Kristianstads Klassificeringsstruktur 1 (34)
kommun Version 1.1

Klassificeringsstruktur fér Kristianstads kommun version 1.1
KS 2017/230,KS 2021/1643 1.3.1

Revisionshistorik
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1.0 Beslutad av KF 2017-04-18 att | Hade namnet "Klassificeringsschema
galla kommunévergripande VerkSAM diarium version 2.2".
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Kod | Titel Anmiérkning

1 Demokrati och ledning

1.1 Politiska partier och val

1.1.1 | Administrera val Allménna val och folkomroéstning - Valdistrikt, valférrattare, logistik m.m.

1.1.2 | Genomfora val Allmanna val och folkomrostning - Ta emot och rdkna roster

1.1.3 | Folkinitiativ Folkomréstning

1.1.4 | Partistod

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 | Politiska beslut

1.2.2 | Offentlig dialog Medborgarforslag, dialogmoten

1.2.3 | Redovisa delegation

1.2.4 | Tillfilliga politiska beredningar och styrgrupper | Tillsdttning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att utreda sérskild fraga

1.2.5 | Tillsatta och entlediga fortroendevalda (Valarende) Val av ledamoter, ersittare, ombud, revisorer, 6verformyndare

1.2.6 | Initiativ fran fértroendevalda, ndmnd, revisorer, | Motioner, interpellationer och fragor. Alla som har initiativratt i KF. (Tjidnsteman maste ga

bolag, fullmaktigeberedning via ledning/politiker for att initiera drende. Annars galler medborgarforslag)

1.2.7 | Aterkoppla till fortroendevalda Rapporter och anmalningsiarenden, redovisning av ej fardigberedda motioner, ej verkstallda
beslut, medborgarinitiativ mm, genomfora dialoger (hearing) mellan tjdnstemén och
politiker, information mellan tjdnsteman och politiker

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 | Styrande dokument Pa olika nivaer, kommunfullmiktige, nimnd, bolag, chefsniva. Taxor och avgifter. Ex

policy, reglemente, bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut, klassificeringsstruktur, riktlinje
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Kod | Titel Anmirkning

1.3.2 | Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehorighet,
delegation av ansvar/arbetsuppgifter

1.3.3 | Leda detinterna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer

1.3.4 | Samverka med personal och fackliga MBL-forhandlingar, 16nedversyn, central och lokal samverkan, arbetsplatstriffar,

organisationer partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT och/eller SVG

1.4 Planering och uppfdljning av verksamheten

1.4.1 | Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter, bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning

1.4.2 | Begdra okat anslag/tillaggsbudget Anvands endast vid behov - t ex strukturella fordndringar eller underskott i budgeten.
Ansoks hos KF.

1.4.3 | Investeringar Stora investeringar som kraver fullmaktigebeslut eller styrelsebeslut hos bolagen

1.5 Kvalitetsledning Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer

1.5.1 | Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med ledningssystem avses
riktlinjer och rutiner for att faststilla de grundlaggande principerna for ledning av
verksamheten och for att nd uppstéllda mal. I ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssdkerhetspolicy, och rutiner for styrning av behérigheter.

1.5.2 | Mata verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkdtundersdkningar for att underséka verksamhetskvalitet,
dven verksamheter under intern service

1.5.3 | Sdkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppfoljningar. T ex planer utifran den faststdllda budgeten
med tillhérande uppféljningar.

1.5.4 | Synpunkter och klagomal

1.5.5 | Anmalan enligt lag Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria eller krankande behandling av
skolelev.

1.5.6 | Forum for samrad Till exempel tillgianglighetsrad, pensionérsrad, féraldrarad, elevrdd och liknande
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1.5.7 | Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det &rende som det berér om det
finns ett drende. Om det inte finns ett drende redan utan ar en ren juridisk process sa
registreras drendet hér.

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan

1.6.1 | Omvarldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens verksamheter.

1.6.2 | Projekt Bade lokala projekt samt dven nationella som ex PRIO som SKL driver. Var noga med att
skilja mellan projektfas och forvaltningsfas nar projektet 6vergar i regelratt verksamhet ex
ingar i kvalitetsarbetet i en verksamhet.

1.6.3 | Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, forvalta och folja upp samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.

1.7 Allmanna handlingar och arkiv Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 Enskilda arkiv

1.7.1 | Post och postéppning

1.7.2 | Lamna ut allmdnna handlingar Lamna ut allminna handlingar/ uppgifter ur allmanna handlingar. Forfragningar om att ta
del av allmin handling som saknar pagdende drende. Om det finns drende sa ingar forfagan i
respektive drende och ska klassificeras och foras till det &rende som 6verklagas om
overklagan sker.

1.7.3 | Redovisa information Diarieforing/registrering av allmdnna handlingar, arkivforteckning,
dokumenthanteringsplan, beskrivning av myndighetens allminna handlingar

1.7.4 | Vérda och férvara arkiv

1.7.5 | Tillgdngliggdra allmdnna handlingar och arkiv Digitalisering for battre dtersokning, kulturarvsportal, programverksamhet, utlan

1.7.6 | Hantera arkivleveranser

1.7.7 | Avhdnda allmdnna handlingar Permanent dverférande av handlingar till andra myndigheter eller enskilda organ dn
arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.

