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Klassref Verksamhetsomrade/processgrupp/process Kommentar och exempel pa handlingstyper

1 LEDNING
1.1 Allménna val och partistod
111 Hantera allmanna val

1.1.2 Hantera partistod

1.2 Fatta politiska beslut

121 Fatta beslut i kommunfullmé&ktige
1.2.2 Fatta beslut i Kommunstyrelse
1.2.3 Fatta beslut i n&mnd/styrelse

1.2.4 Fatta beslut i utskott
13 Leda och styra verksamheten

131 Hantera styrdokument fran regering, riksdag
och statlig myndighet

13.2 Styrdokument fran fullméaktige,
kommunstyrelse och namnd/styrelse

133 Leda internt arbete
134 Organisera verksamheten
135 Kvalitets- och miljéledning

1.3.6 Verksamhetsutveckling

13.7 Offentlig dialog

1.4 Planera och folja upp verksamheten
14.1 Mal- och resursplanering

1.4.2 Verksamhetsuppfdljning

143 Myndighetsredovisning

Hantera EU-val, hantera folkomrostningar

Interpellationer, hantera valberedning, arbetsordning,
sammantradesplan, protokoll. Obs! Motioner,
medborgarférslag, beslut, delegerade beslut etc.
klassificeras efter det amne de beroér.

Protokoll, reglemente och arbetsordning. Obs! Arenden
som tas upp i KS klassificeras efter det amne de beror.

Protokoll, reglemente arbetsordning. Obs! Arenden som
tas upp i namnd/styrelse klassificeras efter det &mne de
beror.

Protokoll. Beredningsutskott och arbetsutskott.

Implementering, uppfoljning, konsekvensutredningar

Policys och riktlinjer, handlingsplaner, mal- och
handlingsprogram, vision och verksamhetsidé,
koncernstyrning, redovisning av allmdnna handlingar
(redovisningsplan), taxor och avgifter beslutade av
fullmaktige, kommunstyrelse eller namnd/styrelse

T. ex protokoll/minnesanteckningar
processledningsgrupper, verksamhetsledning, enhets-
/avdelningsméten.

Organisationsschema, organisationsskiss,
organisationsférandringar, organisera kommunala bolag
(inkl bolagskop och -forsdljning), foretagsarkitektur,
verksamhetsarkitektur, informationsarkitektur, IT-
arkitektur, processkartor, klassificeringsschema

Ledningssystem, systematiskt kvalitetsarbete,
internkontroll, styrkort, certifieringar

T. ex utvecklingsprojekt, utredningar i syfte
verksamhetsutveckling

Klagomal, synpunkter, férslag. E-forslag. (Medborgarforslag

klassificeras efter den process amnet beror))

Arsplan/budgetskrivning

Arsredovisning och verksamhetsberittelse, uppfoljning,
intern statistik, interna granskningar och utredningar.

Redovisa uppgifter till SCB och myndigheter, fér 6vrig
statistik se 1.4.2 och 1.5.1. Se 2.5.3 f6r redovisning till
Skatteverket.
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Klassref Verksamhetsomrade/processgrupp/process

Processbaserad informationsredovisning
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Kommentar och exempel pa handlingstyper

1.5

Omvarld och samverkan

Omvarldsbevakning

Extern samverkan

Hantera varumarke

Bedriva internationellt arbete
Representera kommunen
Tillsyn och revision

Hantera revision

Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Remisser och enkater

Besvara remisser

Besvara enkater

VERKSAMHETSSTOD
Administrera fortroendevalda
Hantera fortroendemannaregister

Hantera ersattningar/arvoden till
fortreondevalda

Allmdnna handlingar och arkiv

Leda och styra informationsforsorjning

Rapporter, promemorior, kommunstatistik (se ocksa 1.4.3),
branschkonferenser, massor etc.

Samverkan med extern myndighet, organisation, férening,
foretag, enskild pa namnd-/styrelse-/stadsledningsniva, t.
ex kommunal samverkan som 4M, Mélardalsradet,
samverkansprojekt, kommunalférbund och
samordningsférbund, samverka med radgivande organ som
Pensionarsradet, Radet for funktionshinderfragor. Ej facklig
samverkan se 2.4.1. Handlingstyper t. ex rapporter, avtal,
métesanteckningar/protokoll, utse kommunala
representanter. For verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva se lednings- och styrprocesser for
respektive verksamhet (2.x.0 samt 3-10.0.2)

Grafisk profil, kommunvapen, logotyp, flaggning,
varumdrkesarbete

T. ex vanortsarbete

T. ex vid evenemang och tillstallningar

T. ex kommunrevision, revisionsrapporter

Externt organ utdvar tillsyn éver den egna verksamheten.
T. ex IVO, Lansstyrelsen, Skolinspektionen, Myndigheten
for yrkeshogskolan, JO, Arkivmyndigheten

Inkommande remisser. Egna remisser hanteras under
respektive process.

Externa undersdkningar. Egna enkater hanteras under
respektive process.

