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Abstract

Digitala informationstjanster i en kommunal miljo

E-services for the public sector

Lena Marcusson

The information technology is making it easier to find and share information, which
creates great opportunities for companies as well as fore the public sector. By
changing rules and regulations, the EU Commission is trying to stimulate the market
to make the best out of the information technology. At the public sector the
commission, among other things, wants to see a more frequent use of the new
technology especially when it comes to the contact with the citizens. One goal is that
citizens, companies and associations will have the opportunity to come in contact
with the public sector twenty-four hours a day, seven days a week. To reach that
goal, Internet is of great help as well as mobile phones and digital TV.

In Sweden a couple of projects have been initiated to develop action plans for how
the public sector should be contactable twenty-four hours a day seven days a week.
The new technology itself is not enough to reach the goal. The public sector also
needs to change its organisation up to some point. The aim of this dissertation is to
make a manual of how to handle the information that is asked for when a citizen,
company or association fills in an application to the local authority. The manual also
include proposals, in the form of flow charts, of how to handle an application. The
manual is supposed to support local authority when becoming a twenty-four hour
authority.
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Popularvetenskaplig beskrivning

Det blir allt léttare att finna och dela med sig av information i dagens samhalle. Till stor del
beror detta pa att Internets och mobiltelefonins utbredning. Manga talar om att vi 4r inne i en
ny tidsélder, informationssamhéllet. Hur det 4n &r sa innebédr denna utveckling ménga
mdjligheter for savél foretag och den offentliga sektorn som privatpersoner. Potentialen i den
nya tekniken har uppmérksammats av politiker inom Europa. Under slutet av 1990-talet
beslutade EU-kommissionen att medlemslidnderna skulle bli den region i védrlden som har det
mest utvecklade informationssamhaéllet. For att nd detta sattes mél om att alla EU:s
medborgare skulle fi tillgdng till Internet, manga lagar och regler fordndrades ocksé for att
underldtta for foretag att ta anvinda sig av den nya tekniken. Den offentliga sektorn har fatt
ménga uppdrag for att frimja informationssamhallets framvéxt, ett av dessa dr att skapa en
24-timmarsmyndighet. Detta innebér att all offentlig information och alla offentliga tjénster
skall finnas tillgéngliga for lindernas invénare dygnet runt sju dagar i veckan.

I Sverige kommer dven andra fordndringar att ske som paverkar nyttan av en mer IT-baserad
offentlig sektor. En allt storre andel av befolkningen kommer att vara &ldre vilket innebér
farre manniskor i arbetsfor dlder. Dessutom kommer en dldre befolkning behdva mer hjdlp
och stdd fran den offentliga sektorn. For att moéta detta krdvs en omorganisering av den
offentliga verksamheten och hér spelar informationstekniken en stor roll. Flera
utvecklingsprojekt har pdborjats for att hitta en bra strategi till inférandet av
informationsteknik. Projekten bygger mycket pd samarbete mellan kommuner for att kunna
utbyta erfarenheter och dela pa utvecklingskostnader.

En viktig del i inférandet av ny teknik till en verksamhet &r att den ska passa verksamheten
och i de flesta fallen gor detta att verksamheten i sig behover fordandras. Det blir allt vanligare
att foretag overgar fran en verksamhetsbaserad organisation till en processbaserad
organisation. Det betyder att organisationen formas efter produkten eller tjinsten som séljs
istdllet for efter foretagets avdelningar. Denna fordndring har visat sig vara l1onsamt bade
ekonomiskt och tidsméssigt. Forsoksprojekten har dven inkluderat en processbaserad
organisationsform i sina forslag pa inférande av Informationsteknologi.

Syftet med detta examensarbete &r att ur ett utifrdnperspektiv ge ett generellt forslag, i form
av en handbok, till hur kommuner kan hantera information i samband med medborgaridrenden.
I handboken presenteras dven forslag pa hur processen kring ett kommunalt drende kan vara

uppbyggt.

Utgdngspunkten har varit den information som efterfragas i de blanketter som i dag anvinds
for att hantera medborgardrenden inom kommuner. Denna information har analyserats och
placerats i en objektplan for att illustrera hur en databas for lagring av informationen kan vara
uppbyggd. Forslag pa processerna finns beskrivna i handboken i form av flodesscheman.

Visionen ér att varje medborgare, foretag och forening ska kunna skdta sina drenden med
kommunen genom en personlig portal via Internet. Dér ska alla ans6kningar, anméalningar
eller yttranden om olika aktiviteter kunna goéras genom att skriva in efterfragad information.
Eftersom informationen direkt lagras i en databas kommer handldggningen att kunna skdtas
helt eller delvis automatiskt. De drenden som trots allt innefattar en vardering kommer att
handldggas manuellt. Handldggaren kommer dock att kunna finna all information denna
behover for varderingen i databasen och sparar ddrmed mycket tid som forr gick at till att
ringa runt eller tyda blanketter.
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1 Disposition

For att 4 en bild av den politik som ligger bakom beslutet om en omfattande fordndring av
kommuners och andra myndigheters verksamhet borjar denna rapport med en beskrivning av
de politiska malen inom EU och Sverige samt hur dessa har vuxit fram. De politiska malen &r
en stor anledning till att projekt, som nedan beskrivs, i verhuvudtaget startar. Kapital 2.1
beskriver saledes de olika handlingsplanerna som ingar i eEurope strategin som antogs i slutet
av 1990-talet. Detta foljs, 1 kapitel 2.2 av framstéllning av Sveriges regerings méal for
inférandet av ny informationsteknik i den offentliga sektorn och till det medfdljande
verksamhetsfordndringar. Kapitel 2.3 beskiver projekten eServices Norrbotten och Sambruk
vilka dr tvd svenska projekt som syftar till att utreda och infora informationsteknik 1
kommuners verksamhet for att nd 24-timmarsmyndigheten. Dessa projekt visar pd vinsten av
samarbete och pa sétt att mdta problemet. Dessa tva projekt skiljer sig till viss del fran
projektet som ligger till grund for denna rapport. De visar dock pa beréknade och uppmatta
vinster med inférandet av informationsteknik och processtyrning inom kommunala
verksamheter. I kapitel 2.4 och 2.5 presenteras syftet och malen med detta projekt. Sista
delkapitlet, 2.6, forklarar vilka och varfor avgransningar i detta projekt har gjorts.

De teorier och verktyg som anvints i projektet beskrivs i kapitel 3 som borjar med en allmén
beskrivning av processorganisation och sedan en mer ingdende redogdrelse ver
processorganisationernas betydelse for den offentliga sektorn. Den objektorienterade ansatsen
ar en central del 1 detta arbete och beskrivs i kapitel 3.3. For att bygga modeller av de
foreslagna processerna har modelleringsspraket UML anvints och en forklaring av det finns 1
kapitel 3.4. Nir en omorganisering i en verksamhet sker bor alla som arbetar i verksamheten
var insatt i varfor detta sker och hur det ska ske. Hur medarbetarmedverkan kan ske finns
beskrivet i kapitel 3.5.

Hela kapitel 4 beskriver hur detta projekt har bedrivits. Forst kapitel 4.1 med en redogorelse
om hur fakta- och kunskapsinhdmtningen gétt till. Sedan kapitel 4.2 dér anvéindandet och
behandlingen av de kommunala blanketterna diskuteras. Hur den foreslagna objektplanen och
framtagandet av forslagen till tjinsteprocesserna skapats redovisas i kapitel 4.3 och 4.4.

I kapitel 5 presenteras resultatet i form av en vision for att svara upp mot det dvergripande
syftet, kapitel 5.1. En detaljerad beskrivning av objektplanen och tjdnstehandboken finns i
kapitel 5.2 och 5.3. Tjénstehandboken i sin helhet kan 1dsas 1 bilaga 3. Slutligen diskuteras hur
resultatet kan tinkas anvéndas i1 verkligheten i kapitel 6 foljt av en referenslista i kapitel 7.



2 Bakgrund

I och med det framvéxande informationssamhéllet skapas nya forutsittningar for
vérldsekonomin. Mgjligheten att snabbt, enkelt och billigt hantera information har gjort att
nya tjénster och produkter efterfrigas. Naringslivet har paverkats av detta och savil stora som
smé foretag har fordndrat sina affdrs- och organisationsstrukturer. Méanniskors livsstil har
dven den 1 stor utstrackning forandrats. Det finns skilda dsikter om detta dr positivt eller
negativt, men sdkert dr att informationssamhéllet dr har och kommer att fortsitta utvecklas
och fordndra ménniskans sétt att leva. Denna bakgrund behandlar politikernas sétt att hantera
de kommande forandringarna i allminhet och den offentliga sektorns utveckling i synnerhet.
Med informationssamhélle menas i denna rapport ett samhaélle dar information kan floda fritt.
Framfor allt gdller detta all offentlig information som skall finnas medborgarna tillhanda 24
timmar om dygnet 7 dagar i veckan och ingen skall ofrivilligt stillas utanfér den mdjligheten.
Uppmaérksammas kommer dven den demografiska férdndringen som véntas i Sverige och som
blivit ytterligare en anledning till att en stor fordndring inom den offentliga sektorns
organisation kan behdvas.

2.1 eEurope

Inom den europeiska politiken anségs det i slutet av 1990-talet att det var dags att borja
handla kraftfullt for att kunna stélla egna krav pa den nya tekniken. Malet blev att politikerna
skulle vara forutseende och dirmed f en béttre mojlighet att paverka effekterna av den nya
tekniken. EU-kommissionen tog darfor initiativet till en handlingsplan kallad eEurope.
Planens dvergripande syftet var att gora det mojligt for samtliga medlemsstater och
medborgare att till fullo dra nytta av de positiva sidorna som det nya informationssamhéllets
forde med sig. Den nya tekniken skapade en unik mgjlighet att sammanbinda landsbygd med
stader och ett land med ett annat pé ett sitt som tidigare inte var mdjligt. For att effekterna av
den nya tekniken skulle bli de dnskade var avsikten fran EU-kommissionens sida att genom
eEurope skapa en gemensam strategi. Pa det viset dnskade man handleda samtliga
medlemstater i utvecklingen mot informationssamhillet pa ett sddant sitt att den integrerar
stater, foretag och medborgare istéllet for att splittra dem. Genom att i ett tidigt skede i
utvecklingen starta ett samarbete mellan alla unionens ldnder fanns en chans att skapa det nya
sambhdllet efter unionens virderingar och principer. Denna mdjligheten ville EU-
kommissionen inte gi miste om.'

2.1.1 eEurope2002

Den nya ekonomins framgéngar skulle bli beroende av att alla konsumenter kunde fa tillgdng
till de tjanster och mojligheter som informationssamhillet kom att erbjuda. Hela Europas
befolkning maste sdledes fa tillgdng till, och kunskap om, Internet och 6vrig
informationsteknik. Inte minst for att skapa ett starkt fortroende for tekniken som sédan. Inom
Europapolitiken hade utvecklingen mot ett informationssamhélle redan pabdrjats genom att
regler och lagar éndrats for att passa den nya digitala tekniken. EU-kommissionen anség dock
att det krdvdes en starkare gemensam satsning och samstdmmig strategi inom EU med klara
maél for att alla medlemslénder skulle kunna f6lja en jamn utveckling. Resultatet av denna
satsning blev foljande mal:*

1

eEurope — Ett informationssamhalle for alla”, Meddelande om kommissionens initiativ infor Europeiska
radets extraméte 1 Lissabon den 23 och 24 mars ar 2000. s.2
* ”¢Europe — Ett informationssamhille for alla”. s.2



* Alla medborgare, hushéll, skolor, foretag och forvaltningar skall foras in i den digitala
tidsaldern och bli uppkopplade mot nétet.

* Ett "digitalt kompetent” Europa skall skapas. Detta maste understddjas av en
foretagskultur med beredskap att finansiera och utveckla nya idéer.

* Man maste sékerstélla att hela processen inbegriper samtliga samhéllsskikt, bygger
upp konsumenternas fortroende och stirker den sociala ssmmanhéliningen.’

I samband med att dessa mal sattes identifierades dven konkreta hinder som kommissionen
inom en rimlig tid behdvde 16sa for att nd de uppsatta mélen. De definierade hindren ansags

4
vara:

* En allmént sett dyr, oséker och langsam tillgéng till Internet och elektronisk handel.
* En alltfor liten grupp digitalt kompetenta personer som &r uppkopplade
* Frénvaro av en tillrdckligt dynamisk, foretagsinriktad och tjénsteorienterad kultur.

* En offentlig sektor som spelar en alltfor passiv roll nér det géller att mdjliggora
utvecklingen av nya tillimpningar och tjanster.

Tillsammans blev dessa hinder och mél grunden till initiativet eEurope (ibland &ven kallat
Lissabonstrategin) och dess forsta riktiga handlingsplan eEurope2002. Attityden fran
kommissionen var enbart positiv, men det tydliggjordes att malen endast kunde uppnds om
samtliga ldnder samarbetade. eEurope-projektet har sedan dess fétt ytterligare tva konkreta
handlingsplaner, eEurope2005 samt den nuvarande i2010.”

2.1.2 eEurope2005

Ett halvér in pd ar 2002 skapade EU-kommissionen en ny handlingsplan som skulle ersdtta
eEurope2002. Detta for att Europa innan &r 2010 skall bli varldens mest konkurrenskraftiga
kunskapsbaserade region med hdg sysselsdttning och stark social sammanhéllning.
eEurope2002 hade redan lett till att antalet Internetanslutna medborgare och foretag ar 2002
var betydligt fler &n innan projektet startade. Regelverket for kommunikationsnit,
kommunikationstjinster och e-handel hade anpassats for att forenkla informationssamhallets
framviaxt och nya generationer av mobila tjénster och multimedia-tjanster hade véxt fram i allt
snabbare takt. Skolorna inom EU kunde uppvisa en 6kad tillgdng pa datorer och
Internetanslutningar samtidigt som EU-ldndernas offentliga forvaltningar allt mer frekvent
fanns ute pa nitet.®

Nasta handlingsplan fick namnet eEurope2005. Dér tryckte kommissionen pa vikten av att
utvecklingen av sdvil tjénster som utbyggnad av infrastruktur i huvudsak skulle skotas av den
privata sektorn. Kommissionens roll var att med hjdlp av en genomtinkt politik skapa en
miljo som gynnade privata investeringar inom handlingsplanens ramar. eEurope2005 bestod
darfor av fortsatt arbete for att hitta rimliga réttsliga ramar samt att stimulera efterfrdgan av
informationstjanster. Detta for att skapa en mer stabil marknad.’

Med konkreta mél for den offentliga forvaltningen och dess verksamheter skulle utvecklingen
av nya tjinster stirkas. Den offentliga sektorn i Europa skulle senast ar 2005 hantera stora

? ”eEurope — Ett informationssamhille for alla”. s.2. Mélen ar direkt tagna fran kommissionens meddelande, se

referensen.

* »eEurope — Ett informationssamhille for alla”. s.5.

> »eEurope — Ett informationssamhille for alla”. s.2-6

% »¢Europe2005: Ett informationssamhille for alla — En handlingsplan infor Europeiska radet iSevilla, den 21-22
juni 2002” KOM(2002 263, 28.5.2002 Bryssel. s.2-4

7 »eEurope2005: Ett informationssamhille for alla”.s.2-4



delar av sin verksamhet via nétet i form av e-forvaltning, e-ldrande och e-hdlsovard. Detta
betyder att stora delar av en verksamhet hanteras elektroniskt. Om det handlar om en
serviceverksamhet kan detta dven bendmnas e-service. En dynamisk miljo for e-foretag var
ocksa en viktig del i malet. For att ménniskor ska kunna anvinda sig av denna typ av tjénster
krévs dock en omfattande tillgang till prisvédrd bredbandsanslutning. Viktigt var dven att
informationsinfrastrukturen skulle vara sidker for att medborgarna skulle vaga anvénda de
tjanster som den offentliga sektorn ville erbjuda.

Produktionen av ny teknik och nya tjénster var inte det enda som eEurope2005 fokuserade pa.
Okad integration och social jimlikhet var &ven det viktiga delar i handlingsplanen. For att ge
alla EU-medborgare en chans att ta del av det nya informationssamhéllet var satsningen stor
pa att inkludera flera typer av tekniska plattformar i utvecklingen. Anledningen till detta var
att oavsett hur stor satsningen dr kommer inte alla medborgare att ha tillgéng till en
persondator och/eller bredbandsuppkoppling. Genom att utveckla informationstjénsterna for
olika terminaler som tillexempel tv-apparater och mobiltelefoner skulle dock en betydligt
storre del av befolkningen kunna nas.®

Aven denna handlingsplans évergripande uppgift var att visa pa en lingsiktig gemensam
strategi for att mota det nya informationssamhéllet. Medlemsstaterna och den privata sektorn
fick en dverblick av vilka mal som kommissionen satt upp samt vilka initiativ och atgérder
kommissionen var villigt att vidta.”

2.1.3 i2010

Halvtidsrapporteringen av eEurope2005 visade att stora framsteg gjorts. Som exempel kan
ndmnas att ar 2001 var andelen offentliga bastjénster tillgédngliga pa Internet 17 procent och ér
2003 hade andelen okat till 43 procent. Mgjligheten att ansluta sig till Internet inom
utbildningssektorn hade dkat sedan handlingsplanen trddde in. Samma mdnster kunde dven
ses inom e-handeln. Man mirkte dock att utvecklingshastigheten skiljde sig kraftigt mellan
olika medlemsstater samt att e-hdlsovarden och den privata sektorn i stor utstrackning
brottades med sikerhetsproblem. '’

En vidareutveckling av eEurope paborjades och resultaten fran eEurope2005 14g till grund nér
kommissionen satte upp malen 1 i2010. Manga av de tidigare malen dr fortfarande aktuella
speciellt med tanke pa att medlemsstaterna hade okat till 25 stycken och att fler nationer stod
pa ko for att gora sitt intrdde 1 unionen. Kommissionen slog fast vikten av en overgripande
satsning pa forskning och utveckling inom informations- och kommunikationsteknik (IKT)
for att pd sikt jimna ut skillnaden i de ekonomiska resultaten medlemsstaterna emellan. Den
betonade1 ldessutom aterigen betydelsen av de politiska riktlinjerna pé alla nivder inom
unionen.

12010 delads in i tre prioriteringsomraden med varsina delmal. Dessa delmél &r grunden till de
riktlinjer och politiska strategier som bildar handlingsplanen i2010."

8 s
9 9

eEurope2005: Ett informationssamhalle for alla”. s.2-4
eEurope2005: Ett informationssamhalle for alla”. s.2-4
' »Halvtidsoversyn av eEurope2005”, KOM(2004) 108, 18.2.2004 Bryssel. s.4

12010 — det europeiska informationssamhillet for tillviixt och sysselsittning”, KOM(2005)229 och
SEK(2005) 717, 1.6.2005 Bryssel. s.3

12212010 — det europeiska informationssamhallet for tillvéxt och sysselsittning”. s.5



Mal 1 innehaller strategier for hur medlemsstaterna ska na snabbare bredbandstjinster och
okad rittslig och ekonomisk sékerhet for att nya tjénster ska kunna véxa fram. Utrustning och
plattform ska bli fler, béttre och mer kompatibla. Att skydda Internet frén bedragare, skadligt
innehall och tekniska problem ligger ocksd inom mal 1, for att 6ka fortroendet hos investerare
och konsumenter. "

Mal 2 bygger pé vikten av investeringar inom IKT-omradet for att Europa sak kunna bli
vérldsledande i det nya informationssamhéllet. For att fa ut en hog avkastning i form av
tillvixt och arbetstillfdllen géller det inte bara att satsa pa forskning lokalt utan &ven att sprida
och dela med sig av forskning och resultat till samtliga medlemsstater. Detta kréver ett
vélfungerande samarbete och en genomtinkt strategi fran kommissionen. Mycket energi laggs
pa allvarliga flaskhalsar for utvecklingen.'

Mal 3 handlar om integrationen och spridning av tekniken i sig till alla delar av det europeiska
sambhdllet. Ett viktigt led i detta dr satsningen pa att ytterligare forbdttra och anpassa de
offentliga tjénsterna till ett Internetbaserat samhille. Béttre och mer tillgéngliga offentliga
tjanster skulle skapa en hogre livskvalité och i lingden en minskad segregation.

Den europeiska kommissionens roll i denna utveckling blev att uppdatera lagar och regelverk
for att forenkla for marknaden att nd de mal man satt upp. Stimulera investeringar i forskning
och forhindra flaskhalsar som kommer ivigen for IKT-innovationer genom unionens
finansiella instrument. Samt att stddja de strategier som kommer fram for att behandla e-
integration och livskvalité. Kommissionen har dven en viktig roll i att stdrka dialogen mellan
savil medlemstaterna som mellan stater och dvriga aktorer. Detta kan med fordel ske genom
att fraimja en miljo dar utbyte av bésta praxis blir en sjilvklarhet.'®

Medlemsstaterna i sin tur blev alagda att anta nationella reformprogram och mal for att frimja
IKT-forskning, IKT-infrastruktur, IKT-baserade offentliga tjdnster samt att anvénda sin
kopkraft for att driva utvecklingen vidare. Varje ar bor medlemstaterna dven genom en
rapport dela med sig av sina resultat i utvecklingen av informationssamhillet. Ovriga aktorer
pa marknaden bor engageras och goras uppmarksamma pa vikten av investeringar i IKT-
forskning, IK T-tenik samt overlag frimja utvecklingen av den digitala ekonomin.'’