1.7.8 | Overlimna allminna handlingar fér férvaring Tidsbegransat 1an eller forvaring av handlingar enligt avtal

1.7.9 | Gallra allmdnna handlingar




Kristianstads 5(34)
kommun

Kod | Titel Anmirkning

1.8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen foér kdrnverksamheterna, se respektive verksamhetsomrade

1.8.1 | Revision och granskning Intern revision

1.8.2 | Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer. Aterkommande reguljira

inspektioner.
1.9 Remisser, undersdkningar och statistik Remisser och yttranden som inte hér till nagon séarskild verksamhet. Till exempel remisser
fran statliga myndigheter

1.9.1 | Externa remisser

1.9.2 | Externa undersdkningar

1.9.3 | Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl

1.10 | Hantera kommunens varumérke Aven kommunala bolag

1.10.1 | Kommunvapen

1.10.2 | Grafisk profil

1.10.3 | Varumarke Aven kommunala bolag

1.10.4 | Utmarkelser Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris

1.10.5 | Flaggning

1.11. | Representera

1.11.1 | Evenemang och avtackningar Foreningar, naringsliv etc.

1.11.2 | Vanortsutbyte

1.12 Dataskydd Galler PuL fram till maj 2018 och Dataskyddsforordningen fran maj 2018

1.12.1 | Personuppgiftsombud/ Dataskyddsombud

1.12.2 | Samtycken

1.12.3 | Personuppgiftsbehandling
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2 Intern service

2.1 Mébtesadministration Férberedelser och genomférande av ndmndssammantraden, sammantraden och méten av
olika slag. Galler aven bolag och férbund. Ej beslut.

2.1.1 | Moétesplanering

2.1.2 | Genomfora moten

2.2 Administration av fértroendevalda

2.2.1 | Registrera fortroendevalda

2.2.2 | Ersattning och arvoden till fortroendevalda

2.2.3 | Utveckla fortroendevaldas kompetens Galler beslutsprocessen. Fordjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gilla om
politiker sitter i special nAmnd/styrelse dar specifik utbildning kravs inom omradet for att
de ska kunna fatta beslut.

2.2.4 | Avtacka/hedra fortroendevalda

23 Informera och kommunicera internt

2.3.1 | Internt informationsmaterial

2.3.2 | Intern webb

2.3.3 | Projekt- och samarbetsytor pa webben Tillhandahalla och anvénda, t ex OneDrive, Share Point m fl.

2.3.4 | Direktkommunikation med medarbetare

24 Ekonomiadministration

2.4.1 | Kontoplan/gillande ekonomimodell

2.4.2 | Leverantorsreskontra

2.4.3 | Kundreskontra

2.4.4 | Anlaggningsreskontra
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2.4.5 | Fakturera internt

2.4.6 | Lopande bokféring/redovisning

2.4.7 | Ekonomiska ansprak Bestridande av faktura, skadestandskrav, forsakringsarenden, fodringar och avskrivning

av fodringar

2.4.8 | Taxering och skatteredovisning

2.4.9 | Utbetalningar Det som ej omfattas av leverantérsreskontra

2.4.10 | Inbetalningar Det som ej omfattas av kundreskontra

2.4.11 | Kontantkassa

2.5 Finans- och skuldférvaltning

2.5.1 | Forvalta finanser Ex. aktier och viardepapper

2.5.2 | Inkommande bidrag

2.5.3 | Inldn

2.54 | Utldn

2.5.5 | Borgen

2.5.6 | Utdelningar och koncernbidrag

2.5.7 | Agartillskott

2.6 Inkdp och forsaljning

2.6.1 | Genomfora upphandling

2.6.2 | Avropa fran ramavtal

2.6.3 | Genomfora direktupphandling Avropsavtal/leasingavtal

2.6.3 | Genomfora direktupphandling

2.6.4 | Forvalta avtal Bevakning av avtal, option pa férlingning etc.

2.6.5 | Kommuninterna tjdnster Hantera kunder, bestdllningar, leveranser, klagomal etc. Till exempel i samband med

intraprenader ndr tjanster saljs till forvaltningar, Repro mm. Hela processen - bade kop
och sdlj av interna tjdnster, utom fakturering (se ekonomi).
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2.7 Personaladministration
2.7.1 | Rekrytera personal
2.7.2 | Anstilla personal
2.7.3 | Bemanning och ledigheter
2.7.4 | Administrera anstallningar
2.7.5 | Personalhélsa
2.7.6 | Utbilda och utveckla personal
2.7.7 | Disciplinatgarder for personal
2.7.8 | Uppvakta personal
2.7.9 | Avsluta anstillning
2.8 Systematiskt arbetsmiljéarbete
2.8.1 | Arbetsmiljo-/skyddsrond
2.8.2 | Utreda arbetsmiljo
2.9 Léneadministration
2.9.1 | Registrera tjdnstgoring och I6n
2.9.2 | Berdkna lon, arvoden och ersattningar Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt barn, l6neavdrag, semestrar.
2.9.3 | Verkstilla 16n, arvoden och ersattningar
2.9.4 | Kontrollera och genomfora avstimningar infor
loneutbetalning
2.9.5 | Rapportera kontrolluppgifter
2.9.6 | Utmata I6n
2.9.7 | Aterkrivalon