Registrering (fortroendemannaregister)

Hantering nedan galler dven enskilda arkiv i kommunal dgo

T. ex arkivmyndighetens tillsyn (utévandet av), styrdokument
som instruktioner, rutiner, mallar och anvisningar, interna
natverk, strategi for hantering av elektroniska handlingar ex
migrering, konvertering, interna planer, metadatascheman,
extern samverkan under namnd-/styrelseniva, avhanda
allmanna handlingar (besluta om). Ej styrdokument beslutade
av fullmaktige, kommunstyrelse och namnd/styrelse se 1.3.2.
For informationssakerhet se 2.8.4
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Processbaserad informationsredovisning
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Kommentar och exempel pa handlingstyper

221 Postoppning och registrering

2.2.2 Redovisa allmanna handlingar

2.2.3 Hantera personuppgifter och skyddad

identitet

2.2.4 Tillhandahalla allm&nna handlingar

2.2.5 Forvara och varda arkiv

2.2.6 Tillgangliggora allmanna handlingar och arkiv

2.2.7 Hantera arkivleveranser, gdvor och
depositioner

2.2.8 Gallra allmédnna handlingar

2.3 Systemforvaltning

2.3.0 Leda och styra systemforvaltning

2.3.1 Bedriva systemforvaltning

2.3.2 Hantera IT-plattform och drift

2.4 HR/Personal
2.4.0 Leda, styra och organisera HR-omradet
2.4.1 Samverka och férhandla

2.4.2 Rekrytera

2.4.3 Kompetensutveckla

2.4.4 Hantera tjdnster och anstallning

2.4.5 Hantera disciplindrenden

2.4.6 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Fullmakt fér postoppning, diarie-/arkivlista,
metadatahantering

Arkivforteckning

T. ex personuppgiftsbitradesavtal, fragor rérande
Dataskyddsforordningen etc.

Forfragan/begdran om utlamnande, besvarshanvisning da
handling ej lamnas ut, forskarservice

Vard, forvaring, konvertering, migrering, utlan etc.

Digitalisering, webbpublicering, utstallningar etc. For
programverksamhet och arkivpedagogiska verksamhet se
7.1.3resp 7.1.5.

Leveranskvitto, leveransrapport, avtal, gavobrev

Gallringsutredning, sarskilda gallringsbeslut, gallringsrapport.

For beslut om redovisningsplan se 1.3.2.

Forvaltningsorganisation objektsniva, interna natverk, rutiner,
instruktioner, mallar och anvisningar, extern samverkan under

namnd-/styrelseniva. Ej styrdokument beslutade av
fullmaktige, kommunstyrelse och ndmnd/styrelse se 1.3.2.

Forvaltningsplan, forvaltningsspecifikation

Licenser, felhantering, backuphantering

Rutiner, instruktioner, mallar och anvisningar,
befattningsbeskrivningar, férslagsverksamhet,
forvaltningsspecifika planer, interna natverk, extern
samverkan under ndmnd-/styrelseniva. Ej styrdokument
beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2.

Facklig samverkan och forhandling t. ex samverkansavtal,
MBL-protokoll, APT-protokoll, medarbetarplan, I6nerevision.
Central samverkan.

Tjanstetillsattning, rekrytering, intresseanmalan,
anstéllningsbevis/-avtal, forlangning

Kompetensutvecklingsplan, kompetensutvecklingsanalys,

mentorskap, utbildning i intern regi, studiebesok/studieresor,

konferenser

Bisysslor, minnesgava, omplaceringar, befattningsbeskrivning,
tjdnsteinstruktion, beslut om tillférordnad chef under ledighet

Disciplinatgarder, varning

Arbetsmiljé-/skyddsrond, arbetsmiljdutredning,
riskanalyser/uppféljning, medarbetarenkat, central
skyddskommitté.
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2.4.7 Personalhalsa

2.4.8 Hantera bemanning och tjdnstgoring

2.4.9 Hantera I6ner, ersattningar och arvoden
2.4.10 Hantera personalforsakringar

2.4.11 Avsluta anstélining

2.4.12 Hantera pensioner

2.4.13 Erbjuda verksamhetsforlagd praktik

2.5 Ekonomi

2.5.0 Leda, styra och organisera ekonomiomradet

25.1 Fakturera kund

2.5.2 Hantera leverantérsfakturor

253 Redovisa inkomstskatt och moms
254 Bokféra och redovisa

2.5.5 Hantera lan och kommunal borgen
2.5.6 Hantera krav och fodringar

257 Hantera kontantkassor

2.5.8 Hantera bidrag

2.5.9 Hantera interkommunala ersattningar

Hantera fonder, stiftelser och donationer

2.6 Inkép

2.6.0 Leda, styra och organisera ink6p

2.6.1 Genomfora upphandling

2.6.2 Avropa fran ramavtal

2.6.3 Reklamera

Personalvard/friskvard, medicinska kontroller, personalsociala
atgarder, tillbud, arbetsskada, rehabilitering, ldkarintyg

Schemaldggning, jourtjanstgoring, semesterplanering,
ledigheter inkl tjdnstledighet, tjanstgoringsrapportering/
registrering

Léner, arvoden, avstimning/redovisning inom léneomradet,
utmaétning och aterkrav av 16n, personalférmaner, |[6nebidrag

Avgang fran befattning, uppsagning, varsel,
tjanstgoringsbetyg, -intyg, dodsfall

Ta emot PRAQ, YO, ldrande i arbete etc.

Rutiner, instruktioner, handb&cker, mallar och anvisningar,
interna natverk, extern samverkan under namnd-
/styrelseniva. Ej styrdokument beslutade av fullméktige,
kommunstyrelse och namnd/styrelse se 1.3.2

Aven intern fakturering

Aven intern fakturering

Inkl bankgiro
Utlaning, upplaning, borgen, skuldebrev, reverser

Betalningsforeldgganden, konkurser

Statsbidrag, EU-bidrag, rekryteringsbidrag. Ej féreningsbidrag,
se7.8.2

For fakturahanteringen se 2.5.2.

For stipendier och fonder rérande utbildningsverksamhet se
6.1.11, rérande kultur- och fritidsverksamhet se 7.8.3

Rutiner, instruktioner, handbécker, mallar och anvisningar,
extern samverkan under namnd-/styrelseniva. Ej
styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2.