2.1.4 Dagslaget

I den forsta uppfoljningen av 12010 konstateras att forskning och innovationer inom IKT har
fatt en hogre prioritet inom samtliga medlemsstater. Rapporten visar dven att medlemsstaterna
insett att det 4r viktigt att vidta atgdrder inom omradena e-forvaltning'®, bredband och digital
kompetens. Samtidigt har antalet bredbandsabonnemang dkat med 60 procent under 2005.
Kommissionen anser dock att dtgérderna dnnu inte dr tillrackliga for att fora EU till en
vérldsledande position inom utvecklingen av informationssamhallet. Ytterligare krafttag bor
tas for att dnnu fler ska fa tillfang till bredbandsuppkoppling och pad EU-niva forbéttra

1322010 — det europeiska informationssamhéllet for tillvixt och sysselsittning”. s.5

14212010 — det europeiska informationssamhéllet for tillvixt och sysselsittning”. s.8

15212010 — det europeiska informationssamhallet for tillvaxt och sysselsittning”. s.11

10212010 — det europeiska informationssamhaéllet for tillvaxt och sysselsittning”. s.12

7212010 — det europeiska informationssamhallet for tillvixt och sysselsittning”. s.13
' e-forvaltning kallas det nar kommuner eller andra offentliga organisationer och myndigheter skoter stora delar

av sin forvaltning elektroniskt.



spridning av digitalt innehall. Radiofrekvenser bor dessutom frigoras till nya
anvindningsomraden och en stor vikt bor liggas vid att modernisera de offentliga tjénsterna.'’

Sammanfattningsvis ser vi att en stark utveckling pa omradet mojliggjorts genom att EU-
kommissionen i ett tidigt skede satte upp tydliga mal och riktlinjer f6r hur
informationssamhéllet ska formas. De dvergripande mélen i eEurope2002 har blivit mer och
mer detaljerade med tiden och nya forutsittningar har uppstétt. Det rader dock &nnu stor
ovisshet om malen kommer att vara uppnadda innan &r 2010.%

2.2 Sverige och informationssamhallet - nulage, mal och strategier

Utvecklingen mot ett informationssamhalle paverkar i allra hogsta grad Sverige som land.
Detta &r ndgot som politikerna i Sverige varit medvetna om under en léngre tid och
kontinuerligt forsoker stodja pa bista sétt. I denna rapport kommer framstegen inom den
offentliga sektorn att behandlas och framfor allt IT-utvecklingen i de svenska kommunerna.'

2.2.1 Regeringens mal och strategier

EU-kommissionens strategi, eEurope, uppmanar medlemsstaterna att aktivt verka for ett vl
utvecklat informationssamhille dir ingen ldmnas utanfor. Fér medlemsstaternas regeringar ér
detta en stor utmaning och var och en av dem har olika strategier for att nd EU-
kommissionens mél. Den privata sektorn har ofta ldttare att anknyta till nya tekniker och sé ar
det dven i detta fall. Sveriges regering har dérfor lagt stor kraft pd att stotta den offentliga
sektorn mot en stark utveckling inom informationsteknologi.**

Sverige 4r sett ur ett internationellt perspektiv ett av de lander dér utbredningen av
persondatorer dr som storst. En anledning till denna utveckling har varit skattereformen som
regeringen initierade 1998. Genom reformen kunde privatpersoner 14na/hyra persondatorer av
sina arbetsgivare fOr privat bruk utan att betala skatt for forménen. Arbetsgivarna i sin tur
behovde inte betala ndgra sociala avgifter for att de erbjod tjénsten till sina anstéllda. Nar det
redan finns en hog tillgdng pé Internetanslutningar i ett land finns det utrymme for
Internettjénster, som far faste relativt litt.*>

Malet fran den svenska regeringen ir att all offentlig information ska finnas tillgéinglig dygnet
runt 7 dagar i veckan. Detta mal gar under namnet 24-timmarsmyndigheten. Férutom en
bittre service &r syftet att 24-timmarsmyndigheten ska 6ka medborgarnas insyn i de offentliga
verksamheterna, 6ka allméinhetens intresse for demokrati och pé det séttet 6ka medborgarnas
vilja att delta i beslutsprocessen. For att ingen ska bli utesluten fran denna nya demokrati ar
det viktigt att utvecklingen sker dver flera tekniska kanaler. Internet blir en viktig del och dér
ar malet att de offentliga sidorna blir létta att hitta och att anvinda. Forutom Internet ar
utvecklingen och administrationen av telefonkontakt vasentlig. Betydelsen av de personliga
mdtena far inte heller glommas bort. I framtiden bor dven digital-TV bli en bra plattform att
formedla information pa. For att uppnd en effektiv 24-timmarsmyndighet &r ett brett
samarbete mellan stat, kommun och olika myndigheter ett maste.**

1912010 — Férsta arsrapporten om det europeiska informationssamhillet” KOM(2006)215 och SEK(2006) 604,
19.5.2006 Bryssel.

292010 — Férsta arsrapporten om det europeiska informationssamhillet”.

*! Statskontoret (2004:27). Den offentliga forvaltningen i e-samhillet

** Statskontoret (2004:27).

* http://ec.europa.eu/idabe/en/document/6410/414. eGovernment Factsheet - Sweden — Strategy. (070205)

** Statskontoret (2004:27).



Satsningen pa 24-timmarsmyndigheten har givit resultat. I dag har i stort sett alla offentliga
organisationer en hemsida pa Internet och samtliga offentliganstéllda kan nés via e-post.
Under de senaste tre aren har besdken pa de officiella hemsidorna fordubblats, flest besokare
har platsbanken (arbetsformedlingen) och skatteverket. Virt att nimna dr dven att over en
halv miljon svenskar limnat in sina deklarationer elektroniskt via Internet.”

Med hjilp av portalen ”Sverige.se” kan svenskar och andra intresserade orientera sig bland
den offentliga information som finns tillgdnglig via Internet. Ddr finns ocksa kontaktuppgifter
till offentliga myndigheter, EU och andra organisationer. P4 sidan finns &ven en sokmotor till
alla webbsidor inom den svenska offentliga sektorn.*®

Genom att stifta lagar, utforma handlingsplaner och metoder samt bistda med nddvindig
infrastruktur avser regeringen att rdja undan de hinder som finns for att nd malet med 24-
timmarsmyndigheten. Utformningen av de faktiska e-tjdnsterna sker lokalt inom respektive
kommun eller myndighet.”” Detta arbetsstt speglar den svenska modellen for offentlig
administration som &verlag dr decentraliserad. Regeringens roll dr att stifta lagar, sédtta upp
overgripande mal, frigdra resurser och folja upp att malen uppnas medan kommuner,
landsting och myndigheter har en stor frihet att bestimma hur resurserna ska tas tillvara och
hur man ska ni de 6vergripande malen.”®

Ett viktigt led i utvecklingen mot e-service &r att nd en hog sikerhetsniva i systemen. Genom
samarbete mellan skatteverket och banker har e-legitimationen utvecklats och mojliggor att
medborgare kan identifiera sig p4 Internet.” E-legitimationen introducerades i oktober 2005
och ér ett komplement till det vanliga ID-kortet eller korkortet och tillater anvdndaren att
identifiera sig for olika e-tjanster pa Internet.”

Aven om varje myndighet och varje kommun sjilva har stérst kiinnedom om sina respektive
invanare och dérfor borde vara bist 1dmpad att utveckla en for dessa anpassad e-service
behovs viss koordinering kommunerna emellan. Ansvaret for koordineringen ar ”Verket for
forvaltningsutveckling” (Verva) som etablerades i januari 2006.”' Vervas uppgift 4r bland
annat att for regeringens riakning folja upp, analysera, utveckla och stodja
kompetensforsorjningen inom nationell och internationell stadsfoérvaltning. Verket ska arbeta
for att myndigheter foljer enhetliga kvalitetskrav och riktlinjer vid anvdndningen av
informationsteknik, samt fradmja en utveckling mot att samhaéllsinformation finns mer
tillgénglig elektronisk. IT-utvecklingen skall ske inom landets réttsliga ramar och dér har
Verva en viktig roll att sprida information om regler och lagar. Samordning och upphandling
av informationsteknik for den offentliga sektorn r ocksa en av Vervas uppgifter.*”

Trots att Sverige kommit en bra bit pd vig i utvecklingen mot ett starkt informationssamhélle
vill regeringen ar 2005 fortsétta oka takten for utvecklingen av e-service. En tydligare
maélséttning frdn myndigheternas sida nér det giller utveckling av e-service dr 6nskad av
regeringen.” Det récker inte att allt fler offentliga organisationer har hemsidor. Det maste

> http://ec.europa.eu/idabc/en/document/6410/414 (070205)

2% »Halvtidséversyn av eEurope2005”, KOM(2004) 108, 18.2.204 Bryssel. s.4

" http://ec.europa.eu/idabc/en/document/6410/414 (070205)

*¥ Statskontoret (2004:27). 5.6-7

** http://ec.europa.eu/idabc/en/document/6410/414 (070205)

% »Halvtidsversyn av eEurope2005”, 5.6

I http://ec.europa.eu/idabe/en/document/6410/414 (070205)

32 Forordning med instruktion for verket for forvaltningsutveckling.(2005). SFS 2005:860 utférdat den 17
november 2005.

3 http://ec.europa.eu/idabc/en/document/6410/414 (070205)



dven bli littare for medborgarna att kontakta de svenska myndigheterna. Privatpersoner och
foretag anser att kontakten med myndigheter dr komplicerad och krénglig. For att utritta ett
enda drende behdver en individ ofta kontakta flera forvaltningar och handldggningstiderna ar
langa.**

I framtiden ska det finnas fler vigledningstjanster och sjélvbetjdningstjinster liknande
”Sverige.se”. Genom dessa ska medborgarna kunna fa rétt hjélp i kontakten med
myndigheterna. En enskild privatperson ska inte behdva ldra sig myndigheternas organisation
for att fa ett drende behandlat, istéllet ska en enda kontakt racka for att fa ett drende utrattat,
oavsett drendets komplexitet. Forvaltningarna ska kunna hantera drendet mellan varandra utan
att behova kontakta inlimnaren forrén drendet &r helt fardigbehandlat. Forutom foérenklingar
for privatpersoner och foretag betyder en effektivare e-service badde ekonomiska och
tidsmissiga vinster for den offentliga sektorn.”” Regler och lagar kring utvecklingen ska
tydliggoras och forenklas ytterligare. Samtidigt ska samarbetet mellan stat, kommuner och
andra myndigheter stdrkas ytterligare for att ta &nnu ett steg mot ett vil fungerande
informationssamhille.*®

2.2.2 Kommunernas arbete mot e-forvaltning

Under varen 2006 svarade 153 av Sveriges kommuner pa en enkédt om deras e-
forvaltningsarbete. Tanken med undersokningen var att kunna kartlagga utvecklingsliget for
och ge en bild av hur 1dngt kommunerna kommit, vilka problem de stott pa och vilket typ av
stod de behdver for att komma vidare. Rapporten véntas dven verka som inspirationskélla for
kommuner si att de vagar satsa pa en IT-baserad forvaltning. Enkéten riktade sig till
kommunledningen och dess arbete i e-forvaltningsutvecklingsfragor och utgdngspunkten var
att se pa hur de bést skapar effektivitet i fordndringsarbetet. I denna undersdkning anses
organisation, styrning och ledarskap tillsammans med medarbetarnas kompetens och
utvecklingsmodeller, verktyg och metoder, vara bevis pé en hog grad av samverkan. Det &r
just denna typ av samverkan som anses ge en positiv utveckling i forandringsarbetet.’’

Skillnaden mellan olika kommuner var stor och generellt kan man séga att de storre
kommunerna kommit léngre i sitt arbete &n de mindre och att det fortfarande finns manga
kommuner som i stort sett inte har pabdrjat en utveckling av e-servicestjénster. Manga av de
kommuner som paborjat arbetet kan dock uppvisa ett starkt samarbete mellan forvaltningar
och myndigheter i 6vergéngen till e-forvaltning. Overlag har de kommuner som pabérjat sin
e-forvaltningsutveckling dven kommit langt ndr det géller hard- och mjukvaru infrastruktur,
det vill sidga IT-plattformen. Sjdlva organisationen for att nd en hog e-mognad i kommunerna
och den allménna kunskapen om e-forvaltning, fick generellt sett simst métvarde i
undersokningen.*®

2.3 Tidigare svenska projekt

Sambruk och eServices Norrbotten &r tvé separata projekt som pé olika sétt har ndrmat sig
EU-kommissionens och den, under borjan av 2000-talet sittande, Svenska regeringens mal att
utveckla offentliga sektorns verksamhet for att passa in 1 informationssamhéllet. Projekten
beskriver dven ytterligare en anledning till att denna verksamhetsutveckling inom den

** Statskontoret (2004:27). 5.12-13

*> Statskontoret (2004:27). 5.21 ff

*® http://ec.europa.eu/idabe/en/document/6410/414 (070205)
*7 Statskontoret (2004:27). 5.12

*¥ Statskontoret (2004:27). 5.21 ff

10



offentliga sektorn behdver goras. Sveriges befolkning blir allt dldre och en ldrande
befolkning utgdr stora pafrestningar pa den offentliga sektorn. Inte minst pa grund av det stora
antalet pensionsavgdngar som vintar framover. Det kommer da att finnas féarre invanare 1
arbetsfor dlder vilket medfor att det blir svarare att fa full bemanning inom den offentliga
sektorn. Samtidigt som drendena till den offentliga sektorn och andra myndigheter med stor
sannolikhet kommer att 6ka. For att kunna behélla, och helst dven forbattra, dagens
serviceniva behdver den nya tekniken anvindas pa bista mojliga sitt.”

2.3.1 Sambruk

Med bakgrund av det som hittills beskrivits i papporten bildades under 2003 nétverket
Sambruksplattformen. I bérjan var 12 kommuner anslutna till ndtverket och statskontoret stod
for finansieringen. Nétverket utvecklades till ett mer permanent samarbete och i juni 2005
overgick nétverket till att vara en intresseférening som i idag har ett 70-tal
medlemskommuner* utspridda Gver hela landet.”' Férutom kommuner 4r dven
organisationerna Verva, Sveriges kommuner och landsting, IT Vésterbotten och
regionforbundet Orebro ldn medlemmar i Sambruk*,

Syftet med Sambruk ar att genom samarbete na en effektivare utveckling av kommunala e-
tjanster. Den dvergripande tekniska och organisatoriska fordndring som denna utveckling
innebadr, kriver stora ekonomiska resurser som varje enskild kommun i dagsldget inte har. Att
dérfor genomga fordndringen tillsammans gor det mojligt att dela pé kostnader 1 bade direkt
arbete och genom att utbyta erfarenheter. De olikheter som finns mellan
medlemskommunernas verksamheter diskuteras 1 projektet for att hitta bra alternativ som
passar alla kommuner. P4 det séttet dr forhoppningen att resultatet ska bli mer generellt och
passa s& manga av Sveriges kommuner som mojligt. Medlemskommunerna arbetar dven
tillsammans for att na béattre avtal med leverantdrer samt for att hitta en framtida fungerande
forvaltning av de fardigutvecklade e-tjdnsterna. Slutligen har Sambruk dven till uppgift att
belysa och arbeta for att r6ja hinder som forsvérar liknande samarbeten mellan andra
kommuner.*

Inom foreningen arbetar medlemmarna efter egen forméga nér det géller savdl ekonomiska
som ménskliga resurser. Varje projekt leds av ndgon av medlemskommunerna och kostnaden
delas upp beroende pd kommunernas respektive invanarantal. Féreningen i sig har inget
vinstintresse utan drivs som en ideell férening. Samtliga kommuner, landsting och offentliga
organisationer som aktivt dr villiga att frimja foreningens intresse dr vidlkomna som
medlemmar.**

2.3.11 Projekt inom Sambruk®

Inom Sambruk bedrivs for narvarande dtta verksamhetsprojekt och tva forskningsprojekt.
Dessa gar 1 stort ut pa att identifiera olika tjdnster som kommunen erbjuder medborgarna och
gora dem tillgéngliga via Internet. Malet dr att kommuners tjénster skall bli lttare att
tillgodogora sig och att man ska kunna na dem oavsett tid och dag. Invénarna ska dessutom fa

** Engstrém, Anne Salehi-Sangari, Esmail, (2006). Veerksamhetsutveckling och e-tjénter inom offentlig sektor:
Erfarenheter fran pilotprojektet ”eServoces Nottbotten”.Luled tekniska universitet. s.2-3

* www.sambruk se, Pdgaende projekt & Genomforda projekt. (070206)

*! Sambrukplattformrapporten (2004). s.2

* www.sambruk.se (070206)

* Sambrukplattformrapporten (2004). s. 15

* Sambrukplattformrapporten (2004). 5.26 ff.

* www.sambruk.se (070206)
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mdjlighet till 6kad insyn i kommunens verksamhet genom dokumenthanteringssystemet och
den personliga kontakten med kommunen ska bli mer effektiv. Varje projekt utvecklas separat
men malet dr helt inom regeringens vision om en 24-timmarsmyndigheten.

Sambruk har dven i en e-tjdnstkatalog listat, kategoriserat och kort beskrivit de vanligaste
tjansterna som en kommun tillhandahéller sina medborgare. Hér redovisas dock inte
processerna bakom vardera tjénst. Katalogen ger inte heller nagra indikationer om hur den
information som hanteras i katalogen skall hallas uppdaterad.

Sambruk dr ett exempel pa hur viktigt samarbete dr for att kommuner ska fa ekonomiska
resurser till verksamhetsutveckling. Projekten inom nétverket belyser mojligheten att genom
teknikens hjdlp kunna goéra information mer tillgénglig samt att minska handldggningstiderna
for olika drenden. Dessutom visar de pa att kontakten mellan kommunen och invénarna kan
bli enklare och rakare.*

2.3.1.2 Forviantade effekter for den offentliga verksamheten®’

Flera direkta effekter av projekten forvéntas av medlemskommunerna i Sambruk. Internt har
man forhoppningar pé kortare handldggningstider for drenden 6ver lag genom att
pappersarbetet minskas. Till exempel kommer handldggare inte att behdva fora in
handskrivna uppgifter i ett datasystem eftersom den som ansoker redan gjort detta.
Handldggare ska dven fa bittre tillgdng till den informationen de behdver for att behandla
drenden, vilket sparar tid och ger utredningar en bittre kvalité. Den tid en handldggare
spenderar i telefon forvdntas minska da mer information finns tillgéngligt. Tiden som blir
over kan, sd ldnge inte fordndringen medfor andra tidskrdvande moment, anvédndas till mer
kvalificerad handlaggning.

Dessutom forvéntas distributions- och kopieringskostnaderna minskas. Samarbetet
forvaltningar emellan borde bli l4ttare och beroendet av att sétta en person pa en specifik plats
bli mindre. Det gar da att tdnka sig att en person kan hantera en bredare vidd av drenden om
det gér litt att finna den information som behdvs. Pa grund av att lediga lokaler, bostider,
dagisplatser med mera, kan presenteras pa Internet och dirmed mer eller mindre tillséttas
automatiskt, antas lokal- och platsutnyttjandet bli mer effektivt samtidigt som kder minskas.
Slutligen hoppas Sambruksorganisationen att kommunerna kommer att kunna ge likvardig
service till alla medborgare.

2.3.1.3 Férvintade effekter for kommunmedborgarna®

Projektens sammantagna externa effekter véntas bli en 6verlag mer enhetlig och tillgdnglig
service eftersom information kan hittas och drenden kan paborjas dygnet runt oberoende av
vart medborgaren befinner sig. Kommunernas arbete véntas dven bli mer genomskinligt och
lattare att Gverblicka samt kommunikationen kommuner och medborgare emellan bli battre.
Kommunens lokaler, tjdnster och bostdder blir mer tillgéngliga i takt med att
handldggningstiderna minskar.

Pa grund av att projekten till viss del inte &r fardiga eller har testats i praktiken kan dessa
effekter inte konstateras dnnu. eServices Norrbotten &r ett avslutat pilotprojekt med samma
bakgrund och mél som Sambrukprojektet. Dér har metoder och tekniker testats i avgriansade
miljoer och effekterna kan darfor littare utvérderas.

* www.sambruk.se (070206)
7 www.sambruk.se (070206)
* www.sambruk.se (070206)
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2.3.2 eServices Norrbotten*®

eServices Norrbotten dr ett pilotprojekt som startade i maj 2005 och var initierat av
Norrbottens lén. Syftet var att ur ett verksamhetsperspektiv, och genom att anvénda e-
processer, kunna gora offentliga verksamheter mer effektiva. De erfarenheter och lardomar
som projektet resulterade i har dokumenterats av Lulea Tekniska Universitet. Detta for att i
fortsittningen kunna delas med andra regioner och liknande verksamheter. Resultatet av
projektet har blivit en systematisk modell for effektiviseringsarbete av den offentliga sektorn
med hjélp av e-processer, kallad "BEAM”. Modellen har testats pa ett tiotal delprocesser
under projektets gdng och har visat sig vara ett effektivt verktyg. Dessutom har alla processer
och lidnkar samlats i ett bibliotek for fortsatt anvindning.

