar nédvandig for att spara handlingar. Riktlinjen ar
att endast ha e-post som vantar pa att besvaras i din inkorg.

11.2 Rensa epost

E-post av tillfallig/ringa betydelse kan tas bort omgaende eller nar den
ar inaktuell. Detta ar extra viktigt sedan inforandet av
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dataskyddsforordningen 2018 och den enskildes, i och med denna,
starkta ratt till sina egna personuppgifter.

11.3 Sekretess och e-post

Sekretessuppgifter far inte forekomma i e-post. Personuppgifter ska
hanteras varsamt. Amnesraden far aldrig innehalla kanslig information.
E-post med sekretesskyddade uppgifter bor omgaende skrivas ut pa
papper och placeras i sakert forvar eller flyttas till aktuellt
verksamhetssystem. Radera sedan e-post och eventuella bilagor fran
epostsystemet. Radera dven i mappen skickat.

e Skicka aldrig kansliga personuppgifter i oskyddad e-post (maste
vara krypterad).

e Sprid inte personuppgifter i onddan. Skicka bara personuppgifter
till dem som behover uppgifterna for sitt arbete.

e Anvand hemlig kopia om du skickar epost till manga samtidigt.

11.4 E-postsignatur och autosvar

E-postsignaturen ska folja Enkdpings kommuns grafiska profil. Vid
franvaro ska autosvar alltid laggas in.

11.5 E-post svarstider

For att underlatta kommunikationen inom organisationen bor e-post
besvaras inom tre arbetsdagar.

E-post som inkommit till myndigheten och som innebar att allman
handling begars ut ska besvaras skyndsamt.

Om du inte har mdjlighet att ge ett svar inom ovan angivna tider,
meddela att du aterkommer i fragan.
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12 Postrutiner

Med post avses alla typer av fysiska dokument som inkommer till
forvaltningen.

12.1 Att oppna fysisk post

Extern post ska 6ppnas och sorteras till respektive avdelning. Posten
ska sedan registreras i nytt eller befintligt arende i verksamhetssystemet
med dagens datum.

Post som skickas med internkuvert sorteras till respektive avdelning.

12.2 Inkomna USB-stickor

USB-stickor som inkommer till forvaltningen ska inte 6ppnas pa vara
datorer. USB-stickan ska skickas upp till kommunens IT-avdelning for att
sakerstallas.

12.3 Fullmakt

Samtliga medarbetare kan skriva under en fullmakt fér 6ppning av
person-adresserad post. Den som inte lamnar sadan fullmakt maste
sjalv vid semester, sjukdom eller annan franvaro 6ppna sin post.

Den som pa annan vag far oregistrerad post ansvarar for att den blir
registrerad.

12.4 Undantag fran rutinen
Ankomststamplas pa kuvertet — men 6ppnas inte

e anbud

e partipost till politiker

e post till fackliga foretradare
e personadresserad post



22 (33)



23 (33)

13 Informationshanteringspl
an

Informationshanteringsplanen aterfinns som bilaga 1 till dokument.



14 Forteckning over IT-
system

IT-system Beskrivning

2c8 Processhanteringsverktyg

AIKT Administrativt system for
alkoholserveringsarenden

ArcGIS Klientprogram for GIS-analyser

Bakgrundskartor for "Genererar” webbkartorna sa det ska ga

verksamhetssystem snabbare att visa kartan.

ByggR Byggavdelningens verksamhetssystem
Kart- och GIS-avdelningens
verksamhetssystem

Castor Miljdavdelningens verksamhetssystem

Castor Utbildning

Testmiljo for Castoranvandare

Draftit Privacy Expert

Digitalt kompetensstdéd som forklarar GDPR
pa ett enkelt satt och hjalper till att tolka och
forsta dataskyddslagstiftningen i praktiken.

EMtre-wiki Dokumentation dver modell, objekt,
applikationer och systemberoenden.
EsMaker NX3 Webbaserat enkat- och analysverktyg med

mojlighet att skapa nyhetsbrev och
anmalningsformular

E-tjansteplattform

E-tjansteplattform for interna och externa e-
tjanster

FB

Fastighet och befolkning, koppling till FIR

FME

Klientprogram

Geodata (inkl
PostgreSQL/PostGIS)

Geodata 02 och 03(servernamn), lagrar
kartfiler mm samt databaser som aven lagrar
geodata (PostgreSQL/PostGIS)

Geoserver

Bakgrundskartor for verksamhetssystem

lipax AGS Client

Digital arkivering for forvaltningen,
administratérsprogrammet som haller
databasen