Inkluderar avtal och &verprévning. Aven uppséagning av avtal.
Direktupphandling. For direktavtal rorande drift av sarskilt
boende inom vard och omsorg se 8.5.2.

Aven direktinkdép mot ramavtal och férnyad
konkurrensutsattning.
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2.6.4 Hantera kommuninterna tjanster

2.7 Kris och sakerhet

2.7.0 Leda och styra krislednings- och

sakerhetsomradet
2.7.1 Utova intern krisledning
2.7.2 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.7.3 Hantera skydds- och sékerhetsatgarder
2.7.4 Hantera informationssakerhet
2.7.5 Hantera forsakringar (ej personal)
2.7.6 Hantera polisanmalan
2.8 Information och marknadsforing
2.8.0 Leda och styra information och

marknadsforing

2.8.1 Marknadsféra och annonsera

2.8.2 Gora marknadsundersokningar

2.8.3 Publicera pa externa digitala kanaler

2.8.4 Publicera pa intern webb

2.8.5 Hantera presskontakter

2.8.6 Hantera informationsmaterial och periodiska
publikationer

29 Inventariehantering

2.9.0 Leda och styra inventariehantering

Avser intern verksamhet. Se dven 9. Samhallsskydd,
beredskap och raddningstjanst

T. ex intern krisledningsorganisation, interna natverk,
modeller for sdkerhetsklassning, styrdokument som planer,
rutiner, instruktioner, extern samverkan under namnd-
/styrelseniva. Ej styrdokument beslutade av fullmaktige,
kommunstyrelse och ndamnd/styrelse se 1.3.2.

Beredskapsplan, dvningar

Risk- och sarbarhetsanalyser, systematiskt
brandskyddsarbete. Se 9.1.1 for externa analyser

Skalskydd, brandskydd, personsakerhet t. ex brandlarm,
passersystem, kameradvervakning. Informationssdkerhet se
2.8.4. Externt brottsférebyggande arbete se 9.1.8

Atgarder for att sakra att informationen har ratt niva av
konfidentialitet, riktighet, tillgdnglighet, sparbarhet. Ex
brandvagg, loggar, behdrighetshantering

Forsakringsfragor (ej personal se 2.4.10), forsakringsbrev etc.

T. ex planer, instruktioner, rutiner, interna natverk, extern
samverkan under ndmnd-/styrelseniva. Ej styrdokument
beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2.

Profilprodukter och tillampning av varumarke. Se ocksa 1.5.3
for overgripande, styrande varumarkesarbete. Annonsering i
informations- marknadsforingssyfte ej t. ex rekrytering.

T. ex medborgarundersdkningar, évriga undersokningar for att
kartlagga t. ex attityd, opinion, n6jdhet.
Enk&ter/undersékningar som ar led i annan process eller
projekt klassas under respektive process.

Externa webbplatser och sociala medier-information och
presentation

Intranat - information och presentation
Pressmeddelande

Egna broschyrer, foldrar och publikationer, papper och
digitala

T. ex rutiner, instruktioner etc. Ej styrdokument beslutade av
fullmaktige, kommunstyrelse och ndmnd/styrelse se 1.3.2.
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29.1 Hantera inventarier
2.10 Forvaltningsstod
2.10.0 Leda och styra forvaltningsstod

2.10.1 Hantera kontorsstod

2.10.2 Hantera fordon och transporter

3 SAMHALLSBYGGNAD

3.0 Leda och styra samhéllsbyggnadsomradet

3.0.1 Hantera styrdokument

3.0.2 Samverkan rérande
samhallsbyggnadsomradet

3.0.3 Hantera hyresnivaer

3.04 Verka for 6kad tillganglighet

3.1 Fysisk planering

3.1.1 Hantera oversiktsplaner

3.1.2 Hantera detaljplaner och planprogram
313 Hantera omradesbestammelser

3.14 Hantera plan- och lokaliseringsutredningar

3.1.5 Medverka i regionplanering

3.2 Bostadsforsorjning

321 Planera och informera om bostadsforsorjning
3.3 Mark och exploatering

3.3.1 Forvarva fastighet

3.3.2 Avyttra fastighet
333 Nyttjanderatt for fastighet
334 Hantera tomtratt

3.3.5 Exploatera fastighet

Inventarieforteckning, avyttra inventarier, underhall. For
forsakringar se 2.7.6

T. ex rutiner, anvisningar, instruktioner, interna natverk,
extern samverkan under namnd-/styrelseniva. Ej
styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2.

Intern kundtjanst, post-, tryckeri- och kopieringstjanst,
telefoni

T. ex leasing, bilpool, cyklar

For dvergripande verksamhetsledning, uppféljning,
verksamhetsutveckling, kvalitetsarbete etc. se
verksamhetsomrade 1. Ledning.

T. ex planer, rutiner, anvisningar, handbdcker. Ej
styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. Fér samverkan som foéranleder drende i
namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2. Hyresférhandling
se3.0.3

Hyresforhandling, taxor, avgifter

Utmarkelser, kartlaggningar etc.

Samrad, utstéllning och granskning, 6versyn
Reglering av markreservat och allménna platser,

fastighetsindelning och strandskydd, fastighetsplan inom
omrade for detaljplan

Aven inlésen

Avser utredningar som ej ingar i 6versiktsplan, detaljplan etc.