Viktiga grundidéer i projektet var att utvecklingen i s stor utstrickning som mojligt ska
utforas av den personal som redan arbetar i verksamheterna. Foérutom detta har ledorden varit
oppenhet och ateranvdndbarhet. Utgdngspunkterna till projektet dr att verksamheten &r
grunden till hur tekniken ska anvindas. De tekniska delarna i sin tur ska vara s& anpassad att
de gér att knytas samman genom exempelvis en integrationsplattform. D4 gar det att knyta
thop IT-processer fran olika verksamheter som i1 dag &r skilda at av tekniska hinder. De olika
verksamheternas samanknutna processer kallas sedan floden av processer och den typen av
floden &r ldttare att arbeta med, méta och dra slutsatser av &n om varje enskild verksamhet har
atskiljda IT-processer.

I pilotprojektet har man berdknat och métt de positiva effekterna av de nya e-tjénsterna. I de
delprojekt som inte dr klara har tidsbesparingar uppskattats.

2.3.21 Uppmiitta effekter for den offentliga verksamheten®

Det har visats att automatisk hantering av ansdkningar, anmélningar, fakturor och
arbetstidsrapporter har gett kortare handlaggningstider vilket dven blir billigare for
forvaltningarna. Anledningarna ar att dubbelarbete som inmatning av uppgifter fran papper
inte ar nodvandigt. Dessutom gér det snabbare att hitta den information som behdvs for att
handligga eller pa annat sétt bearbeta ett drende. Kostnader i form av porton, papper och
kopiering har minskat. Nigra konkreta exempel pa vinster ar att:

* 10ptiden frin bestdllning av varor till bokforing inom en kafeteriaverksamhet minskar
frén 10-31 dagar till en dag.

* elektrisk hantering av avtal om dispenser inom sophdmtningen minskar
handldggningstiden med 40 timmar per &r.

* rutiner kring kortbetalning i en butik minskade med 7 dagar frin betalning till
bokforing och tiden det tar att skapa fakturor minskade med 1 timme per faktura.

* automatiskt skapande av fakturor i samband med att en ansdkan godkédnns och
registrerats ger en tidsvinst pa ca 400 timmar per ar.

* mottagande och hantering av felanmélan kan effektiviseras med 400 timmar per &r.

* www.eservices.nu, Avslutande projekt. (070207)

> Utveckla snabbare, billigare och som en del av vardagen — resultat av pilotprojektet eServices Norrbotten,
(2006) Lulea. s.12 ff
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2.3.2.2 Uppmitta effekter for kommunmedborgarna®’

Anvindarna av de nya systemen har upplevt att beslut kan tas snabbare tack vare att det ar
enklare att hitta den information om drenden som man soker. Rutiner kring ansdkningar inom
forsoksverksamheterna blev enklare att forstd. Mest positivt upplevs mdjligheten att kunna
folja drenden under handlaggningstiden.

2.4 Examensarbetets syfte

I bdde Sambruksprojektet och eServices Norrbotten har delar av stérre verksamheter
analyserats och omarbetats var for sig. Forsoksverksamheterna nér bevisligen resultat och ett
steg mot ett effektivare arbetssitt inom den offentliga sektorn ar taget. Dessa projekt
behandlar dock inte kommunen som en helhet utan de effektiviserar enstaka
verksamhetsomraden for sig. P det sdttet dr det latt att tekniska hinder skapas, d&ven om det
inte dr avsikten, sé att olika verksamheter inom kommunen far svart att kopplas samman 1 ett
senare skede. For att uppnd en effektiv 24-timmarsmyndighet behdver kommunens totala
verksamhet ses som en helhet och omorganiseras dérefter for att undvika tekniska hinder och
for att inte missa detaljer som gér att effektivisera. Med helheten i dtanken har detta
examensarbete initierats och utforts.

2.41 Overgripande syfte

Det 6vergripande syftet, vilket dr Kerfi ABs forhoppning att foreliggande examensarbete skall
ligga till grund for, dr att ge ett forslag till ett processorienterat informationssystem som ska
kunna stddja Sveriges kommuner i utvecklingen mot 24-timmarsmyndigheten. Andamalet ér
att det ska bli lattare for kommuninvénare, foretag och féreningar att Iimna in anmélningar,
ansokningar samt forslag till kommuner och att handlédggningstiderna for kommunala drenden
skall bli kortare. Information frdn kommunen ska bli littare att ta del av samt insynen i dess
verksamhet ska bli béttre.

2.4.2 Delprojektets syfte

Syftet med detta delprojekt dr att fran medborgarnas synvinkel (ett utifran och in-synsétt), och
med ett holistiskt perspektiv, ge ett forslag, i form av en tjanstehandbok, till hur kommuners
tjansteutbud kan beskrivas och hanteras. Fokus ligger pa lagring och anvéindandet av den
information som i dag hanteras inom den offentliga sektorn samt pa samorganisation mellan
myndigheter och forvaltningar.

2.5 Mal

Malet dr att samla den information som hanteras i blanketter som ldmnas till den kommunala
sektorn och ge en bild av dess omfattning. Utifrdn denna information och med blanketternas
ursprungliga drenden i grunden redovisas sedan forslag till konkreta tjdnster som kommuner
erbjuder sina invénare. Vilka tjdnsterna dr och hur de kan hanteras samlas sedan 1 en sa kallad
tjanstehandbok. Som ett komplement till tjinstehandboken upprittas sedan en objektplan for
att visa pa hur informationen kan hanteras i databaser. Forslag pa hur de enskilda
tjdnsteprocesserna kan se ut presenteras sedan i form av flodesscheman. Slutligen dr det
materialet i tjinstehandboken som blir utgdngspunkten till en generell beskrivning av hur
kommuners verksamhet kan se ut nir de vergar till att bli en 24-timmarsmyndighet.

> Utveckla snabbare, billigare och som en del av vardagen — resultat av pilotprojektet eServices Norrbotten,
(2006). s.12 ff
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2.6 Avgransningar

Viktigt att tinka pd nér denna rapport lises &r att den handlar om en fiktiv kommun dér
grunden &r blanketter fran ett 20-tal av Sveriges 240 kommuner. For att en implementering i
verkligheten ska kunna goras behover informationen anpassas till just den kommun som ska
anvinda den. Dessutom &r detta endast ett forslag som inte testats i praktiken och, av ovan
beskriven anledning, inte heller kommer att gora det i den exakta form som den presenteras i
denna rapport. Resultatet grundas enbart pa tidigare projekt samt den information som finns
att studera i de kommunala blanketterna. Att géra djupare analyser av en eller ett fatal
kommuners verksamheter skulle kunna paverka den generella ansatsen som gjorts for
tjanstehandboken. Att besoka manga kommuner for studier av deras verksamheter hade gett
ett mervarde. Detta hade dock varit for tidskrdvande for storleken pa det har projektet och
lamnas darfor till ett eventuellt pdbyggnadsprojekt.

Kommunerna som ir representerade i undersokningen ér valda utifran att de fatt flest traffar
vid sokning, med hjélp av google.se, pa Internet. S6kordet som anvindes var “kommunala
blanketter”. Detta av den anledningen att arbetet krdver stor tillgdng till blanketter och det
underldttar om eftersdkning efter dessa inte &r for tidskrdvande. Urvalet dr alltsa inte
slumpmassigt men bdde stora och sma kommuner ar representerade. Den geografiska
spridningen kommunerna emellan dr ocksa stor.

Alla de drenden som hanteras i kommunerna &r inte heller representerade i undersokningen pa
grund av tidsramen. De mest frekvent forekommande drendetyperna finns dock med och
tjanstehandboken dr konstruerad sa att det latt gér att lagga till eller ta bort tjénster sé att alla
kommuner kan {4 den att passa sin verksambhet.
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3 Teorier och verktyg

Implementering av ny teknik i en verksamhet krdaver mycket planering och i manga fall ger
tekniken 1 sig ingen effekt om inte verksamhetens organisation ocksa ses over. IT-stodet ska
just vara ett stod till verksamheten inte tvért om, att verksamheten ska anpassas till IT-stodet.
For att finna den ldmpliga balansen mellan teknik och organisation bor verksamheten studeras
noggrant och kan med fordel 1 ett tidigt skede modelleras for att ge en bild och ett mal att
arbeta emot. P4 senare tid har processtyrning mer och mer ersatt den traditionella vertikala
verksamhetsstyrningen. Vid utvecklingen av IT-stdd till en processtyrd organisation ar
flodesscheman en anvéndbar modell att arbeta utifrén.

3.1 Allmant om processtyrning

Traditionellt har processtyrning varit mer utvecklat inom produktionsindustrin och omfattat
mindre delar i verksamheten. En process kan fran den synvinkeln definieras som i Davenports
bok “Process innovation - reengineering work through information technology” pé foljande
sdtt; en process dr en strukturerad och métbar uppsittning aktiviteter som dr designade for att
producera en sdrskild vara, produkt eller tjénst till en speciell kund eller marknad. Processen
fokuserar péd hur arbetet utfors inom en organisation, till skillnad fran synsattet
produktionsfokusering dér tyngdpunkten ligger pa vad som produceras. En process kan
saledes beskrivas som en struktur for hindelser, den ordning som ett arbete utfors i. Processen
har en tydlig startpunkt och slutpunkt och vil specificerade in- och utvirden.”

En processtruktur skiljer sig markant frdn de hierarkiska och vertikala strukturerna. Medan en
hierarkisk organisation dr uppdelad i tydliga vertikala ansvarsomrdden beskriver
processtrukturen en dynamisk syn péd organisationen frén idé till produkt. Vilket kan
illustreras enligt figur 1. Pilen illustrerar en process och rektanglarna i bakgrunden &r ett
foretags olika verksamheter.”

FOU Marknads Tillverk-
- foring nj
Marknads ;
undersdkning Utveckling av en ny produkt > Ny produkt

(id¢) /

Figur I'?: Beskrivning av skillnaden mellan vertikal styrning och processtyrning, dir
processen illustreras med pilen som gar horisontellt 6ver foretagets olika avdelningar.

Att overga fran en vertikal styrning till processtyrning kréver tid och engagemang. Det dr av
stor vikt att en sddan fordndring dr vél forankrad i1 foretagsledningen och att alla som pdverkas
av fordndringen vet vad den innebdr. Att ha en bred bild av foretaget &r en forutsittning for att
kunna leda utvecklingen av en processorganisation. Det &r viktigt att se pa verksamheten pa
ett nytt sétt och inte bygga pd de gamla strukturer som finns. Att infora ett processynsétt

>? Davenport, Thomas H. (1993), Process innovation — reengineering work through information technology,
Harvard Business School Press; Boston, Massachusetts, USA. s.5

>3 Davenport, (1993). 5.6

>* Davenport, (1993). 5.9
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paverkar sévil ett foretags kultur, produktion, ledning som dess relationer med andra foretag.
I denna utveckling &r ny teknik ett verktyg i férandringen, inte sjélva forandringen, och den
skall anpassas till verksamheten och inte tvértom. En annan vésentlig skillnad i
processynsittet dr att kunden ska sittas 1 centrum. Hela forédndringen ska starta med fradgan:
Hur vill kunden ha sin produkt? Oavsett hur en produkt producerats tidigare ska man alltsd
fundera pé vilket det absolut bésta sittet att arbeta pa ar i detta lige.”

Ny teknik i allménhet och IT i synnerhet &r ofta viktiga delar i dvergéngen till ett processtyrt
foretag. Som ndmnts ovan dr det viktigt att implementeringen av ett IT-system i en
verksamhet dr anpassad till de processer som det ska stodja. En ordentlig analys av processen
och IT-stddet dr ett méste for att nd onskat resultat. Hinsyn bor tas till vilka som ska anvénda
systemet, vilka systemets in- och utsignaler &r, vilka processuppgifter systemet skall 16sa, hur
komplext systemet dr och hur létt det dr att ldgga till och ta bort funktioner ur systemet, vilka
interface mot andra foretag som dr mdjliga och slutligen vilka processer som andra foretag
anvénder sig av. Anledningen till detta 4r att det inte gar att anta att foretag kommer att byta
system om det externa IT-systemet inte fungerar. Darfor dr det viktigt att det interna IT-
systemet redan fran borjan gors anpassningsbart och forianderligt.”®

Niér foretag viljer att ga fran sitt gamla styr-/produktionssitt till processtyrning s& handlar det
ofta om att gora tidsbesparingar, uppna ldgre kostnader i administration och produktion, pa ett
bittre sitt koordinera sin verksamhet eller att bemdta kundkretsen pé ett bttre satt genom att
sitta deras behov i centrum.””’

3.1.1 Tjansteproduktion och organisationsstyrning med hjalp
av processer

En process kan dven definieras som en kedja av ldnkande aktiviteter som i ett aterkommande
flode skapar mervirde for en kund’®. Processer har en kund eller en brukare av nagot slag, den
skapar ett mervérde for brukaren, den har en vildefinierad start respektive slutpunkt samt den
ar repetitiv. Nar man anvénder processer for att styra hela organisationer och inte bara delar
av produktionen inom en verksamhet bor utgdngspunkten till processen vara verksamhetens
syfte och mal. Detta sitt att styra organisationer har blivit allt vanligare de senaste
decenniet.” Omorganisationer av denna storlek gérs inte utan anledning eller utan att vilja na
resultat i form av till exempel effektivare, billigare eller béttre organisation. Syftet med
forandringen ér alltsd att med hjilp av processer effektivisera en verksamhet.*

I ménga avseenden paminner processtyrning inom tjénstesektorn om produktionssektorns
processtyrning. Den stora skillnaden &r att inom tjanstesektorn sker produktionen och
konsumtionen ofta i ett samspel och parallellt med varandra. Det dr da viktigt att halla en
kontinuerlig dialog med brukaren av tjinsten for att nd bista mojliga resultat. Skulle resultatet
av ndgon anledning bli icke tillfredstdllande &r det inte sdkert att det gar att gora om tjénsten
eller byta ut densamma. Tjinster kan inte heller lagras pa det sittet som produkter kan.*'

> Davenport, (1993). s.11-13

*® Davenport, (1993). 5.65

> Davenport, (1993). s.3-4

¥ Processbaserad verksamhetsstyrning i staten — fran drende till medborgare. (2004) en rapport fran statens
kvalitets- och kompetensrad samt ekonomistyrningsverket. s.17

%% Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.15-16.

% processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.6

%! Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.38-39
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Dessutom bestar ofta tjanster i en grundtjénst och ménga bitjanster. For att en brukare ska bli
ndjd med en hel tjanst bor sdledes bade grundtjénsten och bitjénsterna vara utforda pd ett
tillfredstdllande sétt. En helhetssyn pa brukarens totala mal med en tjanst blir darfor grunden
till en lyckad tjansteprodukt. Dessa egenskaper gor att tjdnstesektorn i hog grad ér lampad for
processbaserad verksamhetsstyrning. Grundtanken med tjansteprocesser dr den samma som
for produktionsprocesser men nigra anpassningar behover dock goras.”

Utgangspunkten for en processbaserad verksamhetsstyrning, oavsett sektor, ar forstaelsen for
hur hela verksamheten fungerar och en formaga att se den i sin fulla komplexitet. Malet for
processen skall hela tiden vara att skapa ett mervirde for brukaren/kunden. Inom
tjanstesektorn &r det speciellt viktigt att ifragasdtta processernas granser eftersom de striacker
sig utanfor den egna verksamhetens granser. Det kan dven vara svért att méta virdet eller
dugligheten av tjinsteprocesser eftersom resultatet kan vara diffust. Métvariabler dr
exempelvis brukarens/kundens motivation. Totaltiden att utfora en process ér dven det en bra
kvalitetsvariabel. Arbetet bor dven alltid vara forebyggande och ansvar {for delar och helhet
inom processen bor definieras. Viktigt dr ocksd att minimera antalet 6verldmningar och att
lata information floda fritt inom processen.®

Processen 1 sig ger dock inte en effektivare organisation. Det giller att hitta en process som
eliminerar icke virdeskapande aktiviteter for att na bista effektivitet. Det finns tva typer av
icke vérdeskapande aktiviteter. Den ena dr de aktiviteter som dr nddvandiga for verksamheten
men inte ger ndgot merviarde for kunden eller brukaren. Ett exempel pa sddana aktiviteter ar
fakturering. For att verksamheten ska bli Ionsam maste den ta betalt av sina kunder men for
kunden blir tjénsten eller varan inte béttre for att aktiviteten fakturering ingdr i processen.
Nodvindiga icke vardeskapande aktiviteter bor 1 sé stor utstrickning som mojligt ske
automatiskt for att na en effektiv process. Den andra typen av icke véirdeskapande processer
kallas for spill, och da handlar det om aktiviteter som omotiverat utfors flera gdnger inom en
process. Det kan handla om att flera delar av en organisation behover ta del av samma
information och istéillet for att en instans samlar informationen och alla tar del av den, samlar
alla delar in samma information var for sig. Spill handlar alltsd om dubbelarbete och bor i
storsta méan undvikas for att fa en effektiv process.®*

Att overga fran en hierarkisk verksamhetsstyrning till en processbaserad verksamhetsstyrning
handlar till stor del om att gora ett perspektivskifte. Fran att ha styrt organisationen inifran
och ut dvergdr man till att se organisationen fran kundens synvinkel och behov, det vill sdga
utifrén och in. Fokus forskjuts frén att optimera den egna funktionen till att mera betrakta hela
verksamheten, ndgot som ger béttre syn pa helheten och en balans i verksamhetsstyrningen. I
och med ett sddant perspektivskifte dr det viktigt att forstd hur hela verksamhetens processer
fungerar. Hela verksamheten méste ses som ett system och forstaelse av detta system bor
ligga till grund for att vidare kunna styra och utveckla verksamheten.®

3.2 Processynsattet applicerat pa den offentliga sektorns
verksamheter

Offentliga sektorn har, som tidigare ndmnts, pé senare tid utsatts for stora utmaningar.
Utmaningar hor ssmman med kraven pa battre och effektivare service, 6kade krav pd

62 processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.45
%3 Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.91 ff
% Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.29
% processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.38 ff
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medborgarfokus, en mer komplex samhéllsapparat och ett mer omfattande regelverk. Dessa
krav tillsammans med grunden i statens politik, demokrati, réttssdkerhet och samverkan leder
till att processtyrning passar bra inom den offentliga organisationen. Att anvinda sig av ett
processynsitt i denna utveckling lser inte alla problem, men kan genom sitt fokus pé

verksamhetens syfte och uppmaning om att se verksamheter utifran, vara ett steg pa vigen.®®

Medborgarna ses 1 den offentliga verksamhetsprocessen som kunden eller brukaren. Genom
att utgd frdn medborgarnas synvinkel samt verksamhetens syfte och de effekter man vill
uppna kan grunden till bra processtyrning lidggas. I dagsldget har organisationen inom den
offentliga sektorn en formaga att styras pé det traditionella funktionsbaserade synséttet och
med ett inifrdn och ut-perspektiv vilket gor organisationen ineffektiv och svar for
medborgarna att interagera med. Ménga av medborgarnas drenden eller kontakter med
offentliga sektorn stannar inte inom en och samma forvaltning. Beslut kan ha tagits till synes
oberoende av varandra i olika kommunala forvaltningar. Det blir dd svart for medborgarna att
f4 en tydlig bild av vad som géller och de upplever sig i vissa fall oréttvist behandlad.
Medborgarna kan dven ses som medfinansidrer till verksamheten och har dérfor all rétt att fa

en bra insyn i densamma. Aven detta kan vara svért att uppni om organisationen inte ses som
67
en helhet.

Syftet med politik av olika slag &r att skapa ett samhalle eller en kommun som é&r bra for dess
invanare. Detta blir darfor utgdngspunkten i processtyrning av den offentliga sektorn. Malet &r
att alla medborgarkontakter med kommuner eller andra myndigheter skall vara sa effektiva
som mojligt. En del i detta ar att medborgarna endast ska behova ta en kontakt med
myndigheterna for att fa ett d&rende behandlat. Kontakten med myndigheterna ska dven kunna
ske pa det sétt som passar medborgaren, foretaget eller foreningen bést. Detta kan vara via
telefon, en personlig kontakt eller via Internet. Alla medborgare oberoende av bakgrund,
boendeort eller andra forutsittningar ska ha tillgang till kommunens tjénster.®®

3.2.1 Processynsaittets begransningar

Trots alla lovord for processtyrning har synsittet begransningar och det finns en del fallgropar
som bor undvikas for att fa processbaserad verksamhetsstyrning att vara effektiv. Det ér
vanligt att utvecklingen mot processtyrning fastnar i en detaljerad kartliggning av
verksamheten utan tydligt syfte och koppling till verksamhetens styrning. Kartldggning maste
déirf?gr planeras noga och genomforas med ett tydligt mél i sikte, pd ett dverlag genomtinkt
satt.

Nir det géller att finna de icke virdeskapande delarna i processer dr det létt att tdnka allt for
kortsiktigt och darmed viélja att eliminera delar av processen som pa ldng sikt kan ha stor
betydelse for en effektiv organisation. Misstaget med att eliminera “fel” delar av processen
bade sker och uppticks ofta sent just for att forandringen pé kort sikt ger bra resultat.”’