2.10

Pension
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2.10.1 | Pensioner
2.10.2 | Rapportera till pensionsmyndighet
2.11 | IT och telefoni
2.11.1 | Infora IT-system
2.11.2 | Forvalta IT-system Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behdrigheter, 6verenskommelse om
servicenivier mm
2.11.3 | Teknisk infrastruktur
2.11.4 | Telefoni och vixel
2.11.5 | Support/helpdesk
2.12 | Fordon och materiel
2.12.1 | Forrad och lager
2.12.2 | Fordon
2.12.3 | Utrustning och inventarier
2.13 | Interna servicefunktioner
2.13.1 | Tryckeri och repro
2.13.2 | Lokalbokningar
2.13.3 | Transportmedelsbokningar
2.13.4 | Vaktmastarservice
2.13.5 | Posthantering
2.13.6 | Lokalvard
2.13.7 | Cafeteria
2.14 | Tillagnings- och mottagningskok For tillsyn, se 1.8. Fér ekonomi se 2.4, Fér upphandling, se 2.6.
2.14.1 | Planera och forbereda maltider
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3 Samhalisservice
3.1 Borgerliga ceremonier
3.1.1 | Namngivningsceremoni
3.1.2 | Borgerlig vigsel
3.1.3 | Borgerlig begravning
3.2 Konsumentstéd och radgivning
3.2.1 | Konsumentradgivning
3.2.2 | Budget- och skuldradgivning
3.2.3 | Skuldsanering
3.2.4 | Energi- och klimatradgivning
33 Medborgarservice Kontaktcenter
3.3.1 | Hantera fragor
3.3.2 | Vagledning och service Samhallsinformation. Tolkférmedling. Hemvandare. Medborgarskap. Integration
3.3.3 | Verka for folkhdlsa Folkhilsorad m.m.
3.3.4 | Verka for mangfald Jdmstdlldhet m.m.
34 Extern information och kommunikation
3.4.1 | Ge kommuninformation
3.4.2 | Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare Till exempel ta emot ansdkningar och hantera utdelande av
svenska flaggor, vilkomnande for nyinflyttade, studiebesdk hos kommunens verksamheter
35 Tillstand och tillsyn fér naringsliv och foreningar
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3.5.1 | Tillstdnd och tillsyn enligt alkohollagen

3.5.2 | Tillstdnd och kontroll av tobaksforsaljning

3.5.3 | Kontroll av forsaljning av receptfria ldkemedel

3.5.4 | Tillstdnd och kontroll av lotteriverksamhet

3.5.5 | Tillstdnd om hotell- och pensionatrorelse

3.6 Arbetsmarknad och sysselsattning

3.6.1 | Stod for anstillbarhet och personlig utveckling

3.6.2 | Samordna insatser for arbetsmarknad och Arbetstraning. Arbetspraktik. Utbildning. Datortek. Etc.

sysselsdttning

3.7 Naringsliv

3.7.1 | Naringslivslots

3.7.2 | Foretagstraffar

3.7.3 | Marknader

3.8 Turism

3.8.1 | Framja turism

3.8.2 | Féormedla boende

3.8.3 | Turistpaket

3.8.4 | Guidning

3.8.5 | Turistbyra och turistinformation Turistvardar

3.9 Stiftelser, fonder och donationer Stiftelser egen juridisk person

3.9.1 | Stiftelser

3.9.2 | Fonder

3.9.3 | Donationer
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3.10 | Bidrag och sponsring till externa aktérer Forfragningar fran externa aktorer, som ej omfattas av ordinarie verksamhetsspecifika
bidragsformer, ex byggnadsvardsbidrag, samhéllsférskéningsbidrag. Punkten innefattar
aven sponsring som kommunen bidrar med i olika former till externa aktérer ex. nar
organisationer behdver sponsring fér att kunna bygga laktare, genomfora evenemang,.

3.10.1 | Bidrag och sponsring till organisationer etc. T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor och kommuner/myndigheter

3.10.2 | Bidrag och sponsring till enskilda Ej bistdnd. T ex byggnadsvardsbidrag

Kod Titel Anmarkning

4 Samhallsbyggnad

4.1 Lantmateri och kartarbete

4.1.1 Fastighetsbildning Alla typer av férrattningar. Ex. nybyggnadskarta, ldgenhetsregister

4.1.2 Namnsatta kvarter, gator och allminna platser

4.1.3 Adressatta

4.2 Fysisk planering

4.2.1 Hantera oversiktsplaner Uppratta 6versiktsplan/fordjupning av éversiktsplan/tillagg till 6versiktsplan. Har ingar

aven upphivande och 6verklagande.

4.2.2 Hantera detaljplaner/omradesbestimmelser Har ingdr dven upphédvande och dverklagande, omradesbestimmelser

4.2.3 Hantera regionplaner

4.2.4 Upphava plan

4.2.5 Lokala/regionala undersékningar och

sammanstallningar

4.3 Hantera fastigheter Markomrdden och de byggnader som finns inom omradet.

4.3.1 Forvarva fastighet Expropriation/inldsen, kop, lagfarter

4.3.2 Mark och exploatering Markutvecklingsprojekt, utredningar

4.3.3 Forsilja fastighet Ex. Kommunal tomtko
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4.3.4 Byta fastighet

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet Arrenden, tomtritt, nyttjanderitt, servitut

4.3.6 | Forvalta skogs- och lantbruksfastigheter

4.4 Lovgivning och dispenser

4.4.1 Forhandsbesked om byggnation Utanfor detaljplanelagt omrade

4.4.2 Bygglov Lov inkluderar bygglov, rivningslov och marklov, skyltar pa fastigheter och byggnader

4.4.3 | Anmilan ej bygglovspliktig adtgird Ex. Attefallshus, eldstdder

4.4.4 | Tillsyn och foreldggande rorande fastigheter Till exempel ovardade fastigheter och olovligt byggande.