T. ex bostadsplaneringsprogram

Inkl. tillhandahalla/férmedla tomter

Servitut, arrenden, jaktratt, fiskeratt etc.
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3.4

341

34.2

343

3.4.4

3.5

351

3.6

3.6.7

3.7

371

Forvalta markinnehav

Lantmateri och kartarbete
Hantera fastighetsreglering

Hantera plan- och byggservice

Hantera namn och adresser
Hantera mat- och berdkningstjanster
Lov och tillsyn

Hantera bygglov

Hantera rivningslov
Hantera marklov

Hantera tillsyn och besiktningar

Byggnader, lokaler och anlaggningar

Lokalbehov och anskaffning
Byggprojekt
Inhyrning

Uthyrning

Underhall och fastighetsforvaltning

Riva byggnad

Hantera energisparatgarder
Energi och varme

Hantera energitjanster
Driva anlaggningsutveckling

Driva energianlaggning

Markfragor, forvaltning av skogs- och lantbruksfastigheter,
fororenad mark etc., inventeringar av markbestand,
naturreservat och omradesskydd, skyddsjagare,
fiskevardsomraden

Ex lantmateriférrattning, gransvisning

Grundkarta, fastighetsforteckning, husutstakning,
lageskontroll, nybyggnadskarta, kartprodukter

Aven kart- och GIS-uppdrag utéver 3.4.2

Ex nybyggnad, tillbyggnad, annan stérre andring,
miljobedémningar, forhandsbesked, atgarder for
totalfoérsvaret, bygganmalan, villkorsbesked, hantering av
byggsanktionsavgifter, 6verklaganden, skadestand och
ersattningar. Avser ej den part som soker bygglov, se da 3.6.2
Byggprojekt

Aven 6verklaganden, skadestand och ersattningar
Aven dverklaganden, skadestand- och ersattningar

T. ex hissar, periodiskt aterkommande besiktningar. Aven
forbud och foreldagganden. Tillgdnglighetsarenden och
inventeringar

Innefattar av staden eller kommunalt bolag dgda/inhyrda
byggnader, lokaler och anldggningar.

Uppféra byggnader, lokaler, bostader, ombyggnation
Inkl uppsédgning. T. ex hyresavtal/kontrakt.

Hyra ut byggnad, lokal, bostader t. ex hyreskontrakt/avtal,
hyresgastarenden, uppsagning. For hyressattning se 3.0.3.

Aven teknisk drift, [spande skétsel av byggnader, lokaler och
utemiljoer, lokalvard, hyresgastanpassningar, hantering av
fororenade byggnader, jarnvagsspar (industrispar, dock ej i

anslutning till hamn se 3.13.2). Fér bostadsanpassningar se
8.5.3.

El, varme, kyla
Byggnader, ledningsnat

Produktion, vard, underhall
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i Vasteras stad, version 1.2
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3.7.4 Svara for elforsorjning

3.7.5 Svara for gasforsorjning

3.7.6 Svara for fjarrvarmeforsorjning
3.7.7 Svara for forsorjning med kyla
3.7.8 Hantera koncessioner och tillstand
3.8 Vatten och avlopp

3.8.1 Forvalta vattentakter

3.8.2 Driva vattenverk

3.8.3 Driva vattenledningsnat

3.84 Tillhandahalla vatten
3.8.5 Driva avloppsreningsverk
3.8.6 Driva avloppsnat

3.9 Avfall och atervinning
3.9.1 Hantera avfall

3.9.2 Bedriva renhallning

3.9.3 Behandla, sortera och atervinna avfall
3.10 Trafik och kommunikationer

3.10.1 Planera trafik och kommunikationer

3.10.2  Trafikforeskrifter och tillstand

3.10.3 Bil- och busstrafik

3.10.4 Flygtrafik

3.10.5 Tagtrafik

3.10.6 Sjotrafik

3.10.7 Bygga ut och driva kommunikationsnat

3.11 Parker och lekplatser

3.11.1 Anlagga och forvalta parker och gronomraden

3.11.2 Anlagga och forvalta lekplats
3.11.3 Hantera tekniska parkanlaggningar

3.12 Gator, vagar och torg

Elkop, elleverans, elnat, abonnenter
Gaskop, gasleverans, gasnat, abonnenter
Fjarrvarmeleverans, fjarrvarmenat, abonnenter

Leverans av kyla, abonnenter

For vatten- och avloppsfragor inom Miljé- och halsoskydd se

verksamhetsomrade 4

Vard, underhall, skydd, anmélningsarenden, dispenser,
tillstand

Produktion, vard, underhall

Aven vattentorn, tryckstegringsstation. Vard, underhall
Leverans, matning, abonnenthantering
Pumpstationer, vard, underhall

Vard, underhall, pumpstationer

Avfallsanlaggning

Hushallsavfall, industriavfall, miljéavfall, aska, slam,
abonnenter och abonnemangsarenden

Anlaggningar for atervinning, aterbruk/miljéstationer
Fardtjanst se 8.5.3

Trafikplaner, trafikrdkning, trafiksdkerhet,
kommunikationsplanering etc.

Trafikreglering, tillstand och dispenser, transporter

Taxi, buss, linjestrackning, turlistor

Batar, farjor t. ex Elba, linjestrackning, turlistor etc.

Stadsnat

Planera, anligga, underhalla. Aven koloniomraden,
naturmarksomraden (se ocksa 3.3.6). For
friluftsanldggningar/rekreationsomraden se 7.7

Planera, anlagga, underhalla.