Att genomfOra processtyrning utan att organisationens ledning &r med pa noterna ger aldrig ett
bra resultat. Initiativet ska helst komma frin, eller atminstone vél forankras hos, ledningen.
Processtyrning handlar till stor del om ett foretags kultur och organisation. De anstdllda ar
dven de en viktig del i utvecklingen och de fér inte uteslutas fran utvecklingsprocessen.

% processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004).s.38 ff
%7 Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.38-39
%% processbaserad verksamhetsstyrning I staten. (2004). 5.40

% Processbaserad verksamhetsstyrning I staten. (2004). s.28

"0 processbaserad verksamhetsstyrning I staten. (2004). 5.29
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Darfor ar det viktigt att ledningen dr uppdaterad pa nya ron och att personalen far rétt
utbildning. D4 har alla som &r delaktiga i processerna samma referensram och mal med
utvecklingen. I de fall d& verksamhetsprocesser pdverkar flera avdelningar, forvaltningar eller
liknande &r det av stor vikt att tydliggdra vem som har ansvar for processen i sin helhet och
vem som har ansvar for specifika delar. Det &r 14tt hdnt vid samarbete att delar hamnar mellan
stolarna eftersom man tror att ndgon annan har ansvaret. '’

3.2.2 IT-stod for processtyrning

IT-stdd har en ldngre tid anvénts inom den offentliga sektorn men det har i ménga fall skapats
utifrén en vertikal verksamhetsstyrning. Detta har resulterat i ett arv av manga icke
kompatibla IT-system och applikationer, dven kallat digitala Gar. For att nd en valfungerande
processorienterad verksamhetsstyrning inom den offentlig sektor kan dessa IT-system ibland
behodva bytas ut och nya system skapas fran grunden parallellt med verksamhetsutvecklingen.
Béde interna och externa delar av IT-systemen inom den offentliga verksamheten maste
kunna samverka for att skapa en stabil och dynamisk processtyrning. I IT-processen skall
dven systemfaktorer, mal och regler bakas in.”

I flera undersokningar konstateras att vad medborgarna mest av allt 6nskar sig av en effektiv
offentlig forvaltning &r att kunna f6lja sina drenden och se hur 1dngt i processen de kommit.
Sa hir langt har process- och IT-utvecklingen fokuserat pd enskilda tjénster inom enskilda
myndigheter. Myndigheterna har missat helheten och medborgarperspektivet i utvecklingen
mot en processorienterad forvaltning.”

3.2.3 Fortjanster med processynsatt

Fordndring av en verksamhet fran funktionsstyrd till processtyrd krdver mycket stora resurser
bade i form av humankapital och ekonomiskt kapital. Vad kan da en sddan fordndring ge for
mervérden inom den offentliga sektorn? Erfarenheter fran genomforda projekt visar att ett vél
genomfort processarbete kan resultera i en effektiviseringsvinst, i form av pengar och tid, pa
ca 15-25 procent mot hur det sdg ut med en funktionsbaserad verksamhet. Inom tjénstesektorn
kan vinsten vara 4nnu storre.”*

Ett projekt som initierats av Nacka kommun och utforts i samarbete med andra kommuner
visar pd att antal timmar for att organisera verksamheten inom kommunens hemtjinst 6kade
med 30 procent pé ett halvir samtidigt som personalens arbetstid minskade med 20 procent.
Andelen av arbetstiden som kunde utnyttjas for hembesok dkade fran 47 till 74 procent
genom att spill i form av onddiga resor och méten eliminerades. Vérdtagarna dr ndjda
eftersom de far mer personlig service och personalen kédnner sig 6verlag mindre stressade och
anser sig ha fatt en battre oversikt dver sin arbetssituation. Produktivitetsokningen pé grund
av projektet var 60 procent vilket dr 1,5 ganger s mycket som 6kningen av antalet dldre de
senaste decennierna. I pengar skulle denna effektivisering 6verfort pé riksniva kunna
motsvara sa mycket som 24 miljarder kronor. Det finns dven siffror som visar att Sverige
skulle kunna halla kvar dagens servicenivd inom den offentliga sektorn till 40 procent lagre
kostnader bara genom att omorganisera verksamheten enligt processynsittet.””

" Processbaserad verksamhetsstyrning I staten. (2004). 5.29
72 Processbaserad verksamhetsstyrning I staten. (2004). 5.56-57
7 Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s.57
™ Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). 5.97-98
73 Processbaserad verksamhetsstyrning i staten. (2004). s. 97-98
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3.3 Objektorientering

Som beskrivet 1 kapitlet 5.1 om processtyrning &r det viktigt att informationssystem och den
verksamhet som systemet skall stodja utvecklas tillsammans for att anvéindningen skall bli
effektiv. Att anlégga en objektorienterad ansats pa utvecklingen av informationssystem ar ett
bra sitt att koppla samman verksamhet och system. Varfor den objektorienterade ansatsen ér
bra beskrivs 1 kapitel 5.3.1. Under 1990-talet gick utvecklingen av IT-baserade affarssystem,
liksom manga affdrsorganisationer, mer och mer dver frén ett funktionsorienterat synsitt till
ett processorienterat synstt.”®

Vid utvecklingen av ett IT-stdd till en verksamhet dr det darfor viktigt att forst analysera
verksamheten i sig och lokalisera de processer som ska ingé i systemet. En verksamhet ar
dock mer komplicerad 4n att den bestdr av en enda process. Dérfor véljer man att forst hitta
verksamhetens huvudprocesser innan man dvergér till att titta pa detaljerna i
underprocesserna. Nar processerna ér identifierade bor de i ett ndsta steg analyseras och
struktureras for att ta reda pa de informationsfloden och/eller varufléden som ingér i dem. Det
ar inte forrdn processerna och dess ingdende delar ér vélstrukturerade som ett passande IT-
stod kan utvecklas. Vid inférande av IT-stdd i en verksamhet bor man tanka pa hur
verksamheten paverkas av inférandet. Oberoende av om grundtanken med inférandet av IT-
stod var att fordndra verksamheten i sig eller inte, kommer den att paverkas sa pass mycket att
atminstone en viss forandring sker.”’

Nir bilden av verksamheten ar tillrackligt tydlig och valet har fallit p4 en objektorienterad
systemutveckling dr det dags att hitta objektsystemet. Detta ska motsvara en begrénsad del av
verksamheten. Malet &r att kunna gora en objektskiss som illustreras i form av ett
klassdiagram. Objekten dr de foreteelser som bygger upp och finns i processerna. De kan vara
kunder, ordrar, regler, fakturor med mera. Varje objekt innehdller attribut som de sjélva haller
ordning pa och de beskriver objektets egenskaper. Objekten utsétts dven for handelser vilket
gor att programmets dynamiska delar ska vara hiandelsestyrda och dé &r det viktigt att vara
sdker pa att hindelserna sker pd rétt sétt, vid rétt tid och sa vidare. En del i 16sningen att hitta
ritt handelser dr att uppritta en programskiss. Denna beskriver de operationer som objekten

svarar for. “Med klass menas en mingd forekomster av nagon objekttyp™’®.

For att analysera ett objektsystem och for att veta hur objekten ska hanteras &r det en fordel att
stdlla sig frdgor 1 stil med:

* Vilka objekt finns i detta system?

* Vilka hédndelser kan ske?

* Vilka regler bor betraktas?

* Har objekten nigra 6vriga egenskaper?

* Existerar det samband mellan de olika objekten?
* Kan ett och samma objekt ha olika roller?

* I vilken ordning dger olika héndelser rum?

Viktigt dr dven att vara medveten om att ett objektsystem kan betraktas ur olika vinklar
beroende pd vilken sida av systemet man stér pa. Detta medfor att ett objekt kan ha olika

7% Apelkrans, Mats. Abom, Carita. (2001). OOS/UML — En objektorienterad systemutvecklingsmodell for
processorienterad affarsutveckling, Studentlitteratur, Lund. s.73

" Apelkrans, Abom, (2001). s.71

™ Apelkrans, Abom, (2001). s.169
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roller i en modellering. I ett objektsystem kan de innehéllande klasserna vara lédnkade till
varandra pd olika sitt. Ett samlingsnamn for dessa lédnkar &r associationer. Antalet
associationer anger hur ménga objekt av samma klass som kan vara linkade till varandra.”

3.3.1 Varfor objektorientering?

Det som gor den objektorienterade ansatsen till en bra grund for att konstruera ett
informationssystem &r att det &r anpassningsbart, litt att &ndra i och det man en géng
konstruerat gér att dteranvénda. Ett objektorienterat system dr dven létt att dverblicka och
forsta sig pa*’. I dagsliget r anpassningsbara system mest efterfrigade eftersom man har
insett vikten av att system och verksamheter samspelar pa ett bra sitt. Leverantorer foredrar
dock i stor utstrackning standardsystem da de &r snabbare att tillverka, billigare och i viss man
sakrare. Ett standardsystem kréver dock att d&ndringar gors av systemarkitekten och de gér inte
alltid att koppla samman med andra system. Detta beror bade pé att de dr svéra att dndra i och
att tillverkaren av upphovsrittsskil inte vill dela med sig av dess innehall.>!

Att vilja ett objektorienterat system dr dock dyrare och tar langre tid att bygga upp. I gengild
ar det billigare och tidsmaissigt effektivare att underhélla eftersom det gér att koncentrera sig
pa killan till problemet. I lingden ger detta ett billigare system.

3.4 Modelleringssprak

Genom att anvénda sig av ett standardiserat modelleringssprak blir det lattare for savél
programmerare som systemanalytiker att forstd, ta del av eller diskutera olika typer av
modeller. Det sprék man véljer bor vara latt att lira, anvidnda och forstd. Dessa kriterier nés
genom att spraket har sa fa uppséttningar av modelleringsbegrepp som mdgjligt. Symboler som
anvénds ska vara enkla att tolka och begrepp ska vara korta och underlatta forstaelsen. Manga
av de sprak som anvdnds idag innehdller i grunden samma modelleringsbegrepp. Det som
skiljer spraken at dr de symboler och begrepp som anviands. Under uppbyggnadsfasen av
modeller ddr manga parter dr inblandade méste sjédlvfallet samma sprak anvéndas.
Modelleringsspraken 4r manga men tvd av de vanligaste spraken & UML och EXPRESS.* I
foreliggande examensarbete har UML anvints pa grund av att det till viss del var ként for
forfattaren sedan innan.

3.41 UML

UML ér en ISO-standard och star for "Unified Modeling Language”. Denna grafiska
beskrivningsform anvinds i forsta hand under utveckling av IT-system men kan med fordel
dven anvindas fOr att beskriva verksamheter och arbetsprocesser. Spraket anviander sig av
formella bilder, si kallade diagram, for att beskriva exempelvis information, héndelser,
tillstdnd samt samverkan. Diagrammen i ISO 19100-standarden kallas klassdiagram och
bygger pa den objektorienterade ansatsens klassbegrepp. Klassdiagrammet visar hur olika
informationsdelar relaterar till varandra, vad var och en av dem innehaller for datauppgifter.
En klass illustreras enligt figur 2. Notera att UML inte dr ndgot programmeringssprék utan ett

" Apelkrans, Abom, (2001). 5.170-172

% Strand, Lotta. (2003). UML & RUP —Att lyckas med oo-projekt, DocuSys, Stockholm. s.11
81 Apelkrans, Abom, (2001). 5.125-128

%2 Begreppsanalys med modellering, (2003). Astrakan strategisk utbildning AB. 5.8

%3 Begreppsanalys med modellering, (2003).s.11
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modelleringsprék vilket betyder att en UML-modell kan programmeras med flera olika
programmeringssprak.**

Namn

Attribut: typ =initialvirde

Metod(argument):returtyp

Figur 2 — Illustration av en klass

Ett exempel pa hur UML-notation kan anvéndas for att illustrera verksamhetsprocesser &r att
gora flodesscheman. Figur 3 nedan visar hur olika processer kan f6lja efter varandra samt hur
information och fysiska resurser flodar till, frdn och mellan dessa processer.™

Information om direktiv (regles och lagar)

Information om héndelser

Tjénsteprocess 1

Tjénsteprocess 2

Tjénsteprocess 3

Allmén information

Fysiska resurser

Figur 3 — Visar hur olika processer kan féljas av varandra och hur information och resurser
flédar till, frén och mellan dessa processer.*

Utseendet pa schemat ovan varierar fran beskrivning till beskrivning och process 1-3 kan
brytas ner och var for sig illustreras som enskilda processer. En mer detaljerad beskrivning av
en process kan se ut som i figur 4. En sddan process far ses utifran samma perspektiv som
processerna i figur 3, det vill sdga notplanen med information, visas i figur 3 som rektanglar
over och under processerna, finns men dr inte med pé bilden. Den fyllda pricken betyder start
och den halvt fyllda pricken slut. De stora pilarna &r processer eller delprocesser och
rektanglarna representerar objekt. Stricken med en pil 1 &nden dr floden och romber visar pa
villkor eller beslut.*’

% Strand, Lotta. (2003).5.12-16

% Nilsson, Bj6rn .(2004) Metodhifte processmodellering — ett sitt att tydliggdra verksamhetens arkitektur,
Astrakan strategisk utbildning AB. s.16-18.

% Inspirerad av: Nilsson, Bjorn .(2004). s.16-18.

¥ Nilsson, Bjorn .(2004). 5.7-9.

23



Delprocess Delprocess
o Objekt Objekt

Delprocess

Figur 4 — Visar ett mer detaljerat sdtt att illustrera en verksamhetsprocess.

3.5 Inférande av forandringar i en verksamhet

Att fordndra en verksamhet och &r nagonting som kriaver mycket arbete och en vl fungerande
organisation. Som beskrivet i kapitel 3.2.1 &r det viktigt att ledningen &r de som har hela
ansvaret for en fordndring och att de dven har ett engagemang och en vilja att férandra.
Ledningens svaraste uppgift ar sedan att f medarbetarna lika positiva till forandringen.®®

Medarbetarnas medverkan ar ytterst viktig for en lyckad fordndring av en verksamhet och
speciellt nédr fordndringen paverkar medarbetarnas arbetssituation sa pass mycket som en
fordndring av verksamhetsstyrning gor. Grundstenen i detta arbete 4r kommunikation. Genom
att prata med medarbetarna om vad det dr som sker och att berdtta for medarbetarna varfor
denna foréndring &r bra skapar man fortroende for fordndringsprojektet. Det dr viktigt att vara
tydlig med nér fordndringen startar och slutar samt att visa pa tydliga mal med projektet.
Ledningen, eller de som &r ansvarig for forandringen, skall 4ven ha en 6ppen attityd gentemot
frdgor och synpunkter under hela projektets gang och éven visa att initiativ frdn
medarbetarnas sida dr vilkomna. Under tiden som forédndringen sker bor delmal och resultat
redovisas. For att detta ska bli mdjligt bor ledningen och medarbetarna redan pé ett tidigt
stadium anvinda samma sprék sa att de forstar varandra.®

En annan viktig del i medarbetarmedverkan &r att satsa pa kompetensutveckling och
utbildning. Hur denna ska ldggas upp ar det bra om ledning och medarbetare kan planera
tillsammans. Malet med kompetensutvecklingen ska vara att ge medarbetarna en storre insikt i
vad som sker och varfor det sker, samt att forbereda dem pé fordandringen och ge dem storre
mdjlighet att aktivt delta i den. Nir medarbetarna ar vl insatta i projektet kan ansvar och
befogenheter for delar av projektet fordelas pa fler personer och dédrmed finnas nédrmare de
delar av verksamheten som den aktuella fordndringen ska ske. Nar forandringsprojektet sedan
ar fardigt kan medarbetarna redan det nya arbetssdttet och de har dérfor en bra chans att
snabbt ta del av de positiva effekter som projektet var initierat for att ge.”

Kompetensutvecklingen kan bestd av att medarbetarna far mdjlighet att utbilda sig i nya
tekniska system, organisationsstyrning eller vad nu fordndringen bestér av. Andra sitt &r att
anvénda sig av workshops eller seminarium dér ren utbildning blandas med vidareplanering

% Utveckla snabbare, billigare och som en del av vardagen — resultat av pilotprojektet eServices Norrbotten,
(2006). 5.28

% Change Managment — att vara framgangsrik i forandring. Version 1.3. Astrakan strategisk utbildning AB. s.1-
2. & Steneskog, Gosta. Ericsson, Gustaf. (2005). Att lyckas med processinforande, Astrakan strategisk
utbildning AB. s.2-5

% Change Managment — att vara framgangsrik i forandring. & Steneskog, Gosta. Ericsson, Gustaf. (2005). s.2-5
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av projektet. Det sistndmnda ger mdjlighet till stort inflytande fran medarbetarnas sida. Har
bor man rikna med att det i borjan kridvs mycket tid till teorigenomgang for att efterhand
overgd i mer skapande workshops. Genom att anvinda sig av workshops som
kompetensutveckling blir det naturligt att fordndringen sker i etapper och att dessa blir
6verska°1gllliga samt att medarbetare och ledning kontinuerligt fér ta del av fordandringens
resultat.

Inom den offentliga sektorn &r dock forutsittningarna till viss del annorlunda &n inom privat
sektor. Har behover inte bara en verksamhets ledning och medarbetare vara vél insatt i
projektet utan dven den politiska ledningen. Dessutom tas beslut om ekonomiska medel for
kortare intervall &n inom privata organisationer. Resultatmétning &r svérare att gora och inte
heller lika vanligt forekommande inom offentlig sektor och kraver darfor speciellt fokus 1
fordndringsarbeten. Pa grund av stor komplexitet dr det viktigare inom offentlig sektor att dela
upp projekt i mindre etapper for att inte tappa fokus eller involvera for stor del av organisation
1 forandringen.

* Utveckla snabbare, billigare och som en del av vardagen — resultat av pilotprojektet eServices Norrbotten,

(2006). 5.32
%2 Utveckla snabbare, billigare och som en del av vardagen — resultat av pilotprojektet eServices Norrbotten,

(2006). 5.28
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4 Metod

4.1 Fakta och kunskapsinhamtning

Bakgrundsinformation om varfor projekt som detta initieras och om innehéllet i enkéter med
mera, har i huvudsak himtats fran statskontorets, EU-kommissionens, Sambrukplattformens,
eServices Norrbottens, ”Sveriges kommuner och landstings” samt de 22 deltagande
kommunernas hemsidor. Framst d& rapporter och blanketter publicerade pd dessa sidor. 1
ovrigt har nagra ldrobocker 1 &mnet objektorientering, processmodellering samt
processtyrning varit behjalpliga. Virdefulla har dven diskussioner med handledare pa Kerfi
AB varit samt studier av foretagets tidigare producerade material. Exempelvis ar
tjanstehandboken uppbyggd efter en av foretagets mallar som anvinds vid den hér typen av
projekt.

Att tanka pa vid ldsning av rapporten dr att de flesta kéllor som anvinds dr sdidana som
framarbetats 1 syfte att underlétta utvecklingen av en 24-timmarsmyndighet och att dessa
dérfor kan vara mer positivt instéllda till fordndringen @n oberoende killor troligen ér.

4.2 Urval och behandling av kommuner och blanketter

Foljande 23 kommuner har blanketter representerade i1 projektet: Arvidsjaur, Arvika, Burldv,
Dals-Ed, Gotland, Gullspang, Huddinge, Jonkoping, Kungsbacka, Kungsor, Lekeberg,
Lidkoping, Linkoping, Mald, Norrtélje, Skinnskatteberg, Sévsjo, Trelleborg, Upplands Visby,
Uppsala, Vistervik, Ange. Urvalet har skett via Googles sdkmotor dir de kommuner som
placerats hogst nér soktermen “kommunala blanketter” anvidndes valdes ut for granskning.
Det handlar ddirmed mer om ett strategiskt urval istéllet for ett sSlumpmassigt urval, &ven om
hénsyn tagits till att alla delar av Sverige ska vara representerad samt att savdl kommuner frén
storstadsomrdden som kommuner frén landsbygden ska finnas med. Anledningen till att
deltagande kommuner valts ut pa detta sétt &r att projektet &r beroende av att ha tillgang till
elektroniska blanketter. Som kapitel 2.2.2 beskriver dr skillnaden mellan de kommuner som
har kommit 14ngt 1 sin utveckling av e-service och de som &n s ldnge inte kommit lika 1dngt,
forhallandevis stor. Antaget dr att detta underlag 4ndé kan anses representera en “typisk”
svensk kommun nér det géller efterfrigad information i samband med olika &renden.

Sammanlagt har ett hundratal olika blankettyper anvints (se bilaga 1 for lista Gver
blankettyperna). Alla deltagande kommuner har inte bidragit med samtliga blankettyper.
Anledningen till detta kan vara att kommunen inte anvénder sig av den drendetypen eller att
de dn sé linge inte lagt upp den blankettypen pé sin hemsida. Valet av blankettyper att
undersoka har 1 forsta hand gjorts efter en uppskattning av vilka blankettyper som dr vanligast
forekommande i representantkommunerna samt till viss del utifran eget intresse. I stor
utstrdckning har blanketter frdn samma kategori valts ut for att skapa en hel bild av just denna
kategori. P4 samma sitt har hela kategorier valts bort trots att blanketter knutna till denna
kategori dr vanligt forekommande. Detta for att begrénsa projektets omfattning.