4.4.5 Dispenser Dispens efter prévning utifran Miljébalken. Strandskydd, naturskyddstillstand

45 Byggnader och anlaggningar

4.5.1 Lokalbehov och forslag Beslut om pengar, upphandling i styrelse/fullmaktige

4.5.2 Byggprojekt Aven besiktningar, garantier och sikerheter

4.5.3 | Anpassa for hyresgister

4.5.4 | Uthyrning Aven bostadsférmedling

4.5.5 Inhyrning

4.5.6 | Underhalla Reparationer, malning, tapetsering o dyl. Sddant som inte ingar i den dagliga skotseln av
fastigheten.

4.5.7 Drift och skotsel Aterkommande kontroller. Brandtillsyn, ventilationskontroll, tillsyn av hissar, elrevision,
den dagliga skotseln

4.5.8 | Lokalvard

4.5.9 Dokumentera fastighet Ritningsmaterial och handlingar specifikt for de egna fastigheterna och byggnaderna som
uppdateras l6pande

4.5.10 | Externa fastigheter Fastigheter som ej tillhor kommunen

4.6 Gator, vagar och torg

4.6.1 Planera gator och vigar Ex. gang- och cykelvig, gatubelysning, skyltning

4.6.2 | Anlagga gator och vigar
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4.6.3 Underhalla gator och vigar Felanmalan, sndrojning, gatusopning

4.6.4 Enskilda viagar

4.6.5 | Anmalan om tillstand enligt ordningsforeskrifter Ex upplatelse av allman plats, gravtillstand, affischeringstillstand, skyltar, tillfallig

overnattning, offentliga tillstillningar, eldningstillstand

4.6.6 Fysisk tillganglighet

4.6.7 Parkering/parkeringsplatser Inkluderar dven garage

4.7 Parker och gronytor

4.7.1 Planera parker och gronytor Planera och anldgga parkomraden och planteringar, skotsel av gronytor, besiktning,

springbrunnar och vattenanldggningar

4.7.2 | Anlagga parker och gronytor

4.7.3 Forvalta parker och gronytor

4.8 Lekplatser Planera och anlagga lekplatser, skétsel och funktionskontroll

4.8.1 Planera lekplatser

4.8.2 | Anlagga lekplatser

4.8.3 Forvalta lekplatser

4.9 Trafik och kommunikationer

4.9.1 Planera trafik

4.9.2 Trafikforeskrifter och tillstand Parkeringstillstdnd, dispenser, bortforsling av fordon mm

4.9.3 Kollektivtrafik

4.9.4 Infrastruktur, jairnvag och vag

410 Hamnar Trafikverket, sjofartsverket, luftfartsverket.

4.10.1 | Planera hamnar

4.10.2 | Anldgga hamnar
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4.10.3 | Forvalta hamnar Forvalta farleder, prickar och fyrar, kontrollera vattendjup, kontrollera havsbotten.
Upplata magasinsutrymme och cisterner, farjeterminaler, forvalta tullhus och
hamnkontor, kranar, mudderverk, industrispar.
4.10.4 | Fartyg och batar Registrera ankommande och avgaende fartyg, upplata kajplats
411 Flygplatser
4.11.1 | Planera flygplatser
4.11.2 | Anlagga flygplatser
4.11.3 | Forvalta flygplatser
4.11.4 | Flygtrafik
412 Energiférsorjning El, gas, kyla och fjarrvarme. alternativ energi
4.12.1 | Planera och utreda energifoérsorjning
4.12.2 | Producera energi
4.12.3 | Distribuera energi
4.12.4 | Forvalta ledningsnat for energi Drift och underhall med mera
4.12.5 | Bygga utledningsnat for energi
4.12.6 | Abonnenter Anslutning, Férsdljning
4.12.7 | Gas Bransle och anldggningar
4.13 Kommunikationsnét Tv, radio, tele, webb, bredband
4.13.1 | Planera och utreda nit for elektronisk
kommunikation
4.13.2 | Hyra ut kommunikationsnat
4.13.3 | Forvalta kommunikationsnit Drift och underhall med mera
4.13.4 | Bygga ut kommunikationsnat
4.13.5 | Ansluta till kommunikationsnét
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414 Vatten och avlopp

4.14.1 | Planera och utreda vatten och avlopp Vattentikter, tillstdnd for vattenverksamhet, verksamhetsomrade for vatten- och
avloppsanliaggning

4.14.2 | Producera dricksvatten Driva och forvalta vattenverk, kontrollera dricksvatten och rapportera till
tillsynsmyndighet

4.14.3 | Forvalta ledningsnat Drift och underhall med mera

4.14.4 | Bygga utledningsnit

4.14.5 | Ansluta till nat for vatten och avlopp Anslutning, andring eller tillbyggnad av vatten och avlopp

4.14.6 | Forsalja dricksvatten

4.14.7 | Rena avloppsvatten Driva och forvalta reningsverk, kontrollera avloppsvatten, rapportera till
tillsynsmyndighet

4.15 | Avfall och atervinning

4.15.1 | Avfall

4.15.2 | Renhdllning

4.15.3 | Sortering och atervinning

4.16 Fiske

4.16.1 | Fiske och fisketillsyn

4.16.2 | Fiskodling

4.16.3 | Utplantera fisk

4.16.4 | Reduktionsfiske

4.17 Sanering

4.17.1 | Marksanering

4.17.2 | Industrisanering

4.17.3 | Fastighetsanering Mogel, lukt, Klotter, asbest, PCB
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4.17.4 | Brandskadesanering