Brunnar, vattenanlaggningar, vaxthus
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3.12.1 Hantera gator, végar, torg och broar Planera och anldgga infrastrukturplanering, trafikdriftfragor,
allman platsupplatelse, hallplatser, stationsanlaggningar,
serviceanlaggningar. Vaghallning etc. se 3.12.5

3.12.2 Hantera belysning och trafiksignaler Ex gatubelysning

3.12.3 Hantera gang- och cykelbanor Planera och anldgga. For vaghallning etc. se 3.12.5

3.12.4 Hantera parkeringsplatser Byggnation (for anldggning av parkeringshus se 3.6.2
Byggprojekt), dven parkeringsavgifter, parkeringsévervakning,
kontrollavgift

3.12.5 Drift och underhall av gator och véagar Gator, vagar, torg, broar, gang- och cykelvagar,
parkeringsplatser. Barmarksvaghallning, vintervaghallning,
gaturenhallning, VA, avvattning etc

3.12.6 Hantera trafikdrenden Fordonsflytt/bortforsling av bilar, dispenser etc.

3.12.7 Anmalan om tillstand enligt

ordningsforeskrifter

3.12.8 Enskilda vagar och vagsamfalligheter Aven vagféreningar

3.13 Hamnverksamhet Smabatshamnar, batplatser se 7.7.2. Sj6trafik se 3.10.5.

3.13.1 Forvalta hamnbassanger och farleder Muddring, méatning, sjomarken, sjovagmarken

3.13.2 Forvalta hamnanlaggningar Bergrum, kranar och muddringsverk, industrispar (jarnvag),
kajer, vagbrytare, farjeterminaler, bryggor etc.

3.13.3 Hantera fartygstrafik och tullverksamhet Uppbord av hamnavgifter, tullverksamhet, godshantering,
terminal

3.134 Svara for bogsering och isbrytning

3.135 Hantera sakerhet och avvikelser

3.14 Flygplats Flygtrafik se 3.10.4.

3.14.1 Anlagga och forvalta flygplats

3.14.2 Hantera flygsdkerhet och avvikelser

4 MILIO- OCH HALSOSKYDD

4.0 Leda och styra milj6- och halsoskydd

4.0.1 Hantera styrdokument

4.0.2 Samverka inom miljo- och halsoskydd Objektspecifik se 4.1.1

4.1 Hantera information och besvara milj6- och

hélsoskyddsremisser

4.1.1 Hantera information och rapportera Objektsspecifika drenden. For dvriga drenden se
verksamhetsomrade 1 och 2

4.1.2 Besvara miljo- och halsoskyddsremiss Objektsspecifika remisser (6vriga remisser och enkater se 1.7).
Energiradgivning.

4.2 Tillsyn T. ex avlopp, fororenad mark, kemikalier, miljéskydd,
smittskydd, livsmedel, tobak, alkohol

4.2.1 Administrera och granska
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4.2.2 Handlagga ansdkan och anmalan

4.2.3 Utfora planerad tillsyn

4.2.4 Utfora uppfoljande tillsyn

4.2.5 Handlagga handelsestyrd tillsyn

4.3 Miljéovervakning

43.1 Miljéovervakning luft, vatten, ekosystem

4.3.2 Miljéovervakning buller/trafik

4.4 Naturvard

4.4.1 Planering och inventering i naturvardsfragor

4.4.2 Hantera naturvardande insatser

5 NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION

5.0 Leda och styra naringsliv, arbete och
integration

5.0.1 Hantera styrdokument

5.0.2 Samverkan rérande naringsliv, arbete och
integration

5.1 Naringsliv och utveckling

5.1.1 Framja ndringsliv och innovation

5.1.2 Framja landsbygdsutveckling

5.2 Arbetsmarknad och sysselsattning

5.2.1 Framja arbete och sysselsattning

5.2.2 Stod for anstéllbarhet och personlig utveckling

5.3 Integration

5.3.1 Hantera flyktingmottagning

5.3.2 Genomfora atgarder for integration

6 UTBILDNING

6.0 Leda och styra utbildningsverksamhet

T. ex inventeringar, rapporter, utredningar

T. ex planering av reservat- och skyddsomraden, inventeringar

T. ex kalkning av sjoar

For dvergripande verksamhetsledning, uppféljning,
verksamhetsutveckling, kvalitetsarbete etc. se
verksamhetsomrade 1. Ledning.

Ej styrdokument beslutade av fullméktige, kommunstyrelse
och namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. For samverkan som foranleder drende i
namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2.

Se 3.6.4 for uthyrning av lokaler.

Néringslivsbeframjande atgarder, etablering

Samordna och stddja 6vergripande insatser for
arbetsmarknad och sysselsattning, feriearbete 6vergripande

Atgarder for att stodja individ t. ex arbetstraning,
arbetspraktik, utbildning, jobbcentrum, atgarder for
anstallbarhet och personlig utveckling, generellt och i
projektform

Introduktionsersattning, tolkférmedling, introduktionsplan,
halsoundersokning, bostad for asylsokande i vantan pa beslut
m.m.

SFI (Svenska for invandrare) organisation och planering, for
undervisning inom SFl se 6.6

For overgripande verksamhetsledning, uppféljning,
verksamhetsutveckling, kvalitetsarbete etc. se
verksamhetsomrade 1. Ledning.
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6.0.1 Hantera styrdokument

6.0.2 Samverkan rérande utbildningsomradet

6.0.3 Hantera konsultuppdrag

6.0.4 Planera ldsar och utbildning

6.0.5 Tillsyn 6ver fristdende forskolor

6.0.6 Internationalisering

6.1 Gemensam skolverksamhet

6.1.1 Hantera skolskjutsar

6.1.2 Hantera ordning och disciplinatgarder
6.1.3 Hantera ldaromedel och resurser

6.1.4 Tillhandahalla skolbibliotek
6.1.5 Tillhandahalla skolmaltider
6.1.6 Tillhandahalla SYV/SYO och elevpraktik

6.1.7 Tillhandahalla elevhilsa

6.1.8 Vidta atgarder mot krankande behandling

6.1.9 Tillhandahalla undervisning
modersmal/hemsprak

6.1.10 Hantera gemensam undervisningsverksamhet
6.1.11 Hantera stipendier, fonder och utmarkelser
6.2 Forskola och pedagogisk omsorg

6.2.1 Behovsprova plats till forskola och pedagogisk
omsorg

6.2.2 Planera och genomféra verksamhet i
forskola/pedagogisk omsorg

6.2.3 Folja upp verksamhet i férskola/pedagogisk
omsorg

6.2.4 Hantera fristaende forskola/pedagogisk
omsorg

6.3 Forskoleklass och grundskola

6.3.1 Hantera skolplikt och ratt till utbildning

T. ex lokala planer, rutiner och instruktioner. Ej styrdokument
beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse och
namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. Fér samverkan som féranleder drende i
namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2. T. ex lokal
samverkan med elevrad, foraldrarad, foraldraféreningar,
skolféreningar, naringsliv, skola i annan kommun.