Infocaption Verktyg for att skapa och publicera
utbildningsmaterial, e-learning
KLASSA KLASSA ar ett sjalvskattningsverktyg som

hjalper dig informationsklassificera era
verksamhetssystem och datalagring
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QGIS Klientprogram for GIS-analyser

OoL2 Handlaggning av folkdl, tobak, receptfria
lakemedel och e-cigaretter

Tekis_Gl Kartor till ByggR och FB (kartmotorn)

TopoCAD TopoCAD

Trimble Program fér matinstrument

Webbkartor Enkopingskartan, Enakartan,

karta.enkoping.se
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15 Begrepp och
forkortningar

Nedan ges forklaringar pa begrepp och férkortningar som forekommer.

Begrepp

Forklaring

AIKT

Miljdavdelningens
verksamhetssystem for
alkoholserveringsarenden

Bevaras/Gallras

Anger om handlingar av den
aktuella typen ska bevaras eller
efter hur lang tid handlingarna
ska gallras. Med bevaras menas
att handlingen ska bevaras for all
framtid. Med gallras menas att
handlingen efter angiven tid ska
forstoras.

ByggR

Byggavdelningens
verksamhetssystem

Kart- och GIS-avdelningens
verksamhetssystem

Castor

Miljdavdelningens
verksamhetssystem

Diarie

Arendehanteringssystemet
(ByggR/Castor) samt i aktmappar
med registrerade arendenummer.

Gallringsfrist (ar)

Anger efter hur manga ar
handlingen kan gallras.

Handlingstyp

Avser de specifika
handlingstyperna som uppstar i
en process, t ex ansdkan om
bygglov eller anstallningsavtal.

Kommentar

Ger vidare upplysning eller
forklaring till handlingen eller
hantering av handlingen.

Konfidentialitet

Anger konfidentialitet enligt
verktyget KLASSA

Kansliga personuppgifter

Anger om handlingen innehaller
kansliga personuppgifter (ej
tjiansteman/fortroendevald)

Lagringsplats

Anger pa vilket satt handlingar av
den aktuella typen forvaras till
dess att de levereras till
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kommunarkivet, alternativt
gallras. Allmanna handlingar kan
forvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam
lagringsyta eller i nararkiv.

Nararkiv

Ett arkiv som finns i
verksamhetens narhet och ar ett
forarkiv. Dar sparas materialet
innan overlamning till
kommunarkivet.

OL2

Miljdavdelningens
verksamhetssystem for
handlaggning av folkdl, tobak,
receptfria lakemedel och e-
cigaretter

Personuppgifter

Anger om handlingen innehaller
personuppgifter (ej
tjansteman/fértroendevald)

Process

Processerna motsvarar sjalva
karnuppdraget/genomforandet.
Processen redovisas som den
tredje punktnotationen i
informationshanteringsplanen
men ar inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Processgrupp

Processgruppen ar en gruppering
av processer inom
verksamhetsomradet som logiskt
hor ihop genom sitt
verksamhetsinnehall.
Processgruppen utgor den tredje
nivan i klassificeringsstrukturen
och processgruppens
punktnotation utgor
klassificeringskoden

Punktnotation

En hanvisning till var i planen ett
verksamhetsomrade,
processgrupp eller process finns
beskriven. Den punktnotation
som vi anvander i
Informationshanteringsplan
bygger pa dessa tre begrepp:
Verksamhetsomrade,
Processgrupp och process.

Registrering

Anger hur handlingen registreras;

Systematisk forvaring
(kronologisk, alfabetiskt)
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Verksamhetssystem
Diarieforing

Riktighet Anger riktighet enligt verktyget
KLASSA

Sekretess Anger om uppgifter innehallande

sekretess forekommer i
handlingstypen. Om sekretess
enligt en specifik paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen
forekommer anges lagrummet.

Tidpunkt fér dverlamnande (ar)

Anger efter hur manga ar
handlingen ska dverlamnas till
kommunarkivet.

Tillganglighet

Anger tillganglighet enligt
verktyget KLASSA

Verksamhetsomrade

Inom varje verksamhetstyp finns
olika verksamhetsomraden som
utgér den andra nivan i
klassificeringsstrukturen. Varje
forvaltning blir ett eget
verksamhetsomrade.