4.17.5 | Kemikaliesanering

4.17.6 | Vattenskadesanering

Kod Titel Anmirkning

5 Trygghet och sakerhet

51 Skydd mot olyckor

5.1.1 Insatser vid olyckor Riaddningstjansten

5.1.2 | Arbeta forebyggande mot olyckor

5.1.3 Trafiksdkerhet

5.2 Krisberedskap

5.2.1 | Risker och sarbarhet

5.2.2 Planera krisledning

5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap Utbildning och 6vning (SFS 2006:544)

5.2.4 Geografiskt omradesansvar Geografiskt omradesansvar (SFS 2006:544)

5.2.5 Rapportera krisberedskap Rapportera (SFS 2006:544)

5.2.6 | Stod vid kriser POSOM

5.2.7 | Vattensdkerhet Oversviamningar och utslidpp

5.2.8 Kriskommunikation

5.3 Hojd beredskap

53.1 Skydd av befolkning
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5.3.2 Branddammar och krigsbranddammar

5.3.3 Varningssystem (VMA)

5.4 Hantera krissituationer

54.1 Krisledningsndmnd

5.5 Skydd och sékerhet

5.5.1 Skydda byggnader och egendom Las, larm och 6vervakning (kamera och vilt)

5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete SBA

5.5.3 Informationssdkerhet

5.5.4 | Sdkerhetsskydd (SFS 1996:627)

5.5.5 Personskydd

5.5.6 Sakerhet fér brukare

5.5.7 | Anmala till polis

5.6 Férsakringar

5.6.1 Forsdkra personer Ansvar- och olycksfallsforsdkring. Person- och egendomsskada som kan leda till

skadestand eller vara skada som inte tiacks av forsakring. Olycksfall elever,
arbetsmarknadspolitiska atgdrder, gode min mfl.

5.6.2 Forsdkra egendom Egna fastigheter eller utrustning, motorfordon

5.7 Skade- och tillbudsrapportering

5.7.1 | Ansvarsskada

5.7.2 Egendomsskada

5.7.3 Fordonsskada

5.7.4 | Tillbud
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5.8 Brottsforebyggande arbete

5.8.1 Samverka med polis

5.8.2 Mata trygghet

5.8.3 Hantera st6d till brottsoffer

Kod Titel Anmirkning

6 Milj6é och halsoskydd

6.1 Tillstand/anmalan/ registrering

6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning Enligt miljobalken
Bekdmpningsmedel, Enskilt avlopp, Formultningstoalett,
Slamdispens, Varmepump, Djurhallning,

6.1.2 Registrera nya verksamheter Enligt miljobalken
Miljofarlig verksamhet, Blastring, Skrovrengéring, Mellanlagring farligt avfall, Hygienisk
behandling, Skolverksamhet, Bassidngbad

6.1.3 Hantera information om cisterner Enligt miljobalken
Installation, Skrotning

6.1.4 Hantera information om kéldmedier Enligt miljobalken
Installation, Skrotning

6.1.5 Provning och tillstand for solarier Anmalan enligt stralskyddslagen

6.1.6 Provning och registering for livsmedelshantering Tillstdnd, Registrering, Exportintyg

6.1.7 Internationella hot mot ménniskors hélsa Utfarda férnyat intyg enligt lagen om skydd mot internationella hot mot manniskors
hilsa, Karantinsintyg

6.1.8 Miljotillstand enligt lokala foreskrifter
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6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

6.2.1 Kontrollera periodisk rapport fran miljofarlig Enligt miljobalken

verksamhet Miljorapport, Kontrollprogram, Analysresultat, Periodisk besiktning, Arsrapport, cistern,

kéldmedier

6.2.2 Miljotillsyn av verksamheter Enligt miljobalken
Miljofarlig verksamhet, enskilt avlopp, atervinningsplats, hygienisk verksamhet,
skolverksamhet, bassdngbad, lokal, strandbad, ljudmétning

6.2.3 Miljotillsyn, tillfallig eller otillaten verksamhet Enligt miljobalken
Miljoolycka/tillbud, Otillaten miljoéfarlig verksamhet, Driftstorning, Férorenad mark,
bygg- och rivningsarbete, PCB-inventering, PCB-sanering, Ansvarsutredning

6.2.4 | Miljotillsyn, oldgenhet och storning Enligt miljobalken
Boendemiljo, Yttre milj6. Ex kemtvitt, bensinstation, tervinning och verkstader

6.2.5 Miljoétillsyn, radon Enligt miljobalken

6.2.6 Smittskyddstillsyn Enligt smittskyddslagen

6.2.7 | Stralskyddstillsyn Enligt stralskyddslagen

6.2.8 | Tobakstillsyn Enligt tobakslagen

6.2.9 | Kontrollera livsmedel Utova kontroll av livsmedelsverksamhet enligt livsmedelslagen
Livsmedelsverksamhet, Klagomal, Matforgiftning, Dricksvatten

6.3 Miljéévervakning

6.3.1 Miljoovervaka luft

6.3.2 Miljoovervaka buller/trafik

6.3.3 Miljoovervaka vatten

6.3.4 Miljoovervaka ekosystem

6.4 Klassningskod och tillsynsavgift

6.4.1 Klassningskod och tillsynsavgift enligt miljobalken

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift enligt

livsmedelslagen
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6.5 Atal och sanktioner
6.5.1 | Sanktionsavgifter
6.5.2 | Anmala misstinkt brott mot miljobalken Enligt miljobalken
6.5.3 | Anmaéla misstdnkt brott mot livsmedelslagen
6.6 Naturvard
6.6.1 Planera och inventera naturvardsfragor Skapa planer, gora inventeringar och dven friluftsfragor.
Inritta och férvalta Naturreservat, naturminnen, biotopskyddsomraden, djur- och
vaxtskyddsomraden
6.6.2 Inritta naturreservat
6.6.3 Forvalta naturreservat
6.7 Vattenvard
6.7.1 Planera och inventera vattenvardsfragor Skapa planer och gora inventeringar. Inratta och forvalta vattenreservat,
biotopskyddsomraden, djur- och vixtskyddsomraden inom vattenvard
6.7.2 Inritta vattenreservat
6.7.3 Forvalta vattenreservat
6.7.4 Kalka sjdar och vattendrag
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7 Skola