Konsultavtal, konsulter i undervisning

T. ex 6vergripande lasarsdata centralt och lokalt, kursplaner

Inkluderar resurser som datorer, lasplattor etc,
instrumentuthyrning i kulturskola

Tillhandahalla PRAO, YO, verksamhetsforlagt utbildning

Pedagogiska utredningar forskola, atgardsprogram,
elevhalsovardsjournal, skolpsykologjournal etc.

T. ex Naturskola Askoviken, simskola

Schema, nérvaro, planering, foraldra- och anhérigkontakter,
listor/grupplistor

Uppfdljning pa individ- och gruppniva ex pedagogisk

dokumentation kring barns utveckling och larande. For
overgripande verksamhetsuppféljning se

Tillsyn 6ver fristdende forskolor se 6.0.5

Grundskola innefattar dven grundsarskola.

Skolpliktsdarenden etc.
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6.3.2 Hantera skolval och placering

6.3.3 Planera och genomféra undervisning i
férskoleklass/grundskola

6.3.4 F6lja upp undervisning i
forskoleklass/grundskola

6.3.5 Studieorganisation férskoleklass/grundskola

6.3.6 Hantera fristaende forskoleklass/grundskola

6.4 Fritidshem och lovverksamhet

6.4.1 Behovsprova plats till fritidshem och
skollovsverksamhet

6.4.2 Bedriva fritidshems- och skollovsverksamhet

6.4.3 Hantera fristaende fritidshem

6.5 Gymnasieskola

6.5.1 Hantera gymnasieval och antagning

6.5.2 Planera och genomfdra undervisning i
gymnasieskola

6.5.3 Folja upp undervisning i gymnasieskola

6.5.4 Studieorganisation gymnasieskola

6.5.5 Hantera fristdende gymnasieskola

6.5.6 Ge ekonomiskt stod till elev

6.6 Vuxenutbildning

6.6.1 Hantera anmaélan och antagning till kommunal
vuxenutbildning

6.6.2 Planera och genomféra kommunal
vuxenutbildning

6.6.3 Folja upp kommunal vuxenutbildning

6.7 Yrkeshégskoleutbildning (YH)

6.7.1 Ansoka om att bedriva
yrkeshogskoleutbildning

6.7.2 Hantera anmalan och antagning till
yrkeshogskoleutbildning

6.7.3 Planera och genomféra
yrkeshogskoleutbildning

6.7.4 Folja upp yrkeshogskoleutbildning

6.8 Sarskilda utbildningsformer

Anmalan tillskolstart, byte av skola, elevkort/elevhistorik,
klasslistor, grupplistor, beslut om skolplats i annan kommun

Uppfdljning pa enhets-, individ- och gruppniva. T. ex betyg,
individuell utvecklingsplan, pedagogisk dokumentation

Nar- och franvaro, ledigheter, studieavbrott, tillval,
skolfotokatalog, skolkatalog etc.

Friskolor

Narvaro, avtal med koloniverksamhet

Inklusive gymnasiesarskola

Uppféljning pa enhets-, individ- och gruppniva, t. ex betyg,
betygskataloger, prov/skrivningar

Nér- och franvaro, ledigheter, studieavbrott, tillval,
skolfotokatalog, skolkatalog etc.

Ansokan och beslut om inackorderingstillagg, reseersattningar

Kommunal vuxenutbildning, SFI och LarVux (Sarskild
utbildning for vuxna)
Ansokan, test av forkunskaper, validering

Individuell studieplan

Betyg, betygskataloger med kurskoder, prov/skrivningar
Avser YH-utbildning i stadens regi

Ansoékan, beslut om beviljad yrkeshdgskoleutbildning/avslag
Grupplistor, studieuppehall, studieavbrott, aterintrade
Planering pa kursniva ex scheman. For kursplaner se 6.0.4

Betyg, betygskataloger, examensbevis, examensarbeten,
prov/skrivningar
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6.10

6.10.1

6.10.2

6.10.3

Hantera bidrag till internationell skolgang

Hantera bidrag till SFI vid folkhogskola

Hantera undervisning for elever som vistas pa

sjukhus m.m. eller i hemmet

Hantering av annat satt att fullgora skolplikt

Annan pedagogisk verksamhet
Bedriva 6ppen forskola

Bedriva 6ppen fritidsverksamhet

Bedriva omsorg nar forskola eller fritidshem ej

erbjuder

Kommunal kulturskola

Hantera anmalan och antagning till
kulturskola

Planera och genomféra verksamhet i
kulturskola

Folja upp undervisning i kulturskola
KULTUR, FRITID OCH TURISM

Leda och styra kultur, fritid och turism

Hantera styrdokument

Samverkan rérande kultur, fritid och turism

Allman kultur- och fritidsverksamhet
Musik- och dansverksamhet
Teater- och filmverksamhet

Programverksamhet, aktiviteter och
arrangemang

Barn- och ungdomsverksamhet

Bedriva pedagogisk verksamhet
Lotterimyndighet, tillstand och yttranden
Producera bocker, ljud och film

Hantera reklamavtal och sponsring

Biblioteksverksamhet

Pedagogisk omsorg se 6.2

Anmdlan, antagningsprov, grupplistor, drenden rérande
kulturskoleavgift, elevregistrering

Scheman, timplaner, arrangemang. For kursplaner se 6.0.4

For dvergripande verksamhetsledning, uppféljning,
verksamhetsutveckling, kvalitetsarbete etc. se
verksamhetsomrade 1. Ledning.