Den typ av information som efterfragas i blanketterna har sedan samanstillts i ett
Exceldokument, dér i stora drag grupperats under kategorierna: personlig information,
verksamhetsinformation, fastighetsinformation, &drendespecifik information och bifogade
bilagor. Val av kategorier bygger pa den typ av information som dterkommer i olika
blanketter. Arendespecifik information innehéller information som endast har med ett visst
drende at gora och inte efterfrdgas i andra blankettyper &n de som hanterar samma &drende.
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Forutom dessa kategorier har dven lagrum som paverkar drendena, medborgarmalgrupp och
mottagande forvaltning noterats.

4.3 Framtagande av objektplanen

Med utgéng i ovan beskrivna Exceldokument har sedan informationen behandlats och
omorganiserats, denna gang med ett objektorienterat angreppssitt som utgdngspunkt. Detta
for att s& sminingom skapa en objektplan med all den information som efterfragas i
blanketterna i olika klasser med tillhdrande attribut. Klasserna fordelades sedan i grupper for
att illustrera vilken information kommunen bor ansvara for, samt vilken information som
olika nationella organ eller myndigheter bor ansvara for. Uppdelningen av ansvarsomraden
bygger pa den information som respektive organisation eller myndighet redan i dag
tillhandahaller. Uppgifter om den informationsmédngd som myndigheterna och
organisationerna i dag stiller till forfogande har himtats fran deras respektive hemsidor.
Information som inte finns lagrad hos kommuner, myndigheter eller nationella organ har
placerats under de organ som i dag hanterar likartad information.

4.4 I|dentifiering av tjanster och forslag till tjansteprocesser

Kategorisering i kommunala tjdnster med tillhdrande processbeskrivning har skett utifran en
grundlig analys av de blanketter som i dag anvinds. Férutom det har tidigare projekt med
liknande mal studerats och resultatet frdn dem har beaktats.

I ett forsta steg har de blanketter som rort samma verksamhetsomrade samlats in och sedan
sorterats 1 kategorier respektive hindelser. Ett konkret exempel pa detta &r att alla blanketter
som rdr barnomsorgen sorterats i en grupp. Utifran denna grupp har den information som
handlar om forskoleverksamhet sorterats i en kategori dér ans6kan, anmélan om
vistelseschema med mera, dr hindelser inom kategorin. Pa detta sétt har sedan all information
1 blanketterna blivit klassad som kategori respektive hdndelse. Kategorierna har sedan fatt
bendmningen tjdnst, vilken i sin tur bestar av olika hindelser som initieras av antingen en
medborgare, ett foretag, en forening eller kommunen. Nér dessa tjénster nyttjas startar en
serie av hindelser som bildar en tjansteprocess. Avgorande i detta arbete dr att definiera
tjdnsteprocessens borjan och vad som ska ha utréttats och uppnétts for att processen ska anses
vara avslutad och didrmed ha skapat ett virde for den som initierat processen.

Helhets- och medborgarperspektivet har under hela arbetet varit i fokus och vikten av att sétta
detta som prioritet diskuteras dven i en rapport fran statens kvalitets- och kompetensrad. Dar
foreslas en metod i tre steg for att identifiera vardeskapande verksamhetsprocesser for
medborgare som uppfyller de politiska mélen, regler och lagar. Stegen i detta
tillvigagéngssatt ar foljande:

1. Formulering av det politiska syftet. (Kan likstédllas med att formulera en verksamhets
maél eller syfte. Har ska alltid brukarens behov sittas i centrum.)

2. Identifikation av medborgarprocesser utifran ett medborgarperspektiv. (Beskriver hur
den vérdeskapande processen ser ut for den brukargrupp som identifierats.)

3. Styrning och utveckling av verksamheten for att 6ka vardeskapande. (Hér bor stor vikt
liggas pa att se vilka aktorer som 4r verksamma i de olika delarna i processen.)’

Foreliggande rapport bygger pa steg ett, tva och delar av steg tre pa detta tillvigagéngssitt.

% Processbaserad verksamhetsstyrning I staten (2004) 5.94-95
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5 Resultat

Malet med detta projekt har varit att organisera den information som i dag efterfragas pa
kommuners blanketter nér en medborgare, ett foretag eller en forening vill ansdka, anmaéla
eller gora ett yttrande om négot till kommunen. Avsikten dr att forenkla for kommuner som
med hjélp av IT vill bli en sé kallad 24-timmarsmyndighet. De konkreta forslag i form av en
objektplan och en tjdnstehandbok som beskrivs i detta kapitel ger kommuner en dvergripande
bild av hur informationen kan hanteras. Eftersom resultatet i denna rapport dr generaliserat
behover det dock omarbetas och justeras for att passa just den kommun som véljer att anvdnda
sig av det.

Som ndmnts tidigare i rapporten &r det inte bara ett verktyg som maste utvecklas for att en stor
forindring inom en verksamhet ska bli bra. Aven verksamhetens organisation behdver
genomga vissa fordndringar. I kapitel 3.1 och 3.2 diskuteras processtyrning som en lamplig
organisationsform for verksamheter. Forutom ett textavsnitt om hur varje tjénst kan utforas
med ett processynsitt illustreras de med flodesscheman. Varje tjdnst som presenteras i
tjanstehandboken f6ljs sdledes upp av en skiss pa hur tjdnsteprocessen, for just denna tjinst,
skulle kunna se ut.

5.1 Vision

Det 6vergripande syftet om ett enklare sétt att kommunicera med kommunens olika
forvaltningar och regeringens mél om en 24-timmarsmyndighet dr utgdngspunkt for visionen.
Detta forslag bygger dven pé att kommunen betraktar sina medborgare som kunder och att det
som kommunen erbjuder sina medborgare i forma av tillstdnd, omsorg av olika slag, med
mera ses som tjinster till for dessa kunder. Kommunen maste dven organiseras sa att en tjénst
kan stricka sig over flera forvaltningar utan att servicen kring tjénsten blir lidande.

For medborgaren betyder detta att oavsett vilket &rende man har till kommunen sa ska det
rdacka med en kontakt. Vad som sedan hiander inom kommunens verksamhet, vilka olika
forvaltningar som behdver godkénna eller tycka till i d&rendet, ska medborgaren inte behdva
engagera sig i. Medborgaren ska sjilvfallet kunna fi insikt i vad som hénder och bli
uppdaterad om hur 1dngt i tjansteprocessen ett drende har kommit. Tanken ar att varje
kommunmedborgare, foretag och forening ska fi tillgéng till en anvéndarportal dér alla
kontakter med kommunen ska kunna initieras. Portalen &r &ven den plats ddr medborgaren
kan f6lja de aktiviteter som initieringen av en tjanst medfor.

Informationen som ldmnas 1 portalen ska lagras pa ett sant sétt att alla beroérda parter ska
kunna ta del av den. P4 det séttet kommer varje inblandad forvaltning och handléggare att {4
tillgang till den information som behdvs for att fatta beslut 1 ett &rende. Medborgaren som
initierat drendet behdver da inte limna in samma uppgifter flera gdnger till olika forvaltningar
for att fa exempelvis ett tillstdnd utfdardat av kommunen. Eftersom informationen lagras finns
den kvar till ndsta gang en anvéndare vill initiera en tjanst hos kommunen. Anvéndaren
behover da inte fylla i lika minga uppgifter utan mer eller mindre bara bekréfta att de som
lamnades forra gdngen fortfarande stimmer. Kommunikationen genom portalen skall dven
vara interaktiv. Med det menas att det som skrivs in dér direkt kan lagras i en databas. Detta
ar skillnaden mellan dagens elektroniska blanketter. En elektronisk blankett dr en blankett
som kan nds via Internet och i manga fall dven fyllas i digitalt. Nar den sedan skickats
behandlas den som vilken handskriven blankett som helst.
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For handldggare pa kommunen sparar interaktiva elektroniska blanketter mycket arbete.
Istdllet for att ta emot pappersblanketter som skall behandlas och skickas runt kan
handldggaren via sin dator fa fram alla de aktuella uppgifter denna behover for att kunna ta
beslut i ett drende. Beslutet lagras sedan i samma databas sd att andra verksamheter kan ta del
av det. Mgjligheten finns dven att konstruera systemet sa att nir en tjénst initieras samlas all
information som en handldggare behdver automatiskt. Medborgaren som initierar tjansten kan
sedan se vad som redan finns lagrat och fylla i den information som saknas. Pa det sittet
minskar risken att medborgaren behdver gora kompletteringar i drendet. All information som
behovs ldmnas sedan automatiskt till 1amplig ledig handléggare som inte behdver dgna tid at
att soka ritt pd gammal information eller information som finns hos andra forvaltningar eller
myndigheter. Méinga tjanster kan dven hanteras helt automatiskt genom att regler och lagar
programmeras in i systemet och att ifyllningsformuléren ar vil konstruerade. IT-systemet kan
dé jamfora den ifyllda informationen med de regler som giller for tjénsten och fatta beslut.
Detta &r mest anvindbart nir det handlar om utdelning av bidrag dar den mesta informationen
handlar om siffror. Automatiska processer sparar savél tid som ménskliga resurser.

Niér en person flyttar och byter kommun kan information om dennas kontakter med
kommunen fo6lja med till den nya kommunen. P4 sé sitt behdver till exempel inte en
handikappad med kommunalt stod och hjélp, starta om hela sokprocessen fran borjan.
Kommuner har olika regler och riktlinjer sd detta behdver inte medfora att den sdkande fér
exakt samma avtal med sin nya kommun men handléggning for att fa hjélp blir enklare och tar
forhoppningsvis kortare tid. Pa detta satt minskar risken att en person hamnar mellan stolarna
1 flyttsituationer.

Hur det faktum att en och samma medborgare kan ha olika roller ska 16sas ér inte fullt
definierat. En 16sning dr att om en medborgare &r niringsidkare eller ordférande i en forening
kan det bli en del av dennes personliga portal. Ett annat sétt dr att denne har en portal som
medborgare och en for foretaget eller foreningen. Bada alternativen har bade for- och
nackdelar. Det dr dock enklare for varje enskild individ om antalet portaler denna behdver
hantera dr s& fa som mgjligt. Flera portaler betyder manga l9senord att hdlla ordning pé och
fler stédllen att uppdatera information pa. Detta leder manga ganger till att Idsenord gloms bort
och att uppdateringar uteblir.

5.2 Objektplan

For att visionen ovan dverhuvudtaget ska kunna bli verklighet behdver kommunernas
verksamhet och den informationsméngd som verksamheten omfattar kartldggas. En borjan pd
detta arbete presenteras nedan i en objektplan. Objektplanen som presenteras visar vilken
information som efterfrdgas i de ca hundra blankettyper (bilaga 1) som legat till grund for
detta projekt och i dag anvédnds inom kommunal forvaltning. Ett forslag pé hur den kan lagras,
vem som har ansvar for lagringen samt vem som har ansvar for att informationen ar
uppdaterad 1dmnas ocksa. Forst presenteras de klasser som bildar lampliga objekt och sedan
foljer listor Gver de attribut som klasserna innehéller. Klasserna presenteras i grupper
beroende pd vilken offentlig verksamhet eller organisation som har ansvar for lagring av dem.
For varje attribut presenteras sedan vem som har ansvar for att informationen &r uppdaterad,
hidanefter kallad kvalitetsansvarig.

Av forklarliga skil &dr inte samtliga kommunala blanketter behandlade i konstruktionen av
denna objektplan. En av vinsterna med ett objektorienterat arbetssitt dr att det 14tt gér att
lagga till och dra ifrdn information. Sa &r &ven fallet med denna objektplan, den gér litt att
fordndra for att passa framtida anvindare. Klasser kan latt laggas till eller tas bort nér det
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behovs. Detsamma géller attributen i klasserna. Objektplanen visas nedan medan dess attribut
presenteras i bilaga 2.

5.2.1 Objektplan over den information som lagras av kommunen

Person Néringsidkare Forening
Adress e-post Avfalls- Avlopp (enskilt) Avlopp
abonnemang (Kommunalt)

Avtal Avtalstyp Barnomsorg Barnomsorgstyp

Besiktning Bidrag Brandfarliga/ Cistern
explosiva varor

Dag/spillvatten Faktura Foérenings- Kommun
dokument

Kompost Markforhallande Medlemsstatistik Rutin
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Sysselsittning Tillstand/certifikat Uppdrag Vara/produkt/
tjanst

Vattenforsorjning Vattenforsorjning Insats fran sociala Verksamhetsenhet

(enskilt) (kommunalt) myndigheten

Viarmeforsorjning Viarmepump Yttrande Arende

Arendeomfattning Arendetyp

5.2.2 Information som lagras nationellt och av andra organ an kommunen
Bolagsverket (niringslivsregistret)

Arbetsgivare Foretagsdokumnet Bransch-
organisation
Skatteverket
Civilstand Postadress Telefonnummer

Lantmiteriet (fastighetsregistret)

Byggnad

Byggnadstyp

Fastighet

Konstruktion




Ritning Rokkanal

(Respektive) bank

Bankinformation

(Respektive) elbolag

Elf6rsorjning

Fordonsregistret

Fordon

Svenska idrottsforbundet

Riksorganisation

Hogskoleverket

Utbildning

5.3 Tjanstehandbok

Tjanstehandboken &r skriven for att vara ett separat dokument och &r en stor del av resultatet
till detta projekt. Handboken 1 sin helhet presenteras i Bilaga 3. For att ge en inblick i
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handbokens upplédgg och innehdll presenteras detta nedan. Efter att ha ldst detta gér det léttare
att sitta sig in i sjdlva handboken.

5.3.1 Beskrivning av kapitel 1

Handboken ar uppdelad i 6 kapitel. Det forsta kapitlet presenterar bakgrund, syfte, metod och
forklaringar till upplagget av handboken. Kapitel 1.2 listar ldnkar till de kommunala
hemsidorna som blanketterna &r himtade ifran. Kapitel 1.3 listar de olika klientgrupper som
identifierats 1 projektet. I kapitel 1.4 introduceras begreppen “Helautomatisk hantering”,
”Halvautomatisk hantering”, ”Delvis automatisk hantering” som anvinds i handboken for att
kategorisera hur mycket av en tjinst som kan hanteras automatiskt, det vill séga helt utan
manuell hantering. Kapitel 1.5 beskriver overgripande vad ett flddesschema &r och hur det kan
illustreras. Kapitel 1.6 ger en bild av hur manga blanketter var och en av
undersokningskommunerna har tillgéingliga pa deras respektive hemsidor. I kapitel 1.7 finns
en sammanstéllning av de tjinster som identifieras och &r foreslagna att ersétta de blanketter
som i dag anvinds for att samla in den informationsméingd som behdvs for att handldgga
dessa drenden.

Varje tjénst har tilldelats ett id-nummer, namn och initierare. Med initierare menas den
klienttyp som troligast kommer att starta en tjédnsteprocess av den angivna sorten. I tabellen
finns dven angivet mottagare. Det handlar da inte om vilken person eller forvaltning som tar
emot uppgifterna utan vilken typ av tjénst och i slutinden vilket IT-system som &r ldmpligt att
anvédnda. Den biten &r inte presenterad i denna rapport. Handelser inom tjénsten listar, som
namnet antyder, vilka hdndelser som kan intréffa i den angivna tjénsteprocessen.

5.3.2 Beskrivning av kapitel 2 - 5

Kapitel 2 — 5 &r alla upplagda pd samma sitt. Forst kommer en dvergripande forklaring av den
klientgrupp som kapitlet hanterar och de likheter som finns mellan tjédnsterna som &r &mnade
for given klientgrupp. Sedan beskrivs de tjédnster som dr &mnade for denna klientgrupp var
och en for sig. Varje beskrivning borjar med information om vilka blanketter som i dag
anvénds for att hantera detta drende. Nésta delkapitel listar vilka lagrum som tjansten omfattas
av. Sedan listas den information som i dag efterfragas i blanketter rorande tjdnsten. Darpa
foljande kapitel visar vilken forvaltning som dr mest trolig att hantera tjénsten och vilken typ
av tjanst det handlar om (dven kallat ”automatiskt lottad till”’). De tva sista kapitlen innehéller
en beskrivning av tjdnsten och medfoljande tjénsteprocess respektive ett flodesschema for
tjdnsteprocessen.

For varje tjinst borde det dven finnas en beskrivning av vilka IT-system som ska hantera
tjdnsten. Detta har péd grund av tidsbrist fallit utanfor detta projekt, varfor det kapitlet &n sa
lange &r tomt.

5.3.3 Beskrivning av kapitel 6

I kapitel 6 presenteras négra av de delprocesser som behdvs for att detta system skall fungera
och didrmed dr av en nddvéndig, icke vardeskapande, karaktdr. Dessa tjdnster initieras av
kommunen och kan i de flesta fall ske som en ren inprogrammerad rutin. Kapitlet innehaller
en beskrivning av processerna foljt av ett flodesschema.
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6 Slutsats och diskussion

Hur ska denna handbok och vision hanteras av en framtida anvéndare och vilka fallgropar kan
finnas? Det varierar fran anvédndare till anvindare och ménga justeringar kommer att behdvas
for att kunna implementera detta i en kommun. Har nedan presenteras tankar kring resultatet
och informationssamhallets framvaxt.

6.1 Den kommunala IT-utvecklingen

Svenska regeringens och EU-kommissionens mal att nd en 24-timmarsmyndighet innan ar
2010 &dr bade relevant och inte helt ouppndeligt, atminstone inte i Sverige. Att det handlar om
en hel del vinster, sdvil ekonomiska som tidsméssiga, borde vare sporre nog fér kommuner
och andra myndigheter att pd allvar starta sitt arbete mot denna typ av myndighet. Vad ér det
dé som gor att utvecklingen inte gétt snabbare eller kommit langre?

Till viss del handlar det om att fordndringen ror stora komplexa organisationer och att
fordndringen 1 sig &r ett stort projekt. Forutom detta finns det en viss okunskap om hur IT-
system fungerar och vilken kapacitet de kan ha vid ratt utformning. Manga kommuner anser
sig ha kommit langt i sitt arbete genom att gora blanketter och information tillgéngliga pa sina
hemsidor. Visst dr det en bit pd vig men det sparar tyvérr inte sd mycket tid nir det kommer
till handldggning av drenden eller till tidsvinst for medborgare som ska fylla i dessa
blanketter. Skillnaden mellan att skriva ut dem frén datorn och att bestélla dem via telefon ér
trots allt inte stor, forutom att de finns tillgéngliga dygnet runt. IT-systemen har s& mycket
storre kapacitet dn detta och varfor inte utnyttja det till fullo.

Fortfarande finns det regler och lagar som hindrar ett fullt interaktivt hanterande av drenden
till kommunen. Dessa behover ses 6ver och omformuleras och det dr, som beskrivet 1 de
inledande kapitlen i denna rapport, nagot som beslutsfattare pd alla nivaer d&r medvetna om.
Manga drenden kréver en signatur och sd ldnge det inte finns nagot fullgott elektroniskt
alternativ till detta blir det svart att ga vidare. Detta hinder mérks tydligt pA kommunernas
hemsidor. Manga kommuner har valt att lata sina medborgare ldmna in yttranden, forslag och
klagomal direkt via ett elektroniskt formulér istéllet for att skriva ut en blankett som sedan
skickas in. Yttranden, forslag och klagomal dr exempel pa drenden som inte behdver ndgon
underskrift. Det gar alltsa utmérkt att hantera dessa interaktivt.

6.1.1 Anvandning av Tjanstehandboken och dess innehall

Ett rad till alla kommuner &r saledes att vaga omorganisera hela sin verksamhet for att pa
bista sétt kunna nyttja de fordelar som ett IT-system kan ge. Tekniken &r endast en del i en
bra verksamhetsutveckling, inte sjdlva utvecklingen som sddan. Man behover ta arbetet mot
en 24-timmarsmyndighet pa allvar och se det som en chans att forédndra sdvil arbetsmonster
som den teknik som anvénds, for att kunna mota framtida fordndringar pa ett bra sitt. I de fall
dér en helt automatisk handlédggning inte &r mdjlig pé grund av att drendet kraver manuell
handldggning finns det sékert stora delar av processen som kan skotas automatiskt och
ddarmed gora den effektivare. Vaga darfor se dessa mojligheter till forédndring.

I utvecklingen &r det dven viktigt att lata medarbetarna fé en roll och bli en del av
fordndringen. Detta for att skapa fortroende for den fordndring som sker samt att fa den att
fortlopa smidigare. Visa pa nyttan med utvecklingen och var tydlig med varfor den sker.
Medborgarna kan bli en del av utvecklingen genom att de far delta i workshops som syftar till
att fora projektet framat. Det handlar inte om att ersitta personer endast for att spara pengar,
det handlar om att ge effektivare service till medborgarna i dag, men framforallt 1 ett senare
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skede da tillgangen pé arbetskraft har blivit mycket sdmre. Pilotprojektet eServices
Norrbotten visar pa tydliga tidsméssiga och ekonomiska vinster med implementering av
horisontell verksambhet istillet for en vertikal sadan.

Rent tekniskt kan det vara bra att satsa pé ett objektorienterat system édven om det kan ta
langre tid att utveckla. I gengild blir det dock léttare att uppdatera och anpassa till andra
system. Ett stort problem i dagslédget &r att olika verksamheter inom den offentliga sektorn har
varsitt IT-system som dr svara att bygga ihop och det har dirfor bildats digitala 6ar. Om malet
ar att informationen ska floda fritt inom den offentliga férvaltningen kréver det dven att det
finns IT-stod som gor detta mojligt. Utvecklas istdllet ett system som é&r létt att fordndra och
bygga ut blir det i lingden en mer prisvérd investering.