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.1 Skolplikt

7.1.2 Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaldggning av larare, larartithet, ldsarstider mm

7.1.3 Laromedel

7.1.4 | Skolskjuts

7.1.5 Elevsocial verksamhet Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska insatser.
Ordning och disciplindtgarder. Atgdrder mot krankande behandling. Beslut om anpassad
skola.

7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet Hemsprak/Modersmal. Amnesprov, nationella prov. Utvecklingssamtal. Individuell

utvecklingsplan. Ge sarskilt stod. Ge prov och satta betyg. Validera. Elevakt ska finnas for
samtliga elever. Forvaras i personnummerordning och f6ljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av skola. I gymnasiet laggs en ny elevakt
upp. Kan vara analog eller digital.

7.1.7 Studie- och yrkesviagledning

7.1.8 | Enskild skolverksamhet Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet. Remissinstans for tillstand till
grundskola och gymnasieskola. Ritt till insyn enskilda skolor.

7.2 Forskola

7.2.1 Placerai forskola

7.2.2 Planera verksamheten i forskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7.2.3 Folja upp verksamheten i forskola Planera och folja upp lasar
7.2.4 Narvaro i forskola Narvaro och beldggning

7.3 Grundskola F-9
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7.3.1 | Anta och placerai grundskola

7.3.2 Planera utbildning i grundskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning

7.3.3 Folja upp utbildning i grundskola Planera och folja upp lasar

7.3.4 Narvaro i grundskola

7.4 Anpassad grundskola

7.4.1 | Anta och placerai anpassad grundskola

7.4.2 Planera utbildning i anpassad grundskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning

7.4.3 Folja upp utbildning i anpassad grundskola Planera och folja upp lasar

7.4.4 Narvaro i anpassad grundskola

7.5 Fritidshem

7.5.1 Placerai fritidshem

7.5.2 Narvaro i fritidshem

7.5.3 Folja upp verksamheten i fritidshem Planera och folja upp lasar

7.6 Gymnasieskola

7.6.1 | Anta och placerai gymnasieskola

7.6.2 Planera utbildning i gymnasieskola Planera kurser lokaler, Schemalidggning

7.6.3 Folja upp utbildning i gymnasieskola Planera och folja upp lasar

7.6.4 | Narvaro i gymnasieskola

7.6.5 Nationella program

7.6.6 Gymnasial larlingsutbildning

7.6.7 Introduktionsprogram

7.6.8 Ekonomiskt stdd till elev Inackordering och resebidrag.

7.7 Anpassad gymnasieskola
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7.7.1 | Anta och placerai anpassad gymnasieskola
7.7.2 Planera utbildning i anpassad gymnasieskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7.7.3 Folja upp utbildning i anpassad gymnasieskola Planera och folja upp lasar
7.7.4 Narvaro i anpassad gymnasieskola
7.8 Kommunal Har ingar aven svenska for invandrare
vuxenutbildning
7.8.1 | Anta och placera i kommunal vuxenutbildning
7.8.2 Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning
7.8.3 Folja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning Planera och folja upp lasar
7.8.4 Narvaro i kommunal vuxenutbildning
7.9 Sarskild utbildning for vuxna
7.9.1 | Anta och placera i sirskild utbildning fér vuxna
7.9.2 Planera utbildning i sarskild utbildning for vuxna Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7.9.3 Folja upp utbildning i sdrskild utbildning fér vuxna | Planera och folja upp ldsar
7.9.4 Narvaro i sarskild utbildning for vuxna
7.9.5 Sarskild utbildning fér vuxna pa grundlidggande
niva
7.9.6 | Sarskild utbildning for vuxna pd gymnasial niva
7.10 Sarskilda utbildningsformer
7.10.1 | Bidrag till internationell skolgang
7.10.2 | Bidrag till svenska for invandrare vid folkhdgskola
7.10.3 | Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m m
eller i hemmet
7.10.4 | Annat satt att fullgora skolplikt
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7.11 Annan pedagogisk verksamhet

7.11.1 | Oppen férskola

7.11.2 | Oppen fritidsverksamhet

7.11.3 | Omsorg nar forskola eller fritidshem ej erbjuds

7.11.4 | Pedagogisk omsorg

7.12. Folkhégskola

7.12.1 | Anta och placera i folkhégskola

7.12.2 | Planera utbildning i folkhdgskola

7.12.3 | Folja upp utbildning i folkh6gskola Planera och folja upp lasar

7.12.4 | Narvaro i folkhdgskola

7.13 | Yrkeshogskola

7.14 | Ovriga yrkesutbildningar

Kod Titel Anmirkning

8 Vard och omsorg

8.1 Foérebyggande vard och omsorg

8.1.1 Stod for anhoriga

8.1.2 Uppsokande verksamhet
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Titel

Anmirkning

8.2

Halso- och sjukvard

Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)

8.2.1

Samordna vardplanering

Samordnad vardplanering ar liksom sammanhallen journalforing ett omrade dar olika
sjukvardshuvudmaén ges atkomst till varandras varddokumentation. I ett delat system kan
féorutom landsting och kommun dven privata utférare delta. Samordnad vardplanering
regleras av lag (1990:1404) om kommunernas betalningsansvar for viss hdlso- och
sjukvard.