Ej styrdokument beslutade av fullméktige, kommunstyrelse
och namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. Fér samverkan som foéranleder drende i

namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2. T. ex samverkan
med foreningsliv och naringsliv.

For kommunal musik- och kulturskola se 6.10
Musik, dans, konserthus
Teater, film

For storre evenemang t. ex festivaler se 7.9.2. Utstallningar se
ocksa 2.2.6,7.3.1,7.3.2

Aven biblioteks-, musei-, konst- och arkivpedagogik

Skolbibliotek se 6.1.4, programverksamhet se 7.1.3,
pedagogisk verksamhet se 7.1.5

15



VASTERAS STAD

Klassref Verksamhetsomrade/processgrupp/process

Processbaserad informationsredovisning
i Vasteras stad, version 1.2

Kommentar och exempel pa handlingstyper

7.4

74.1

7.4.2

743

7.4.4

7.5

8.0

8.0.1

8.0.2

Tillhandahalla media

Tillhandahalla talbocker och taltidningar
Bedriva samhllsinformation
Fysiskt kulturarv

Varda och tillgangliggora samlingar

Varda och tillgangliggora kulturmiljoer

Svara for offentlig utsmyckning
Hantera gavor och donationer
Drift av idrotts- och fritidsanldggningar

Driva bad- och idrottsanlaggningar

Driva fritidsanldggningar

Driva fritidsgardar

Svara for rekreationsomraden
F6reningsstod och utmarkelser
Registrera foreningar

Hantera féreningsstod

Hantera stipendier och utmarkelser

Framjande av turism
Bedriva turisminformation
Framja turism

Framja besoksnaring
VARD OCH OMSORG

Leda och styra vard och omsorg

Hantera styrdokument

Samverkan rérande vard och omsorg

Anskaffning, registrering, utlan, fjarrlan, kassering,
information, uppsokande verksamhet inkl bokbuss

Programverksamhet se 7.1.3, pedagogisk verksamhet se 7.1.5

Accedering, registrering, digitalisering, publicering, utlan,
vard, utstillningar. Aven egen och inldnad konst.
Programverksamhet se 7.1.3. Pedagogisk verksamhet se 7.1.5.

Inkl stadsvandringar. Byggnadsvard, kulturminnesvard,
kulturmiljoéfragor, fornminnen.

Offentlig konst

Ej drift/underhall av lokal/fastighet se 3.6.5

Innebad, utebad, bollplaner, isbanor, arenor, idrottshallar,
ridhusanlaggningar, skjutbanor

Anlaggningsaktiviteteter, motionsspar, skidbackar,
smabats/fritidsbatshamn, friluftsbad
Anlaggningsaktiviteter, kundaktiviteter

Anlaggningsaktiviteter

Foreningsregister

Alla typer av foreningsbidrag ex féreningsstod,
verksamhetsstdd, arrangemang- eller projektstod (aven till
enskild aktor)

T. ex foreningsledarstipendier, kulturstipendier,
Transtromerpriset

Turistbyra
Evenemang

Stod, sponsring etc. till besoksnaring

For 6vergripande verksamhetsledning, uppféljning,
verksamhetsutveckling, kvalitetsarbete etc. se
verksamhetsomrade 1. Ledning.

Ej styrdokument beslutade av fullméktige, kommunstyrelse
och namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. T. ex lokal samverkan med
intresseorganisationer. For samverkan som foranleder drende
i namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2.
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8.4

8.4.1

8.4.2

8.5

8.5.1

Hantera anmaélningar Lex Sarah
Hantera anmalningar Lex Maria
Hantera 6vriga anmalningar

Nationell uppféljning och utvdrdering

Gemensam verksamhet - Vard och omsorg

Handlagga avgifter och ersattningar

Hantera aterkrav

Hantera ansokningar enligt Lagen om valfrihet

(Lov)

Hantera ansvar och ersattning mellan
kommuner

Bedriva folkhalsoarbete
Hantera sociala stipendier och fonder

Utreda kontaktperson och stédfamilj

Individ- och familjeomsorg

Bedriva 6ppen individ- och familjeomsorg

Lamna ekonomiskt bistand
Placera vuxna/familjer i HVB
Anordna bostad

Hantering av personliga ombud

Gora dodsboanmadlan och handldgga
begravningshjalp

Insatser for barn och ungdomar

Utreda enskilt hem for vard och fostran

Utreda och bedriva 6ppen barn- och
ungdomsvard

Placera barn i HVB och jourhem
Placera barn 6ver nationsgranser
Insatser for vuxna missbrukare

Svara for 6ppna insatser fér vuxna
missbrukare

Ge institutionsvard at vuxna missbrukare

Insatser for dldre och personer med
funktionsnedsattning

Utreda och bedriva 6ppen omsorg

Via SKL etc

Skulder och avskrivningar etc

Ansokan och avtal. Hemsjukvard, ledsagning, boendestod

Ansokan, utredning, avtal. Galler utredning vid ansékan om
att bli stodfamilj/kontaktperson