Ténkbart dr dven att en forandring mot elektroniskt hanterade drenden inom offentliga sektorn
kan medfora mindre diskriminering. Detta genom att ans6kningar ldttare kan goras helt
anonyma. Handldggaren behdver inte veta vem som ldmnat in en ansdkan om tekniken sallar
ut den information som handléggaren behdver for att ta beslut. Informationen som kommer
handldggaren tillhanda behdver da inte innehalla uppgifter om exempelvis nationalitet eller
kon. Det kan dven blir léttare att upptéck exempelvis bidragsfusk. Vad géller fusk vid bidrag,
borde ett vil integrerat och uppdaterat system kunna se exempelvis om en forélder tagit ut
erséttning for vird av sjukt barn &ven om barnet varit pa dagis.

Sjdlvfallet kommer inte alla vilja eller kunna anvénda Internet som enda kontaktldnk med den
offentliga sektorn och det &r inte heller meningen. 24-timmarsmyndigheten innehaller mal om
att dven ge medborgare mojlighet att anviinda andra tekniska plattformar 4n Internet samt att
telefon och personliga méten dven i fortsdttningen ska vara ett alternativ i kontakten med
kommuner och myndigheter. Den personliga kontakten bor aldrig nedvarderas. En dvertro pé
tekniken och dess kapacitet &r aldrig bra och det &r viktigt att bara med sig. Nér lagar och
regler programmeras in i [T-system forsvinner en viss del av méjligheten till undantag. Att se
avgorande nyanser i1 framfor allt ansokningshandlingar blir ocksé svarare. Darfor behovs dven
1 fortsittningen manuell handldggning inom manga tjanster och manuella kontroller av
systemen.

Tjanstehandbokens roll 1 utvecklingen kan med fordel anvdndas som en katalog 6ver vilken
information som hanteras i en kommun och som en inspiration till omorganisering av sjilva
verksamheten.

6.1.2 Framtida projekt

En fortsdttning pd detta projekt &r att titta ndrmare pa de foreslagna verksamhetsprocesserna
och anpassa dem till nagon av Sveriges kommunala verksamheter dir de sedan ska kunna
implementeras. I det arbetet ingér dven att ldgga till de kommunala tjdnster som inte
behandlats i denna rapport samt att titta pa ldmpliga tekniska system som kan anvéndas for att
gora den framtagna visionen till verklighet. I dagsldget innefattar inte tjinstehandboken nagot
avsnitt om hur medarbetarmedverkan i inférandet av processtyrning inom offentliga
verksamheter kan ske. Det dr ndgot som med fordel kan inkluderas i en ny version av en
liknande handbok.
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Bilaga 1

Sammanstéllning av vika blankettyper som ligger till grund for projektet

Anmadlan av livsmedelsanldggning

Anmadlan om alkoholforséljning (folkdl)

Anmaélan om arbetsloshet

Anmadlan om avstéllning av cistern

Anmadlan om bankkonto for utbetalningar

Anmdlan om behov av god man

Anmdlan om brandfarlig & explosiva varor

Anmaélan om bruk av cistern

Anmdlan om egen anlidggning

Anmdlan om enskild avloppsanldggning

Anmélan om forestandare for brandfarliga varor

Anmélan om installation av virmepump

Anmadlan om kompostering av hushdllsavfall

Anmdlan om kvalitetsansvarig

Anmadlan om lokal for undervisning, vird eller omhéndertagande

Anmadlan om meritforteckning for sokande av serveringstillstind

Anmaélan om miljofarlig verksamhet

Anmilan om nya uppgifter

Anmadlan om offentlig lokal / hygieniska lokaler

Anmélan om oldgenhet (buller, storande ljud)

Anmadlan om parkeringstillstdnd funktionshindrade

Anmdlan om specialkost

Anmadlan om syskonplats

Anmailan om tobaksforsdljning

Anmadlan om uppgifter om kassaregister

Anmdlan om utsedd serveringsansvarig personal

Anmadlan om dndrad sophdmtning/latrin/slam

Anmadlan om dndring av livsmedelsanldggning

Anmdlan om dndring i bostadsbidrag

Anmélan till avgiftsfri forskola 3h/dag (lekis)

Anmalan till bostadsko

Anmadlan till gymnasieskolan

Anmélan till kommunalt vatten/avlopp

Anmilan till skollunch

Anmaélan till tomtko

Anmadlan/registrering av foérening

Ansokan av triningstider i idrottslokal

Ansokan bostadsbidrag (hyrd bostad)

Ansodkan om anstdllning

Ansokan om att byta skola/daghem utan att man flytter

Ansodkan om barnomsorgsplats

Ansokan om bidrag for ledarutbildning

Ansdkan om bidrag for viss aktivitet

Ansodkan om bostadsanpassning




Ansokan om bostadsbidrag (bostadsritt, smahus mm)

Ansdkan om bygglov/rivningslov

Ansodkan om egen omhédndertagande av toalettavfall

Ansokan om férdtjénst

AnsOkan om forhandsbesked

Ansodkan om godkénnande av livsmedelsanldggning

Ansodkan om godkénnande av livsmedelsforetag

Ansodkan om inackorderingstilligg

AnsoOkan om insatser fran dldreomsorgen

Ansokan om investeringsbidrag

AnsoOkan om ledighet for elev

Ansokan om lokalbidrag

AnsOkan om lokalt aktivitetsstod

Ansokan om lotteriverksamhet §15 & § 16

Ansokan om lotteriverksamhet §17

Ansokan om lov omsorg

AnsOkan om LSS

ansdkan om permanent serveringstillstdind

Ansdkan om reseersittning

Ansokan om riksfardtjinst

Ansokan om skolskjuts (pga. sdrskilda skal)

AnsOkan om sirskilt boende

Ansokan om sérskola/gymnasiesdrskola

Ansokan om tillstand att hantera brandfarliga & explosiva varor

Ansokan om tillstdnd for egensotning

Ansokan om tillstdnd for utdkad serveringstid vid enstaka tillfélle

AnsOkan om verksamhetsstod

Ansokan om éndrade dgarforhallande och serveringstillstdnd

Ansokan on insats enligt socialtjdnstlagen

-bilaga projektbeskrivning (till bygg/rivningsanméilan)

-bilaga Rivningsplan (till rivningsanmélan)

-bilaga teknisk beskrivning (till bygganmélan)

Bokning av utrustning

Bygganmailan

Felanmilan

In och utflyttnings anmélan

Inkomstanmaélan

Klagomal

Likarutlatande vid ansdkan om fardtjanst

Likarutlatande vid ansdkan om parkeringstillstdnd

Medborgarforslag

Medgivande av autogiro

Medgivande frdn granne

Medgivande om god man

Medgivande om hantering av personuppgifter

Personuppgifter om virdnadshavare flyttar fran kommunen

Redovisning av medlemmar/nérvarokort

Redovisning evenemang med arrangorsstod




Schema for barnomsorg

Skriftlig redogodrelse av brandskydd

Tillstand att servera alkoholdrycker Enstaka tillfdlle/tidsperiod till allménheten

Tillstand att servera alkoholdrycker Enstaka tillfdlle/tidsperiod till slutet séllskap

Uppségning av barnomsorg

Vérdnadshavares inkomstuppgifter




Bilaga 2
Uppgifter om vilka attribut varje klass innehéaller
Objektplanen &r 1 hogsta grad utbyggbar och kommer att bli justerade for att passa den
kommun som viljer att implementera denna. Listningen av attributen dr grovt gjord och
ar till for att fa en kénsla av hur det kan se ut beroende pa kommun och val av system.
Aven om ansvaret for lagringen av information #r enligt objektplanen ovan kan ansvaret
for att uppdatera informationen (attributen) i dessa objekt ligga pé andra verksamheter
eller individer. Uppgifter om vem som ar ldmplig att ansvara for ajourhdllningen av
informationen visas nedan.

Vissa klasser dr bendmnda <<Code list>> vilket betyder att de listar olika varianter av
klasstypen. De klasser som dr kursiverade ar tilldggsklasser till den ndrmaste ovanfor icke
kursiverade klassen och finns inte med ritad i objektplanen men fortydligar bilden
ytterligare. De kursiverade klasserna dr inte heller anpassad till den alfabetiska
ordningen.

Adress (post) Kvalitetsansvarig

Gatuadress Skatteverket

Postnummer Skatteverket

Postort Skatteverket

Adress (e-post) Kvalitetsansvarig

E-postadress Individ/néringsidkaren/férening
Arbetsgivaregister <<Code list>> Kvalitetsansvarig

Lista pé alla registrerade arbetsgivare i Sverige. Bolagsverket (nédringslivsregistret)
Avfallsabonnemang Kvalitetsansvarig
Himtningsintervall Kommunen

Typ av kirl Fastighetsdgaren

Storlek pa karl Fastighetsdgaren

Typ av avfall Fastighetsdgaren

Kompost Fastighetsdgaren
Avlopp (eget/gemensamt) Kvalitetsansvarig
Brunnsfabrikat Lantmateriet (fastighetsregistret)
Infiltration Fastighetsdgaren

Markbidd Fastighetsdgaren

Mineringsverk Fastighetsdgaren

Slamskiljare fabrikat Fastighetsdgaren

Slamavledare fabrikat Fastighetsdgaren
Avstand till vattentikt Lantmateriet (fastighetsregistret)
Avlopp (kommunalt) Kvalitetsansvarig
Abonnemang Kommunen

Avtal Kvalitetsansvarig

Startdatum Kommunen

Slutdatum Kommunen

Utgifter Individ/néringsidkaren/férening
Inkomster Individ/néringsidkaren/férening




| Berérda parter

Individ/néringsidkaren/férening

Avtalstyp <<Code list>> Kvalitetsansvarig
Hyresavtal Agaren
Kopeavtal Koparen
Samarbetsavtal Nagon av ingdende parter
Bankinformation Kvalitetsansvarig
Kontonummer Respektive bank
Clearingnummer Respektive bank
Plusgironummer Respektive bank
Bankgironummer Respektive bank
Tillgdngar Respektive bank
Skulder Respektive bank
Intyg pé investeringskapital Respektive bank
Barnomsorg Kvalitetsansvarig
Forestandare Kommunen
Barn Kommunen
Barnschema Individ
Personal Kommunen
Personalschema Kommunen
Namn Kommunen
Adress Skatteverket
Barnomsorgstyp <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Dagis Kommunen
Forskola Kommunen
Skolbarnomsorg Kommunen
Dagbarnvardare Kommunen
Besiktning Kvalitetsansvarig
Vad som &r besiktat Kommunen
Datum for senaste besiktning Kommunen
Resultat Kommunen
Rekommenderad atgérd Kommunen
Utfort av person/organisation Kommunen
Bidrag <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Barnbidrag Forsékringskassan
Bostadsbidrag Forsékringskassan
Studiebidrag CSN
Bilstdd frén forsdkringskassan Forsékringskassan
Bostadsanpassningsbidrag Forsdkringskassan
Inackorderingstilligg Kommunen
Resebidrag Kommunen
Foreningsbidrag Kommunen
Verksamhetsbidrag Kommunen
Branschorganisation <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Lista pa alla branschorganisationer i Sverige Lampligt register

| Brandfarlig/explosiv vara (hantering) | Kvalitetsansvarig




Typ av vara/produkt Individ/néringsidkaren
Anvindningsomrade Individ/néringsidkaren
Mingd Individ/néringsidkaren
Brandklass Réddningsverket
Tillstdnd Réddningsverket

Ansvarig person

Individ/néringsidkaren

Byggnad

Kvalitetsansvarig

Typ av byggnad

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal vaningar ovan mark

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal vaningar under mark

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal rum

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal kok

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal WC

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal Dusch/bad enheter

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Antal tvittstugor

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Matt/areal

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Hogst antal tilldtna personer/rum

Réddningsverket

Byggnadstyp <<Code list>>

Kvalitetsansvarig

Enfamiljshus permanent boende

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Enfamiljshus fritidsboende

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Flerfamiljshus Lantmateriet (fastighetsregistret)
Jordbruksfastighet Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Hotell Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Restaurang Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Kontorshus Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Flerfamiljshus Kvalitetsansvarig

Antal trapphus Lantmdteriet (fastighetsregistret)

Antal ldgenheter

Lantmditeriet (fastighetsregistret)

Antal hissar

Lantmditeriet (fastighetsregistret)

Antal hyresgdster Fastighetsdgaren
Hyra/ldgenhet Fastighetsdgaren
Jordbruksfastighet Kvalitetsansvarig
Antal djurplatser Lantmdteriet (fastighetsregistret)
Typ av djurplatser Lantmdteriet (fastighetsregistret)
Utrymme for rastning av djuren Fastighetsdgaren
Utrymmen for skétsel av djuren Fastighetsdgaren
Hotell Kvalitetsansvarig
Antal siingplatser Fastighetsdgaren

Antal hissar

Lantmditeriet (fastighetsregistret)

Restaurang Kvalitetsansvarig
Antal bord Naringsidkaren
Antal platser Naringsidkaren
Kontorshus Kvalitetsansvarig
Antal kontor Fastighetsdgaren
Antal foretag Fastighetsdgaren




Cistern Kvalitetsansvarig

Fabrikat Fastighetsdgaren

Storlek Fastighetsdgaren

Placering Fastighetsdgaren

Besiktning Kommunen

Installationsar Kommunen

Innehall Fastighetsdgaren

Civilstand <<Code List>> Kvalitetsansvarig

Gift Skatteverket

Sambo Skatteverket

Ogift Skatteverket

Dag/spillvatten <<Code List>> Kvalitetsansvarig

Beskrivning av omhéndertagande om det gors pa Fastighetsdgaren

egen hand.

Kommunalt Kommunen

Elforsorjning Kvalitetsansvarig

Elleverantdr Respektive elbolag

Typ av abonnemang Respektive elbolag

Faktura Kvalitetsansvarig

Faktura information Kommunen

Fastighet Kvalitetsansvarig

Namn Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Agare Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Fastighetsbetickning Lantmateriet (fastighetsregistret)
Besoksadress Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Byggnad Lantméteriet (fastighetsregistret)
Byggar Lantméteriet (fastighetsregistret)
Avlopp Kommunen

Vattenforsorjning Kommunen

Elf6rsorjning Respektive elbolag
Virmeforsorjning Fastighetsdgaren
Avfallsabonnemang Kommunen

Ventilation Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Rokkanaler Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Kompost Fastighetsdgaren

Cistern Kommunen

Besiktning Kommunen

Avslutande drenden Kommunen

Tillstdnd/certifikat Kommunen

Verksamhet/er som sker i fastigheten Fastighetsdgaren
Brandtekniskbyggnadsklass Réddningsverket

Brandteknisk utrustning Réddningsverket

Nirbeldgna fastigheter

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Tidigare anvidndningsomrade

Lantmateriet (fastighetsregistret)

Konstruktioner Lantmateriet (fastighetsregistret)
Markforhallanden Kommunen

Ritning pa fastighet Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Fordon | Kvalitetsansvarig




Mirke Vigverket
Registreringsnummer Vigverket

Skatt Vigverket
Besiktning Vigverket
Registreringsbevis Vigverket
Forening Kvalitetsansvarig
Namn Forening
Organisationsnummer Skatteverket
Foreningsnummer Kommunen
Adress Skatteverket
Telefonnummer Skatteverket
Faxnummer Skatteverket
e-postadress Forening

Adress till hemsida Forening
Kommun Skatteverket
Bankinformation Respektive bank
Datum for féreningens bildande Forening
Riksorganisation Respektive riksorganisation
Verksamhet Forening
Verksamhetsér Forening
Medlemsstatistik Forening
Medlemsavgift Forening
Ordforande Forening

Kassor Forening
Sekreterare Forening
Kontaktperson Forening
Firmatecknare Forening
Lampliga foreningsdokument Forening

Avtal som foreningen ingatt Forening
Specialanpassningar (ex for funktionshindrade) Forening
Foreningsdokument <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Beslut om foreningens bildande Forening
Foreningsstadgar Forening

Kopia av ansdkan till riksorganisation Forening
Verksamhetsberittelse Forening
Arsbokslut Férening
Verksamhetsplan Forening

Budget Forening
Revisionsberittelse Revisor

Foretag Kvalitetsansvarig
Organisationsnummer Skatteverket
Foretagsnamn Bolagsverket (niringslivsregistret)

Forvaltnings/foretagsnummer

Kommunen

Produktions-/tjinsteenheter per ar

Niringsidkaren

Arsomsiittning

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Anstillda

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Personer med specialansvar (serveringansvariga,
ansvariga for brand- och explosiva varor etc.)

Kommunen

Specialutrustning/redskap

Niringsidkaren

utbredning

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Avgiftsklassificering

Kommunen




Alla tillstand och certifikat som hor till Kommunen

Niéringsidkaren

De foretagsdokument som behovs Niringsidkaren

Rutiner for drift av foretaget Niringsidkaren

Agare Bolagsverket (nédringslivsregistret)
Bankinformation Respektive bank
Arbetsgivarregistret Bolagsverket (niringslivsregistret)
Vara/produkt/tjanst Bolagsverket (niringslivsregistret)
Besoksadress Bolagsverket (nédringslivsregistret)
Faktureringsadress Bolagsverket (niringslivsregistret)
Telefonnummer Bolagsverket (niringslivsregistret)
e-post Niringsidkaren

Hemsida Niringsidkaren
Branschorganisation Respektive branschorganisation

Foretagetsbildningsdatum

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Verksamhetens omfattning (aret om, periodvis,
tillfélligt)

Niringsidkaren

Verksamhetens “dygnsrytm” (tider pa dygnet da
verksamheten pagar)

Niringsidkaren

Fastigheter Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Lokaler Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Fordon Vigverket

Besiktning Kommunen

Foretagsdokument <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Foretagsstadgar Néringsidkaren
Arsmétesprotokoll Niringsidkaren

Beskrivning av flodet av personal

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Beskrivning av flodet pa varor

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Beskrivning av verksamheten Niringsidkaren
Beskrivning av sérskilda arbetsmoment Niringsidkaren
Finansieringsplan Néringsidkaren
Budget Niringsidkaren
K&pe-/arrendeavtal Niringsidkaren
Aktiefordelning Bolagsverket (niringslivsregistret)

Bevis pd momsregistrering

Bolagsverket (niringslivsregistret)

Insats frin sociala myndigheten <<Code list>> Kvalitetsansvarig
LSS Kommunen
Socialtjénst Kommunen
Kommun <<Code list>> Kvalitetsansvarig
Alla kommuner i Sverige Staten

Kompost Kvalitetsansvarig
Fabrikat Agaren

Storlek Agaren

Kapacitet Agaren

Antal anvindare Agaren

Person ansvarig for komposten Agaren
Konstruktion Kvalitetsansvarig
Bérande delar Fastighetsdgaren
Viggmaterial Fastighetsdgaren




Golvmaterial Fastighetsdgaren
Isolering Fastighetsdgaren
Takmaterial Fastighetsdgaren
Fasadmaterial Fastighetsdgaren
Fasadfirg Fastighetsdgaren
Grundkonstruktion Fastighetsdgaren
Skyddsanordning Réddningsverket
Markforhallanden Kvalitetsansvarig
Markbiddsredovisning Fastighetsdgaren
Siktanalys Fastighetsdgaren
Medlemsstatistik (forening) Kvalitetsansvarig
Antal medlemmar Foreningen

Antal medlemmar/aldersgrupp Foreningen

Antal ledare Foreningen
Ledarutbildning Foreningen

Antal sammankomster Foreningen

Antal deltagare/sammankomst Foreningen
Nationalitet Kvalitetsansvarig
Alla nationaliteter som bor i Sverige Skatteverket

Person Kvalitetsansvarig
Personnummer Skatteverket

Namn Skatteverket
Sysselsittning Individ

Korkort Vigverket
Parkeringstillstdnd Kommunen

Andra tillstdnd/certifikat Kommunen

Uppdrag som ej ér knutet till arbetet Individ

Adress Skatteverket

Telefon Nummerupplysningen
Bankinformation Respektive bank
Civilstdnd Skatteverket

Barn Skatteverket

Boende Individ

Foretag Bolagsverket (nédringslivsregistret)
Nationalitet Skatteverket
Utbildning Hogskoleverket
Fastighet Lantmiteriet (fastighetsregistret)
Bidrag Kommunen/forsékringskassan
Vardnadshavare Skatteverket

Riksorganisation (idrott etc.) <<Code List>>

Kvalitetsansvarig

Lista dver alla riksorganisationer i Sverige

Respektive riksorganisation

Ritning <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Situationsplan Fastighetsdgaren
Nybyggnadskarta Fastighetsdgaren
Fasadritning Fastighetsdgaren
Sektionsritning Fastighetsdgaren
Planritning Fastighetsdgaren