8.2.2

Hantera lakemedel

Med ldkemedelshantering avses ordination, iordningsstédllande, administration,
rekvisition och forvaring av likermedel. Aven vaccinationsverksamhet ingdr som en del i
ladkemedelshanteringen. Individuell férskrivning av lakemedel till patient dokumenteras i
patientjournalen

8.2.3

Patientsdkerhet och avvikelser

Den som bedriver hilso- och sjukvardsverksamhet som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt
PSL anmala detta till IVO. En anmaélan ska dven goras om vasentliga forandringar sker i
verksamheten, som t.ex. flytt, eller om verksamheten laggs ned. IVO ar nationell
tillsynsmyndighet for hélso- och sjukvarden samt for socialtjansten och verksamhet enligt
LSS.

8.2.4

Undersoka, varda, behandla

8.2.5

Fora patientjournal, generellt

Allt som berdr en enskild vardtagare /brukare ska samlas i en patientjournal. Ev.
pappersakt ska sorteras pa personnummer. Rutiner for vad som finns i pappersakt
respektive vad som finns i den digitala akten ska finnas.

8.2.6

Dokumentera i patientjournal

Avser patientjournal férd av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se upprakning
nedan av handlingstyper som kan ingd i patientjournal och foretridesvis arkiveras dér.

83

Rehabilitera

Rehabilitering innebar insatser som syftar till att en patient med férvarvad
funktionsnedséttning atervinner eller bibehaller basta méjliga funktionstillstand.
Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social eller
teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa olika sétt i olika landsting och kommuner

8.3.1

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
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8.3.2 Tillhandahalla hjalpmedel

8.4 Logga handelser Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar
tillgang till information, vilka sokningar som utférts, av vem och fran vilken datorplats mfl.
uppgifter kan underlatta revisioner, disciplin- och ansvarsarenden, samt undanréja
misstankar om manipulation och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL
skyldighet att pa begaran lamna ut loggningsuppgifter till patient. Uppgifterna ska enligt 2
kap 2 § SOSFS 2008:14 vara sa tydligt utformade att patienten kan bedéma om
atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska innehalla uppgifter om
vardenhet och tidpunkt fér nar nagon tagit del av journalinformationen. | den offentliga
sjukvarden kan patienten aven begéra att fa ta del av namnet pa dem som varit inloggade,
vilket ka ske efter sekretessprévning enligt OSL.

8.4.1 Loggar Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det d&rende
som da bildas. Avser rutinmaissiga loggar som dokumenterar loggar éver atkomst till
patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig anviandare for operationer,
datum, tidpunkt, berorda tabeller och filt, historiska samt uppdaterade varden etc.)

8.5 Foéra vardrelaterade register

8.5.1 Lamna uppgifter till interna och externa register

8.6 Hantera journaler, forfragningar och tillstand

8.6.1 Hantera journaler och forfragningar

8.6.2 Handldgga forskningsansdkningar

8.7 Stéd och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL

8.7.1 | Administration av stdd och omsorg
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8.7.2 Dokumentera i personakt enligt SoL. inom omsorg | Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

8.7.3 Omsorg Vard- och omsorgsboende, korttidsboende /vaxelboende. Boenden har kallats for olika
saker under dren, till exempel dlderdomshem, servicebostad, gruppboende.

8.7.4 | Aktiviteter/0ppen verksamhet Till exempel dagverksamhet for personer med demenssjukdom

8.8 Insatser fér funktionsnedsatta Insatser enligt Lagen om St6d och Service, LSS

8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta

8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta

8.8.3 Personlig assistans

8.8.4 | Ledsagarservice

8.8.5 Utse kontaktperson for funktionsnedsatta Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

8.8.6 | Avldsarservice i hemmet

8.8.7 Korttidsvistelse utanfér hemmet

8.8.8 Korttidstillsyn fér skolungdom éver tolv ar

8.8.9 Bostad med sarskild service for barn och ungdomar

8.8.10 | Bostad med sarskild service for vuxna

8.8.11 | Daglig verksamhet for funktionsnedsatta

8.8.12 | Fritid for funktionsnedsatta

8.9 Insatser fér psykiskt funktionsnedsatta Se 8.8 och anvand denna enligt 5nskemal fran verksamhet. Insatser for fysiskt
funktionsnedsatta. OBS! Samma innehall i strukturen oavsett om det ar psykiskt eller
fysiskt funktionsnedsatta.

8.9.1 | Administration av insatser psykiskt

funktionsnedsatta
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8.9.2 Utreda insatser for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.3 Dagverksambhet for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.4 | Sysselsatta psykiskt funktionsnedsatta

8.9.5 Sarskilt boende for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.6 Boendestod for psykiskt funktionsnedsatta

8.9.7 Utse kontaktperson for psykiskt funktionsnedsatta

8.10 Bostadsanpassning Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574). OBS! Akterna kan bevaras av

forskningsskal.