Radgivning, familjeradgivning, Familjecenter

Vuxna och dldre

Boendestod

Aven dédsfallsintyg

Utredning stodfamilj (for utredning vid ansékan om att bli
stodfamilj se 8.1.7) , barn- och familjehem, avtal

T ex BIG, Grinden, Viva

Innefattar aven myndighetsutévning

Aven HSL Trygghetslarm, hemtjanst, nattpatrull,
ledsagarservice. Limna ekonomiskt bistand, se 8.2.2.
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8.5.2 Utreda och anordna sarskilt boende

8.5.3 Svara for sarskilda insatser

8.5.4 Ge stdd till anhoriga

855 STRUKEN (flyttad till 8.2.6)
856 STRUKEN (flyttad till 8.1.7)
8.6 Hemsjukvard

8.6.1 Bedriva hemsjukvard

8.6.2 Samordnad vardplanering
8.7 Familjeratt
8.7.1 Hantera faderskapsutredningar

8.7.2 Handlagga adoptioner

8.7.3 Utreda vardnad, boende och umgéange
8.7.4 Hantera namnarenden

8.7.5 Hantera passdrenden

8.8 Stod till brottsoffer

8.8.1 Stodja brottsoffer

9 SAMHALLSSKYDD, BEREDSKAP OCH
RADDNINGSTJANST
9.0 Leda och styra samhallsskydd, krisberedskap

och raddningstjanst

9.0.1 Hantera styrdokument

9.0.2 Samverkan rérande samhillsskydd, beredskap
och raddningstjanst

9.0.3 Hantera extern krisorganisation

9.1 Samhallsskyddande och krisforbererande
verksamhet

9.1.1 Hantera risk- och sarbarhetsanalyser

9.1.2 Hantera utbildning och évningar

9.1.3 Hantera allmanhetens skyddsutrustning

9.1.4 Svara fér myndighetsrapportering

9.1.5 Informera allménheten

Gruppbostad, korttidsboende, alderdomshem, servicebostad,
sjukhem

Bostadsanpassning, LSS-insatser, fardtjanst, SOL-insatser.
Lamna ekonomiskt bistand, se 8.2.2.

Ansokan och kontrakt. LOV se 8.1

Med landstinget

Foraldraskap

Aven medlingsverksamhet

For intern krisledning se 2.8.1. For 6vergripande
verksamhetsledning, uppféljning, verksamhetsutveckling,
kvalitetsarbete etc. se verksamhetsomrade 1. Ledning.

Ej styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse
och namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva. Fér samverkan som foéranleder drende i

namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2.

Organisationsbeskrivning, organisationsskiss/schema

For interna analyser framtagna av kommunstyrelsen se 1.3.2

Skyddsrum, utrustning etc.

Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap (MSB) etc.
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9.1.6 Hantera forhojd beredskap

9.1.7 Hantera drenden enligt lag om totalforsvar

9.1.8 Bedriva brottsférebyggande arbete

9.2 Raddningstjanst
9.2.1 Informera och ge rad

9.2.2 Hantera tillsyn

9.2.3 Hantera sotning
9.2.4 Hantera alarmering
9.2.5 Hantera operativ brandbekdampning

9.2.6 Skydd mot olyckor och extraordindra

handelser

9.2.7 Hantera tjansteplikt och ingrepp i annans réatt

9.2.8 Hantera psykologiskt och socialt stod

10 SARSKILDA SAMHALLSINSATSER

10.0 Leda och styra sdrskilda samhallsinsatser

10.0.1 Hantera styrdokument

10.0.2 Samverkan rorande sarskilda samhallsinsatser

10.1 Overférmyndarverksamhet

10.1.1 Utova tillsyn over stallféretradare;
forvaltarskap

10.1.2 Utova tillsyn over stallforetradare;
godmanskap

10.1.3 Utova tillsyn over stallforetradare;
formyndarskap

10.1.4 Hantera sarskild forvaltning

10.1.5 Hantera herreldsa fastigheter

10.2 Borgerliga ceremonier

10.2.1 Anordna namngivningsceremoni

10.2.2 Anordna borgerlig vigsel

10.2.3 Anordna borgerlig begravning

Varningssystem, skyddsobjekt, reservkraft

Uppgifter om halsa, utbildning, arbete och andra personliga
forhallande lamnas till rekryteringsmyndighet, hemvarn,
civilforsvar

T. ex stod till brottsoffer, undersékningar (samverkan med t.
ex polis och forenigar se 9.0.2)

Enligt LSO och LBE

Enligt LSO

Inkommande SOS alarmsamtal
Aven utrustning etc.

Operativa insatser, forebyggande arbete, beredskap. T. ex
beslut om avslutande av insats, hantering av brandfarliga och
explosiva varor

Tex beslut om tjansteplikt och ingrepp i annans ratt

Styrdokument rérande de verksamheter som ingar i
verksamhetsomradet. T. ex instruktioner, rutiner, anvisningar.
Ej styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse
och namnd/styrelse se 1.3.2

Extern verksamhetsspecifik samverkan under
namnd/styrelseniva rérande de verksamheter som ingar i
verksamhetsomradet. For samverkan som féranleder drende i
namnd/styrelse/kommunstyrelse se 1.5.2.
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10.3 Konsumentst6d och budgetradgivning
10.3.1 Ge konsumentjuridisk radgivning
10.3.2 Bista med budgetradgivning
10.3.3 Bistd med skuldsanering
10.4 Medborgarservice och 6vriga
samhallsinsatser
10.4.1 Vagledning och service T. ex Kontaktcenter
10.4.2 Verka for god folkhélsa T. ex kampanjer, halsospar
10.4.3 Verka for tillganglighet, mangfald och T. ex utmérkelser, inventeringar

jamstalldhet
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