Teknisk beskrivning Fastighetsdgaren

Skyddsrumsritning Fastighetsdgaren

Ritning dver vattenforsérjning Fastighetsdgaren

Ritning dver avlopp Fastighetsdgaren

El-ritning Fastighetsdgaren

Relationsritning Fastighetsdgaren

Lokalbeskrivning Fastighetsdgaren

Kompostritning Fastighetsdgaren

Rutin <<Code list>> Kvalitetsansvarig

Beskrivning av reningsmetoder Néringsidkaren

Beskrivning av saneringsmetoder Néringsidkaren

Beskrivning av riskinventering Niringsidkaren

Beskrivning av kemikaliehantering Niringsidkaren

Beskrivning av egenkontroller Néringsidkaren

Beskrivning av skdtsel och driftrutiner Niringsidkaren

Beskrivning av rutiner vid brand Niringsidkaren

Beskrivning av rutiner vid olyckor Niringsidkaren

Rokkanal Kvalitetsansvarig

Fabrikat Fastighetsdgaren

Brinsletyp Fastighetsdgaren

Tillverkningsér Fastighetsdgaren

Placering Fastighetsdgaren

Ritning 6ver hur rokkanalen gér i fastigheten (av Fastighetsdgaren

typen ritning)

Sysselséittning <<Code List>> Kvalitetsansvarig

Arbete Individ

Studier Individ

Arbetssokande Individ

Forildraledig Individ

Pensionér Individ

Arbete Kvalitetsansvarig

Arbetsgivare Bolagsverket, kommun, landsting mfl.
Lon Naringsidkaren, kommun, landsting mfl
Kontaktuppgift Naringsidkaren, kommun, landsting mfl
Befattning Naringsidkaren, kommun, landsting mfl
Arbetstider Naringsidkaren, kommun, landsting, individ, mfl
Studier Kvalitetsansvarig

Skola (universitet/hdgskola/komvux mm) Hogskoleverket

Kurser Hogskoleverket

Inkomst Individ

Start for studier Hogskoleverket

Berdknad slutdatum Individ

Arbetssokande Kvalitetsansvarig

"Startdatum” Arbetsformedlingen

inkomst skatteverket




Fordldraledighet Kvalitetsansvarig
Frdan datum Férsdkringskassan
Till datum Forsdkringskassan
Inkomst Férsdkringskassan
Pensiondir Kvalitetsansvarig
Inkomst Férsdkringskassan
Telefonnummer <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Privata fasta telefonnummer Nummerupplysningen
Privata mobila telefonnummer Nummerupplysningen
Ovriga fasta telefonnummer Nummerupplysningen
Ovriga mobila telefonnummer Nummerupplysningen
Faxnummer Nummerupplysningen
Tillstind/Certifikat <<Code List>> Kvalitetsansvarig
Tillstdnd for hantering av brandfarliga/explosiva Réddningsverket
varor

Korkort Vigverket
Yrkeslegitimationer Respektive branschorganisation/utlysare
Servering stillstand Kommunen

Tillstdnd att sdlja Tobak Kommunen

Tillstind att silja OL Kommunen
Fardtjansttillstdnd Kommunen
Parkeringstillstdnd Kommunen

Bevis pa miljogodkénnande Réddningsverket
Uppehéllstillstand Migrationsverket
Utsldppsrittigheter Kommunen

Bygglov Kommunen

Uppdrag <<Code List>> Kvalitetsansvarig
God man Skatteverket
Forvaltare Skatteverket
Fosterforilder Skatteverket
Utbildning Kvalitetsansvarig
Genomforda utbildningar Hogskoleverket
Pagaende utbildning Hogskoleverket
Betyg Hogskoleverket
Liroséte Hogskoleverket
Examina Hogskoleverket
Vara/produkt/tjéinst Kvalitetsansvarig

Beskrivning av vara produkt tjanst som ett foretag
handlar med.

Vattenforsorjning enskilt Kvalitetsansvarig
Beskrivning av den enskilda/gemensamma vatten Kommunen
anldggningen.
Vattenforsorjning Kommunalt Kvalitetsansvarig
Beskrivning av det kommunala abonnemanget. Kommunen

| Verksamhetsenhet <<Code List>> | Kvalitetsansvarig

Bolagsverket (niringslivsregistret)




Lista 6ver de verksamhetsenheter som finns inom Bolagsverket (niringslivsregistret)

ett foretag eller liknande.

Virmeforsorjning <<Code list>> Kvalitetsansvarig

El Respektive elleverantor

Olja Fastighetsdgare

Vedeldning Fastighetsdgare

Fjarrvdrme Fastighetsdgare

Virmepump Fastighetsdgare

Virmepump Kvalitetsansvarig

Vart viarmen tas fran (bergvarme, jordvarme, Fastighetsagare

sj0virme, ytvattenvirme osv.)

Fabrikat Fastighetsdgare

Effekt Fastighetsdgare

Koldmedium Fastighetsdgare

Koldbédrare Fastighetsdgare

Koéldmediekrets Fastighetsdgare

Installator Fastighetsdgare

Installationsdatum Fastighetsdgare

Yttrande <<Code List>> Kvalitetsansvarig

Grannemedgivande Kommunen

Brandskyddsdokument Réddningsverket

Medgivande av behandling av personuppgifter Individ

Yttranden fran lékare Likaren

Arende Kvalitetsansvarig

Arendets omfattning Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Startdatum Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Fardigstidllandedatum Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Entreprendrer Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Kvalitetsansvarig Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Sékerhets/skyddsatgérder Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Kostnader Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Forvintat avfall Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Byggnadsrad Kommunen

Kommunal assistans Kommunen

Fardigstillandeskydd Entreprenoren

Kontraktplan Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Byggfelsforsikran Entreprenoren

Produktplan/beskrivning

Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening

Arendes art <<Code List>> Kvalitetsansvarig

Nytt projekt Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Forindring av befintlig byggnad Individ/fastighetsdgaren/naringsidkaren/férening
Pabyggnad Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Rivning Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening

Nystartad verksamhet

Individ/néringsidkaren/férening

Utdkning av verksamhet

Individ/néringsidkaren/férening

Andrade #garforhallanden

Individ/néringsidkaren/férening

Avslutad verksamhet

Individ/néringsidkaren/férening

Arendes omfattning <<Code List>>

| Kvalitetsansvarig
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Berord yta/areal/mingd Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Berord verksamhet/er Individ/néringsidkaren/férening

Berdrda fastigheter Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
Berdrda personer Individ/fastighetségaren/néringsidkaren/férening
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Bilaga 3

Tjanstehandbok

-for hanteringen av kommunala e-tjénster

Av: Lena Marcusson 2007



1. Kommunala blanketter

Den hér tjanstehandboken redovisar en dversikt av de tjanster som identifierats genom att
gé igenom ett stort antal kommunala webbplatser. Oversikten innehéller en beskrivning
over tjdnsten som sadan, vilken klientgrupp den viander sig till, vilket lagrum som ligger
till grund for den, vilken verksamhet som &r mottagare av tjdnsten och dessutom en
genomgang av vilken information som hanteras i tjénsten, vilken information som bor
vara tillgénglig for att kunna automatisera intag, ankomstregistrering , etc. s& mycket som
mojligt.

Arbetet har bedrivits med fokus pé att hitta kommunala blankettoversikter, sd att det ska
vara mojligt att gora jimforelser mellan flera kommuner. Dessa blankettplatser redovisas
nedan. Ambitionen har ocksa varit att mojliggéra jaimforelser pa verksamhets/ klient/
eller drendetypsniva.

Arbetet har bedrivits i foljande steg.

Hitta blankett-siter

Identifiera tjénster (drendetyper)

Samla ldnkar per drendetyp
Extrahera/aggregera samtliga blanketter

b

Tjénsterna dr grupperade efter ’typ”, men grupperingen kan létt géras om till annan
struktur. Med "typ” avses hér “resultatet”, vad drendet levererar nér det ar klart.

1.1. Kommunovergripande blankettstallen

Nedan listas de kommuner som haft blanketter representerade i denna undersékning:

Arvidsjaur
Arvika

Burl6v

Dals-Ed

Gotland - Gotlands kommun erbjuder dven interaktiva tjénster, se hdgerspalten pa
www.gotland.se

Gullsping
Huddinge
Jonkoping
Kungsbacka
Kungsor
Lekeberg
Lidkoping
Linkoping
Mala
Norrtilje
Skinnskatteberg




Sdvsjo
Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala
Vistervik

Ange

- inkluderar ingen sida dér alla blanketter 4r samlade

Totalt har 22 svenska kommuner i olika storlekar och frin olika regioner legat till grund
for denna undersokning. De har inte valts ut pé ett vetenskapligt sétt utan har placerat sig
hogst pad Googles sokmotor nér det giller kommunala blanketter. Rimligtvis ér de s pass
ménga att de tillsammans bildar det nédvéndiga underlaget for att kunna dra slutsatser
och skapa generiska tjénster.

1.2. Blankettstallen per forvaltning

Oftast redovisas blanketter per verksamhetsomrdde och forvaltning. For att underldtta
informationsinhdmtningen finns hér en sammanstdllning av de olika forvaltningarnas
blankettstéllen. Forvaltningarnas namn skiljer sig fran kommun till kommun sa de

forvaltningar som redovisas nedan dr ett samandrag av dem som patréaffats hos

kommunerna. I resterande del av handboken kommer mottagande forvaltning presenteras
for samma tjénst, dér dr ofta flera alternativ uppréknade.

Barn och Bostad och | Kultur och | Miljé och Niringsliv Paverkan Vird,
utbildning byggande Fritid hilsa och foretag | och omsorg och
demokrati stod
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlév Burlév Burlév Burlév Burlév Burlév Burlév
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspang Gullspang Gullspang Gullspang Gullspang Gullspang Gullspang
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkdping
Kungsbacka | Kungsbacka | Kungsbacka | Kungsbacka | Kungsbacka | Kungsbacka | Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkoping Lidkoping Lidkoping Lidkoping Lidkoping Lidkoping Lidkoping
Linképing Linképing Linképing Linképing Linképing Linképing Linképing
Mald Mald Mald Mald Mald Mald Mald
Norrtélje Norrtélje Norrtélje Norrtélje Norrtélje Norrtélje Norrtélje
Skinnskatteb | Skinnskatteb | Skinnskatteb | Skinnskatteb | Skinnskatteb | Skinnskatteb | Skinnskatteb
erg erg erg erg erg rg rg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Upplands Upplands Upplands Upplands Upplands Upplands
Visby Visby Visby Visby Visby Visby Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange Ange Ange Ange




1.3. Identifierade roller

De roller vi har identifierat i de blanketter som vi har hittat ar;

“medborgare”

“medborgare med barn”
“medborgare med fastighet”
“naringsidkare”
“naringsidkare med fastighet”
’forening”

’forening med fastighet”

Dessa kommer i fortsdttningen bendmnas klienter.

1.4. Effektiviseringspotential for tjanstehanteringen®

For att ge en bild av hur dessa tjanster kan hanteras nér det géller handlaggning har
tjdnsterna kategoriserats i tre olika nivéer. Nivéerna visar hur stor del av
tjanstehanteringen som kan hanteras automatiskt, det vill sdga utan ménsklig
handldggning. Tre nivder av automatisering har anvénts, dessa r:

”Helautomatisk hantering”
“Halvtautomatisk hantering”
“Delvis automatisk hantering”

“Helautomatisk hantering” bendmner tjinster dar samtliga delar av
handldggningsprocessen kan hanteras automatiskt. Dessa tjdnster har tydliga regler och
riktlinjer for hur de ska beredas. Darfor kan de omvandlas till algoritmer och alla steg i
handldggningen kan programmeras in i systemet.

”Halvautomatisk hantering” bendmner tjénster dér stora delar av handldggningen kan
hanteras automatiskt. I dessa fall &r regler och riktlinjer tydliga men det kan &nda i en del
fall krdvas en ménsklig virdering i beredningen av dem dé det dr frdga om bedomningar
och utredningar.

“Delvis automatisk hantering” bendmner de tjénster dér en viss del i beredningsprocessen
alltid kraver ménskliga virderingar av en handlidggare. De delar i tjdnsten som &r ren
informationshdmtning samt fordelning pa ldmplig handldggare kan dock ske helt
automatiskt.

Detta visar att alla typer av tjidnster kan effektiviseras &ven om de har moment som
behover minsklig virdering och/eller tolkningar. Receptet ér att programmera in sa
ménga regler och riktlinjer 1 processen som mdjligt samt att automatisera hamtning av
den information som behdvs for att bereda tjdnsterna. P4 det sittet serveras handlédggare
med kompletta handlingar och all information som behdvs for att ta beslut i tjdnsten. De

% Nislund, Hans. (2004). "Potential for inre effektivisering av offentlig forvaltning — genom automatiserad
elektronisk drendehantering.”



behover alltsé inte ldgga tid pa att kontakta andra avdelningar eller myndigheter for att {4
den information som behdvs for att gora ritt vardering av tjénsten.

Att tanka pa &r att de kategoriseringar som gjorts i denna handbok endast &r forslag fran
ett utifrdnperspektiv och dirfor kan ha en del brister. Forhoppningen &r dock att
handboken kan vissa pa att effektiviseringspotentialen i manga fall &r mycket stor och att
den didrmed kan vara en grund for vidare analyser.

1.5. Flodesscheman

De flodesschemana som illustrerar tjdnsteprocesserna bor i vissa fall betraktas som delar i
storre processer. I sjilva verkat kan dessa foregds eller efterfoljas av flera processer inom
den kommunala verksamheten. Figur 1 nedan visar hur olika processer kan folja efter
varandra samt hur information och fysiska resurser flodar till, fran och mellan olika
processer. De flodesscheman som finns illustrerade i denna handbok kan saledes
betraktas som en del i ett storre sammanhang. Aven om inte alla processer som
presenteras i handboken har foregéende eller efterkommande processer befinner de sig i
ett ’rum” med information som kommer till och fran processen pa det sétt som figur 1
illustrerar.

Information om direktiv (regles och lagar)

Information om héndelser

Tjénsteprocess 1

Tjénsteprocess 2

Tjénsteprocess 3

Allmén information

Fysiska resurser

Figur 1 — Visar hur olika processer kan féljas av varandra och hur information och
resurser flodar till, frdn och mellan dessa processer.”

1.6. Sammanstallning antal blanketter

Hir presenterar en lista pa hur ménga blankettyper varje kommun har tillgénglig pa
respektive hemsida.

| Kommun | Antal tillgingliga |

% Inspirerad av Bjorn Nilssons figurer i: Metodhifte processmodellering — ett sitt att tydliggora
verksamhetens arkitektur, Astrakan Utbildning 2004. Statskontoret 2004:30



blanketter pa

kommunens hemsida.
Arvidsjaur 59
Arvika 47
Burlov 28
Dals-Ed 30
Gotland 105
Gullspéng 40
Huddinge 122
Jonkoping 133
Kungsbacka 132
Kungsor 15
Lekeberg 36
Lidkdping 35
Linkdping 83
Mala 27
Norrtilje 38
Skinnskatteberg 37
Sévsjo 20
Trelleborg 68
Upplands Visby 79
Uppsala Otydlig sida
Vistervik 46
Ange 41

1.7. Sammanstallning av tjanster

Hir nedan redovisas de foreslagna tjénster som skapats utifrdn de blanketter som ingatt i
undersokningen. De dr grupperade efter klientgrupp och hér visas dven vilka hindelser
som ingdr i vardera tjénsteprocess, vilken forvaltning som tjansten utfors av samt vem
som initierar tjdnsten. Med mottagare menas vilken typ av tjdnst det &r och i en vél
integrerad organisation kan en anmilning, ansdkan eller ett yttrande tas emot pad samma
sdtt oberoende av vilken typ av anmélan, ansokan eller yttrade det handlar om. Varje
tjdnst presenteras mer utforligt i handbokens kapitel 2-5.

Klientgrupp medborgare/privatpersoner

Tjénste Tjénst i klartext Hiindelser inom Mottagare Tjinst initieras av
ID tjéinsten
1.1 Personportal skapande, Anmilan Medborgaren
uppdatering
1.2 Mottagande om mottagning, atgird, Anmilan Medborgaren
klagomal svar
1.3 Medborgarforslag mottagande, atgérd, Yttrande Medborgaren
svar
1.4 Mottagande av inldmning, dndring, Yttrande Medborgaren
yttranden forfrégan, lagring
1.5 Formedling av intresseanmélan, Ansdkan/anmaélan Medborgaren
bostider/tomter avanmadlan av
intresse, férdelning
objekt, kontrakt
1.6 Forsdljning av intresseanmailan, Ansodkan/anmélan Medborgaren




bostiader/tomter

avanmadlan av
intresse, férdelning
objekt, forséljning

1.7

Barnomsorg/skolbarn
omsorg

anmadlan om behov,
inldgg av schema,
dndring av schema,
anmdlan om
specialmat

Ansokan/anmaélan

Medborgaren

1.8

Skola

ledighetsansdkan,
ansOkan om
forflyttning,
flyttanmaélan,
anmdlan om
specialmat, skolskjuts

Ansokan/anmaélan

Kommunen —
deltjanster initieras
av medborgaren

1.9

Gymnasieskola

ansokan till
gymnasieskolan,
ansdkan om
forflyttning, anmilan
om specialmat,
skolskjuts,
resebidrag,
inackorderingsbidrag

Ansokan/anmaélan

1.10

Godman/férmyndare

anmaélan om behov,
anmadlan om person,
matchning,
godkénnande,
uppfdljning

Anmélan

Medborgaren

Aldreomsorg

ansdkan om speciellt
boende, ansokan om
hemtjénst, fardtjénst,
vérdering och
utdelning tjénsterna,
avanmaélan/andring
av tjdnsterna,
fakturering

Ansdkan

Medborgaren

1.12

Handikappomsorg

ansokan, dndring,
vérdering,
utfardande,
fakturering

Ansdkan

Medborgaren

1.13

Utfardande av
tillstand till fardtjénst

ansokan, dndring,
avanmaélan,
utfardande/registrerin
g, fakturering

Ansdkan

Medborgaren

1.14

Bostadsanpassningsbi
drag

ansokan, dndring,
avanmaélan,
utfidrdande

Ansdkan

Medborgaren

Sarskilt boende

ansokan, dndring,
avanmaélan,
utfardande,
fakturering

Ansdkan

Medborgaren

Bostadsbidrag

ansokan, dndring,
utdelning, kontroll

Ansdkan

Medborgaren

Utfardande av
parkeringstillstand

ansokan, dndring,
avanmaélan,
utfardande,

Ansdkan

Medborgaren




fakturering
1.18 Anstillning utlysning av tjénst, Ansokan Medborgaren
mottagande av
intresseanmaélan,
intervjuer, férdelning,
svar.
Klientgrupp — Néringsidkare
Tjinste | Tjéinst i klartext Hiindelser inom Mottagare Tjénst initieras av
ID tjéinsten
2.1 Foretagsportal/ skapande, Anmilan Néringsidkare
foretagsregister uppdatering
2.2 Olforsiljning anmdlan, kontroller, Anmilan Néringsidkare
forbjudande
23 Tobaksforsiljning anmdlan, kontroller, Anmilan Néringsidkare
forbjudande
2.4 Serveringstillstand ansokan, dndringar, Ansokan Néringsidkare
tillstdndsutfardande,
kontroller
2.5 Tillstand att bedriva ansokan, dndring, Ansokan Néringsidkare
livsmedelsforetag besiktning,
utfirdande av
tillstdnd, forbjudande
2.6 Tillstand att skota ansdkan, dndring, Ansokan Néringsidkare
hygienisk/offentlig besiktning,
lokal utfdrdande av
tillstdnd, forbjudande
Klientgrupp — forening
Tjénste Tjénst i klartext Hiindelser inom Mottagare Tjinst initieras av
ID tjéinsten
3.1 Foreningsportal/ registrering, nya Anmilan Foreningen
foreningsregister uppgifter,
avregistrering
32 Uthyrning/formedlin | anméilan av behov, Ansodkan/anmélan Foreningen
g av lokaler fordelning, utdelning
av nycklar,
fakturering,
andringar,
uppsigning
33 Uthyrning av bokning, avbokning, | Anmélan Foreningen
utrustning fakturering
34 Foreningsbidrag ansokan, behandling, | Ansdkan Foreningen
utbetalning, avslag
3.5 Tillstand att bedriva ansokan, dndringar, Ansokan Foreningen
lotteriverksamhet behandling,
utbetalning, avslag
Klientgrupp — samtliga
| Tjénste | Tjinst i klartext | Hiindelser inom | Mottagare | Tjinst initieras av




ID tjéinsten
4.1 Autogirobetalning anmélan, uppsigning, | Anmilan Fastighetsigare”*/ko
registrering mmun beroende pa
omsténdighet
4.2 Bygglov/Rivningslov | ansdkan, anmélan, Ansokan Fastighetsagare
utfirdande, avslag
43 Cistern anmélan, dndringar, Anmilan Fastighetsagare
besiktning,
godkénnande, férbud
4.4 Vatten anmélan, dndring, Anmilan Fastighetsdgare
fakturering
4.5 Utfardande av ansOkan, behandling, | Ansodkan Fastighetsagare
tillstand att ha eget utfdrdande, avslag,
vatten/avlopp andring av
avloppsabbonemang.
4.6 Avfallshantering anmélan, Anmilan Fastighetsagare
schemaskapande,
andringar, kontroller,
fakturering
4.7 Utfardande av anmélan, dndringar, Ansokan Fastighetsagare
tillstdnd att bedriva andring av
kompostering sophédmtning
4.8 Utfardande av anmdlan, dndring, Ansokan Fastighetsagare
tillstand att ta hand avslag, tillstand,
om latrinavfall kontroller
4.9 Utfardande av ansOkan, behandling, | Ansokan Fastighetsagare
tillstand att utfora utfdrdande, avslag
egensotning
4.10 Utfardande av ansokan, dndringar, Ansokan Medborgaren
tillstand att hantera avslag, tillstand,
brandfarliga/explosiv | kontroller
a varor
4.11 Utfardande av ansOkan, behandling, | Ansokan Medborgaren
tillstand att bedriva utfdrdande, avslag
miljofarlig
verksamhet
4.12 Torghandel ansokan, dndringar, Ansokan Medborgare/
utfiardande av Naringsidkare/
tillstand, kontroller, forening
fakturering
4.13 Uthyrning av ansOkan, uppligg av Ansokan Medborgare/
parkeringsplatser lediga platser, ndringsidkare/
uppségning, forening
utdelning,
fakturering.