Verksamhetstyp

Klassificeringsstrukturen delar in
verksamheterna i tre typer,
styrande verksamheter, stodjande
verksamheter samt
karnverksamheter. Det finns 8
olika typer av karnverksamheter.
Verksamhetstypen utgor den
Oversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Overlamnas till kommunarkivet

For handlingar som ska bevaras
anges efter hur lang tid
handlingarna ska levereras till
kommunarkivet for slutarkivering.
Handlingar som ska gallras
levereras inte till kommunarkivet.
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16 Register till

klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen kan ses som en innehallsférteckning till
Informationshanteringsplanen. | Klassificeringsstrukturen redovisas alla
processgrupper och processer som finns inom vart
verksamhetsomrade.

1. Styrande verksamhet

1.1

1.2

1.3

Planera verksamheten

Uppratta samt folja arsplan och budget
Hantera och handlagga remisser
Handlagga medborgarforslag
Genomféra projekt/VBU

Ta fram overgripande och vagledande interna
styrdokument

Fatta delegationsbeslut
Uppratta tillsynsplan och kontrollplan
Hantera avtal

Folja upp verksamheten
Genomfora internkontroll

Hantera klagomal

Samverkan och forhandling
Genomfoéra arbetsplatstraffar
Facklig samverkan
MBL-férhandling
Tvisteforhandling
Villkorsférhandling

Overlaggning vid personalétgard

Overlaggning vid upphérande av tidsbegransad
anstallning

Lokal kollektivavtalsférhandling
Konvertering



1.4

Politiska beslut

Fatta politiska beslut

Stodjande verksamhet

21

2.2

Hantera handlingar

Hantera allmanna handlingar

Hantera begaran om utldamnande av handling
Leverans till kommunarkivet

Administrera personal
Hantera personalrekrytering
Hantera anstallning

Hantera avslut av anstallning
Hantera pensionsavgangar
Utfora I6nedversyn

Hantera rehabilitering
Hantera tjanstledighet
Anmala arbetsskadatltillbud
Utfora systematiskt arbetsmiljoarbete
Utfarda skriftlig varning
Hantera bisysslor

Hantera praktik
Kompetensutveckla
Lonebildning

Omplacering

Bemanning

Arbetsmiljé och personalhalsa
Utféra skyddskommittéarbete
Gora arbetsmiljéutredningar
Bedriva friskvard
Foretagshalsovard
Prehabatgarder

Rehabilitera

Distansarbete
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2.3
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2.5
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Hantera disciplinarenden

Administrera ekonomi
Administrera kundreskontra
Administrera utlagg

Inventarier

Utbetalande av 16n och ersattning
Administrera franvaro/ledighet

Avsluta anstallning

Hantera I6neutbetalning av korttidsanstallda
Administrera avvikande tjanstgoring
Administrera Ioneutbetalning

Kontaktcenter

Handlingar/arenden som Kontaktcenter hanterar

3. Miljoavdelningen

3.1

3.2

Tillsyns- och kontrollverksamhet
Hantera klagomal

Hantera akuta handelser

Ordinarie tillsyn och inventering
Ansokan tillstand/dispens

Radon- och cesiummatning
Anmalan

Overklagan

Hantera anmalan till polis/aklagare
Andring/tillstand miljéfarlig B-verksamhet
Renhallning/kompostering

Tillsyn férorenade omraden
Hantera forfragningar

Hantera inkomna remisser

Hantera avgifter

Livsmedel



3.3
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Livsmedelskontroll

Klagomal livsmedel

Livsmedelskontroll i projektform
Snabbvarningssystemet livsmedel (RASFF)

Alkohol och tobak

Serveringstillstand, stadigvarande for allmanheten
Serveringstillstand, tillfalliga serveringstillstand
Utbildning Aas (ansvarsfull alkoholservering)
Tillsyn av forsaljning av ol

Tobaksforsaljning

Tillsyn av tobaksfria nikotinprodukter

Tillsyn av forsaljning av receptfria lakemedel

4. Byggavdelningen

41

Byggarenden

Forhandsbesked

Overklagan

Bygglov

Anmalan

Obligatorisk ventilationskontroll (OVK)
Kontroll av hissar
Strandskyddsdispenser

Tillsyn

Hantera inkomna remisser

5. Kart- och GIS-avdelningen

5.1

Kartframstallning

Framtagande av grundkarta
Forrattningsforberedelser

Framtagande av lovkarta/nybyggnadskarta
Utstakning

Ovrig inmétning

Fakturering

Framtagning av primarkarta
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Lageskontroll

5.2 Namngivning/adressandring
Namngivning

Handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse som kan
forekomma i flera processer (inklusive karnprocesser)

Handlingar som ar av tillfdllig betydelse genom att
innehallet har 6verforts till nya databarare eller genom att
handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar
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