8.10.1 | Ansdka om bostadsanpassningsbidrag

8.10.2 | Ansoka om aterstillningsbidrag

8.11 Fardtjanst Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjdnsten, men verksamheten har ofta

Overlatits till Trafikhuvudmannen, ex. till lanstrafik/motsvarande

8.11.1 | Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst

8.11.2 | Folja upp fardtjanst

Kod Titel Anmirkning

9 Socialt och ekonomiskt stod

9.1 Uppdragstagare inom individ och familjeomsorg

9.1.1 Hem for vard och boende, stodboende och boende | HVB m.fl.

for nyanlanda
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9.1.2 Familjehem Personakt for familjehem sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

9.1.3 Kontaktpersoner och kontaktfamiljer Personakt for kontaktperson/kontaktfamilj sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

9.2 Barn och familj

9.2.1 Familjestod Familjerddgivning. Familjecenter.

9.2.2 Insatser barn och unga Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning

9.2.3 Kvinno- och mansjour

9.2.4 Hantera medling vid brott

9.3 Vuxna Insatser bade for kommuninvanare och asylsé6kande

9.3.1 Bistdnd vuxna Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

9.3.2 Serviceinsatser vuxna Rad och stéd. Anhorigprogram

9.3.3 Begiran om registerutdrag Ex. till Férsvarsmakten, polis, kriminalvard

9.3.4 | Begdran om yttrande fran andra myndigheter Ex. till Forsvarsmakten

9.3.5 Hantera medling vid brott

94 Familjeratt

9.4.1 Faderskapsarenden Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning

9.4.2 | Adoptioner Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar

efter sista anteckning. Om adoptionen inte genomforts sa ska handlingarna gallras efter
fem ar.
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9.4.3 Vardnads-, boende- och umgingesarenden (VBU- Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
drenden) efter sista anteckning. Gallras nar barnet fyllt 18 ar. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring

for forskningens behov.

9.4.4 Namnédrenden Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn

9.5 Ekonomiskt bistand Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

9.5.1 Forsorjningsstod

9.5.2 Dodsboanmalan Inges till Skatteverket. Forvaras i personnummerordning

9.5.3 Foérmedlingsmedel

9.6 Overférmyndare

9.6.1 Registrera

9.6.2 Rekrytera stallforetradare

9.6.3 Byta godman/forvaltare

9.6.4 | Upphorande, jamkning och entlediga

stallforetrddare

9.6.5 Intiera godmanskap och forvaltarskap Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 3 ar efter sista
anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

9.6.6 Intiera formynderskap Allman initiering, bouppteckning/testamente/arvsavstdende, forsakringsutbetalning

9.6.7 Ensamkommande barn

9.6.8 Utreda och kontrollera formynderskap

9.6.9 Forvalta

9.6.10 | Overldmna drende till annan éverférmyndare
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10 Kultur och fritid

10.1 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till exempel ABM-samarbete och liknande

10.1.1 | Overgripande kulturfrgor

10.1.2 | Programverksamhet

10.1.3 | Barn- och ungdomskulturell verksamhet

10.1.4 | Offentlig utsmyckning

10.1.5 | Producera bocker, filmer

10.2 Bibliotek

10.2.1 | Drifta bibliotek Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer och skolbibliotek

10.2.2 | Hantera media Forvarv och forvaltning av biblioteksmaterial. Planering, urval, inkép, prenumerationer,
databaser, mediaplanering anslag etc. Accession, klassificering, katalogisering,
inbindning. Aven inl&n av medier fran andra bibliotek (fjarrlén)

10.2.3 | Lana ut biblioteksmaterial

10.2.4 | Ambulerande biblioteksverksamhet

10.2.5 | Audiovisuell verksamhet, taltidning

10.2.6 | Formedla information och kunskap

10.3 Museer Aven konsthall.

10.3.1 | Museipedagogisk verksamhet

10.3.2 | Kulturmiljoéer Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som remissinstans.

10.3.3 | Samlingar Forvaltning av foremals- och fotosamlingar, konst. Dokumentation av samlingar.
Accession, klassificering, katalogisering

10.3.4 | Utstdllningar

10.4 Enskilda arkiv Privata, inte kommunala arkiv. Vissa kommuner hanterar dven sadana arkiv.
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10.4.1 | Ta emot och dterldmna enskilda arkiv

10.4.2 | Varda och forvara enskilda arkiv

10.4.3 | Lamna ut uppgifter ur enskilda arkiv

10.4.4 | Tillgangliggora enskilda arkiv

10.5 Musik- och teater

10.5.1 | Teater Kan ske i samarbete med andra organisationer

10.5.2 | Musik Kan ske i samarbete med andra organisationer

10.6 Kulturskola Kommunal musikskola

10.6.1 | Anta och placera i kulturskola

10.6.2 | Planera utbildning i kulturskola

10.6.3 | Folja upp utbildning i kulturskola

10.6.4 | Narvaro i kulturskola

10.6.5 | Undervisa i kulturskola

10.6.6 | Laromedel i kulturskola

10.7 Fritid

10.7.1 | Fritidsgardar och aktivitetshus Aven andra traffpunkter for ungdomar som caféer

10.8 Rekreationsomraden

10.8.1 | Motionsspar, skidspar etc.

10.8.2 | Bad- och batplatser

10.8.3 | Utegym, skateboardparker och liknande

10.9 Idrottsanlaggningar och arenor

10.9.1 | Idrottsanldggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
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10.9.2

Arenor

10.10

Féreningsstod och utmarkelser

10.10.1

Registrera foreningar

10.10.2

Stod till féoreningar

10.10.3

Stod till engagemang och projekt

10.10.4

Ansokan om investeringsbidrag till foreningar

10.10.5

Utmarkelser
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