Forutom dessa tjdnster som kommunen erbjuder de olika klientgrupperna sker processer
som initieras av kommunen och ir nddvéndiga for att detta system skall fungera. Dessa
processer dr fakturering, kontroll/besiktning och pdminnelse om uppdatering av portaler.
Béda dessa processer kan initieras automatiskt av systemet vid ett forutbestdmt datum
eller manuellt av handldggare pd kommunen.

% Fastighetségare kan vara medborgare, niringsidkare eller forening som &r 4gare av en fastighet.
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2. Tjanster som beror klientgrupp: Privatperson

Alla kommunmedborgare ges tillgéng till en privat medborgarportal dir denna kan skota
sina kontakter med kommunen. Dar gar det att hitta de tjdnster som kommunen erbjuder
sina medborgare och genom att klicka pa den tjinst medborgaren vill anvédnda far
han/hon den information han/hon behdver kring den aktuella tjansten. Genom att klicka
pa tjénsten kan medborgaren dven initiera 6nskan om att i en tjdnst utford. Hér kan
medborgarna dven se hur langt i processen som en initierad tjdnst har kommit.
Medborgaren kan dven avbryta en process i de fall denna anser sig tillfredstélld med det
som redan utforts eller om nya uppgifter dndrat situationen for tjansten. For att logga in i
denna portal anvinder sig medborgaren av ett inloggningsID som kan vara en typ av
kundnummer i kommunen eller personnumret, plus ett personligt 16senord.

I vissa fall &r det inte medborgaren som tar initiativet till en tjdnst utan kommunen. Detta
kan ske automatiskt som en i férvig inprogrammerad rutin men dven initieras av en
handldggare/anstilld p4 kommunen. Medborgaren fa i dessa fall meddelande om att en
kontakt initierats fran kommunen via e-post och kan dérefter logga in i portalen och dér
fortsidtta tjédnsteprocessen.

Séaledes betyder detta att samtliga nedan beskrivna tjénster startar med att medborgaren
loggar in i sin portal, alternativt fir ett meddelande av kommunen att gora detta. I och
med att en medborgare loggat in i sin portal har denna mdjlighet och skyldighet att se om
de personuppgifter som finns angivna om honom/henne ir korrekta. I de fall nagot inte
stimmer, exempelvis om personen har bytt e-postadress skall detta dndras i portalen.
Detta for att medborgaren ska kunna ta del av kommunens tjénster och pa annat sétt
kunna interagera med kommunen &ven i fortséttningen. Vid varje tjénst visas dven de
uppgifter som finns lagrade och som &r av betydelse for den initierade tjdnsten.
Anvindaren kan kontrollera att dessa &r aktuella och éndra det som inte stimmer. Vid
dndring i samband med en tjanst kommer detta att lagras som nya uppgifter i kommunens
databas.

For att personer som lamnar ut sina personuppgifter i databasen skall kénna sig trygga
med detta tilldimpas personuppgiftslagen i alla tjdnster utan undantag.

2.1. Felanmalan/klagomal

Tjénsten syftar till att ge medborgare mdjlighet att [dmna in felanmélan och klagomal till
kommunen. Den initieras av den medborgaren som har nagot att klaga pa. Till kategorin
felanmélan/klagomal hor bulleranmélan, anmélan/klagomél pa vighéllning, offentliga
parker/byggnader eller dylikt, klagomal pa hur medborgare blir behandlade av
offentliganstdllda och liknande tjénstern.
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2.1.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att [dmna in
felanmélan och klagomaél av olika slag.

2.1.2. Lankar till blanketter

Anmilan om klagomal och felanmélan

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtélje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik
Ange

2.1.3. Lagrum

Felanmilan och anmilan om klagomaél regleras av: forvaltningslagen 1986:223,
kommunallagen 1991:900 samt vistelselagen 1985:206. Anmélan om olidgenhet
regleras, forutom redan ndmnda lagar, dven av lagen om tillsyn 6ver hundar och katter
1943:459.

2.1.4. Information som hanteras

2.1.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.1.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Namn

Telefon

e-Post
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Bostadsadress

Postadress

2.1.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Kommunal verksamhet Vilken kommunal verksamhet som tjénsten géller.
Typ av fel/oldgenhet

Felet oldgenhetens adress/lokalisering

Relation till felet/oldgenheten Boende, anhorig, bistindshandldggare mm.

Beskrivning av felet/olégenheten

Tidpunkt och datum for det intréfade

Kostnader pga felet/olagenheten

Onskad kontaktform Hur anmalaren vill bli kontaktad. Kan i vissa fall ange
Onskan om anonymitet.

2.1.4.4 Filer/dokument som bifogas

Utforlig beskrivning pa det som anmaélan géller.

2.1.4.5.Mottagande foérvaltning
Tekniska kontoret/ Tekniska myndighetsenheten/ Miljo och hélsoskydd

2.1.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
2.1.4.7.Mottagande system

2.1.4.8.Foranleder atgard

Tjansten kan handlaggas delvis automatiskt, information kan samlas automatiskt och
lamnas till 1dmplig handlidggare for virdering. Néar anmélan om fel eller oldgenhet
inkommit bor uppfoljning ske av vad som hénder i tjansten. Forslagsvis sitts ett datum
for ndr anmilan inkommit, detta kan ske automatiskt. Efter ett pa forhand bestdmt antal
dagar sker en kontroll av vad som hént i tjansten i de fall tjinsten ej registrerats som
slutfort.

2.1.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag pa flodesschema for denna tjénst:

Inlogg i Behandling

portal

Uppfdljning av
beslut
(svar/atgérd)
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2.2. Medborgarforslag

Tjénsten syftar till att ge medborgare mojlighet att [dmna forslag till kommunen och
ddrmed medverka i den demokratiska processen. Den initieras av medborgaren och ir ett
av de sdtt som medborgaren kan vara med och pdverka kommunens arbete.

2.2.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i1 dagslidget anvénds for att [dmna in
medborgarforslag till kommunstyrelsen.

2.2.2. Lankar till blanketter

Medborgarforslag

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidk6ping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik
Ange

2.2.3. Lagrum
Inget

2.2.4. Information som hanteras

2.2.41.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.2.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Namn
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Telefon

e-Post

Bostadsadress

Postadress

Underskrift

Det gdr dven att ldmna forslag anonymt men dd uteblir méjligheten att fa personlig
respons pd forslaget.

2.2.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Beskrivning av ett forslag

2.2.4 4 Filer/dokument som bifogas
Inga

2.2.4.5.Mottagande foérvaltning

Kommunfullméktige/kommunledningen

2.2.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
2.2.4.7.Mottagande system

2.2.4.8.Foranleder atgard

Tjansten kan handldggas delvis automatiskt da forslaget bor tas om hand manuellt for
bearbetning. Daremot kan ldmplig ledig handldggare/kommunalanstilld bli tilldelad
uppgiften automatiskt. Beroende pé forslagets karaktar uppdateras foredragningslistan till
nista mote 1 kommunfullméktige.

2.2.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for denna tjdnst:

Inlogg i

» portal

Genomgang
av forslag

Fullfoljning av
beslut
(svar/atgérd)

2.3. Mottagande av yttranden

Yttranden inkluderar medgivande frén granne vid byggnationer eller andra dndringar pa
en fastighet samt godkénnande till speciell verksamhet pa en fastighet. Denna tjinst
initieras av kommunen nér en fordndring pd nérliggande fastighet anméls alternativt av
den som vill yttra sig nér denna far vetskap om att forandring i nérliggande fastighet
kommer att ske.
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2.3.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att som medborgare
ldmna in yttranden.

2.3.2. Lankar till blanketter

Anmilan om yttrande

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg
Lidkdping

Linkdping

Mald
Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

2.3.3. Lagrum

Grannar har ritt att yttra sig om nérliggande fastighet beslutar att exempelvis borra for
bergvdrme enligt miljobalken §4 kapitel 19. Vid dtgird pa tomt som sker ndrmare én 8
meter fran nérliggande fastighet har grannar ratt att yttra sig enligt plan- och bygglagen
kapitel 8 § 22. Dessutom bor grannar som undertecknar medgivanden vara medvetna om
Boverkets ByggRegler BBR:s 5:72.

2.3.4. Information som hanteras

2.3.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.3.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Namn

Telefon

e-postadress
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| Underskrift |

2.3.4.3. Ovriga uppgifter som hanteras

Informationstyp Forklaring

Fastighetsbetdckning Yttrandens fastighet

Berord fastighet Den fastighet som planerar fordndring.
Atgird pa berord fastighet

2.3.4.4 Filer/dokument som bifogas

Inga

2.3.4.5.Mottagande foérvaltning
Miljo och byggnadsndmnden eller liknande forvaltning.

2.3.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmélan”
2.3.4.7.Mottagande system

2.3.4.8.Foranleder atgard

Bor séttas samman med den fastighet som planerar fordndring och kan automatiskt
kopplas till det tjdnsten.

2.3.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema till denna tjénst:

Yttrandet
lagras.

Inlogg i
portal

Blir tillgadnglig for det
drende som yttrandet
géller och behandlas dar.

2.4. Formedling av bostader

Tjénsten syftar till att ge medborgare mdjlighet att anmila intresse for att hyra en
kommunal bostad. Den startar av kommunen som anser sig ha bostéder att hyra ut. Den
initieras 1 varje enskilt fall av den individ som vill hyra en bostad.

2.4.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att anmaéla intresse for
att hyra en kommunal bostad.
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2.4.2. Lankar till blanketter

Ansokan om bostad

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

2.4.3. Lagrum
Inget

2.4.4. Information som hanteras

2.4.41.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.4.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Personnummer

Namn

Telefon

Adress

Nuvarande boendeform

Nuvarande sysselséttning

Inkomster inklusive bidrag

Antal barn

Medsokande

Tidigare, genom kommunen, erhallen
bostad

Underskrift
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2.4.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Onskat bostadsomrade

Onskad boendeform

Onskat objekt ligenhet/hus

Behovet géller senast

2.4.4 4 Filer/dokument som bifogas
Inga

2.4.4.5.Mottagande foérvaltning

Samhéllsbyggnadsforvaltning/ kommunal bostadsformedling/ avdelningen for bostad och
byggande.

2.4.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
2.4.4.7.Mottagande system

2.4.4.8.Foranleder atgard

Tjénsteprocessen kan utforas delvis automatiskt. Visning och kontraktsskrivning kriaver
manuell assistans. Anmélan om intresse for kommunal bostad bor f6ljas av presentation
av lamplig bostad for anmélaren alternativt att anmélan stélls i bostadsko. Mojlighet att
avanmadla sitt intresse bor dven finnas for att spara tid vid fordelning av bostider i de fall
dé kosystem anvénds.

2.4.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag pa flodesschema for denna tjénst:

Intresse-
anmdlan
bostad

Avanmilan
av intresse

Lagring av
senast
inkomna
information

Fordelning Kontrakt-
av objekt skrivning

Inlogg i

‘ portal

Placering i
ko/borttagni
ng ur ko

2.5. Forsaljning av bostader och tomter

Tjénsten syftar till att ge medborgare mdjlighet att anmala intresse for att kopa en bostad
eller tomt av kommunen. Den innefattar forséljning av kommunala tomter och bostider
vid tillexempel nyproduktioner. Tjansten mojliggdrs av att kommunen har bostader eller
tomter att sdlja men varje enskild ansdkan initieras av en individ, néringsidkare eller
forening som &r intresserad av att kopa en bostad eller tomt.
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2.5.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i1 dagslidget anvénds for att anska om att
kopa bostad eller tomt fran kommunen.

2.5.2. Lankar till blanketter

Anmilan till tomtko

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidk6ping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

2.5.3. Lagrum
Inget

2.5.4. Information som hanteras

2.5.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.5.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Personnummer

Namn

Telefon

Adress

Nuvarande boendeform

Nuvarande hyresvird

Nuvarande sysselséttning

Inkomster inklusive bidrag
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Civilstand

Antal barn

Medsokande

Tidigare, genom kommunen, erhallen
tomt

Underskrift

2.5.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Onskat bostadsomrade

Onskad fastighetstyp

2.5.4.4 Filer/dokument som bifogas

Inga

2.5.4.5.Mottagande foérvaltning
Tekniska kontoret/ Bostad och byggande/ Samhéllsbyggnadsforvaltningen

2.5.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
2.5.4.7.Mottagande system

2.5.4.8.Foranleder atgard

Tjénsten kan handlaggas automatiskt fram till dess att det blir dags att visa
bostaden/tomten eller att det blir dags att skriva kontrakt. Vid inlimnade av anmélan om
onskat kop av bostad/tomt genom kommunen bor lampligt objekt presenteras for den
sokande. Finns inga lediga bostdder/tomter eller om det forekommer sista ansokningsdag
bor anmélan stéllas i ko enligt kommunens regler. Mgjlighet att avanméla sitt intresse bor
dven finnas for att spara tid vid fordelning av bostidder/tomter i de fall d& kosystem
anvénds.

2.5.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema for denna tjénst:

Intresse-
anmdlan
bostad

Avanmilan
av intresse

2.6. Barnomsorg/skolbarnomsorg

Tjénsten syftar till att [ata medborgarna att anméla behov av barnomsorg/skolbarnomsorg
till sina barn. Till tjansten hor samtliga drenden rorande hantering av frivillig barnomsorg

Fordelning Overlatelse
av objekt

Lagring av
senast
inkomna
information

Inlogg i

‘ portal

Placering i
ko/borttagni
ng ur ko
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inom kommunens regi. Tjénsten initieras av den individ som vill anséka om barnomsorg
for sitt eller sina barn.

2.6.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att ansdka om eller
anmaéla behov av barnomsorg/skolbarnomsorg.

2.6.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Byte av Uppségning av Anmilan om Anmilan om
barnomsorgsplat | barnomsorgsplats | barnomsorgsplat | syskonplats arbetsloshet
s s

Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkoping Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange Ange
Anmilan om Vardnadshavares | Schema for

specialmat inkomstuppgifter | barnomsorg

Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur

Arvika Arvika Arvika

Burlov Burlov Burlév

Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed

Gotland Gotland Gotland

Gullspéng Gullspéng Gullspang

Huddinge Huddinge Huddinge

Jonkdping Jonkdping Jonkdping

Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka

Kungsor Kungsor Kungsor

Lekeberg Lekeberg Lekeberg

Lidkdping Lidkoping Lidkdping

Linkdping Linkdping Linkoping

Mala Mala Mala
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Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik

Ange Ange Ange

2.6.3. Lagrum

Forskoleverksamhet regleras i skollagen kapitel 2a.

2.6.4. Information som hanteras

2.6.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.6.4.2. Information om vardnadshavaren (anmaélaren)

I detta fall ar det barnet/barnens vardnadshavare som ar anmélaren.

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefonnummer

e-postadress

Sysselsittning

Arbetsgivare

Arbetsgivares telefonnummer

Civilstand

Arbetstid + restid

Inkomst, erséttningar, bidrag

Redan placerade barn

Nationalitet

Arbetslos fran och med

Underskrift

2.6.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Forklaring

Barnets personnummer

Barnets namn

Barnets adress

Om annan in folkbokforingsadressen

Telefon till barnets hem

Barnets folkbokforingsadress

Datum for folkbokforandet

Vardnadshavare

Tidigare placering

Tidigare barnomsorgsplats som barnet
haft.
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Skola + klass

Syskons placering

Hemsprak

Finns djur i hemmet

Allergier

Specialkost

Handikapp

Andra svarigheter

Behov av tillsyn

Tid 1 skolan

Schemats giltighetstid

Snittid dd schema &r osédkert

Onskad placering Vilket daghem/fritids eller liknande.

Typ av placering Vilkens sorts placering som dnskas.

Placeringstid Placering 6nskas fran och med — till
och med.

Uppsdgnings datum

Orsak till uppsédgning

Ny adress Om det ar skailet till uppségning.

Skal till byte

Syskons fodelsedatum Om barnet véntas pa ett syskon.

Onskan om att behalla plats Kan goras om vérdnadshavare blir
fordldraledig.

Yttrande fran rektor

Yttrande fran hemkommunen

Yttrande fran barn och
skolndmnden

2.6.4.4.Filer/dokument som bifogas
Inga. Tidigare har schemat varit en bilaga kan i vissa fall dven i fortsdttningen vara det.

2.6.4.5.Mottagande foérvaltning
Barn och utbildningsforvaltningen/ Barn och ungdomsfoérvaltningen

2.6.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”, ”Anmaélan” beroende pé nyttjad deltjénst.

2.6.4.7.Mottagande system

2.6.4.8.Foranleder atgard

Ansdkan om barnomsorgsplats kan goras halvt automatiskt genom att lediga platser visas
och vardnadshavaren “bokar” en sddan om det passar. Passar ingen ledig plats ska
alternativet att stélla sig i ko tilldmpas. Plats blir d4 tilldelad nér det blir en sddan ledig.
Behdover barnen specialhjdlp pd grund av handikapp eller liknande kan handldggning
krévas. Lamplig ledig handldggare kontaktas dd och tilldelas de uppgifter denna behdver
for att ta beslut och hitta lamplig barnomsorgsplacering.

Nir plats ar tillsatt kommer vardnadshavare automatiskt fa ett elektroniskt schema att
fylla i och detta kan goras nér det passar vardnadshavare som far en paminnelse om
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schemat inte &r ifyllt nér det dterstar en viss tid till géllande datum. Om byte av
barnomsorgsplats onskas, gors ansokan om enligt kommunens regler for byte av plats.

Vardnadshavare ska dven kunna fylla i allergier eller liknande som medfor att barnet
behover specialkost. Detta meddelas da det kok som producerar mat till gidllande barns
barnomsorgsplats.

Angivande av vardnadshavares inkomst foranleder prissittningen av
barnsomsorgsplatsen och om inkomsten dndras av ndgon anledning resulterar det i att
priser rdknas om och att fakturan for barnomsorgsplatsen automatiskt dndras.

2.6.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for denna tjdnst:

Undersokning Info- Fordelning

> av lediga Plats- lagring av platser Nirvaro- |
barnomsorgspl ansoka schema
atser

uppdatering
av nérvaro-
schema

Inldgg i
faktura

Faktura-
underlag

Allergier
etc.

Inloggning i

» portal

Anmélan om
specialmat

Delgivning
till mat-
bestillare

Anmélan Inldgg i \
arbetsloshet/ Faktura- faktura

inkomstuppg.

_/

Uppségning Andring T Uppdatering Radering
av barn- faktura Ledig av lediga av
—P omsorg plats platser nérvaro-
schema

2.7. Skola

Tjénsten syftar till att ge fordldrar mojlighet att kommunicera med barnens skola. Den
omfattar grundskolan som enligt lag dr obligatorisk och som dérfor initieras av
kommunen.
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2.7.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsliget anvénds for att for kontakt mellan
vérdnadshavare och den enligt lag obligatoriska skolgangen.

2.7.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Ansokan om In och Anmiélan om Ansokan om byte

ledighet for elev skolskjuts pa utflyttnings- specialkost av skola utan att
grund av speciella | anmélan eleven flyttar
skiil

Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur

Arvika Arvika Arvika Arvika Arvika

Burlov Burlov Burlov Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed

Gotland Gotland Gotland Gotland Gotland

Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng

Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge

Jonkdping Jonkoping Jonkdping Jonkdping Jonkdping

Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka

Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor

Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg

Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping

Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping

Mala Mala Mala Mala Mala

Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje

Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg

Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo

Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg

Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby

Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala

Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik

Ange Ange Ange Ange Ange

2.7.3. Lagrum

Grundskolan regleras av skollagen (1985:1100) samt av grundskoleforordningen

(1994:1194).

2.7.4. Information som hanteras

2.7.41.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.7.4.2. Information om eleven

Informationstyp

Personnummer

Namn

Folkbokforingsadress

Ovrig adress
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Telefonnummer

Skola + klass

Handikapp

Tid 1 skolan

Hemsprak

Speciella &mnesval

Allergi

Matrestriktion

2.7.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Vardnadshavarens personnummer

Vardnadshavarens namn

Vardnadshavarens adress

Vardnadshavarens telefonnummer

Vardnadshavarens signatur

Orsak till ansokan

Skolskjuts avstind Onskas fran — till

Onskad period for skolskjuts Datum frén — till

Omfattning av skolskjuts Hur frekvent eleven behdver
skolskjuts.

Féardmedel for skolskjuts

Klassforestandare

Tidigare beviljad ledighet Antal nyttjade lediga dagar under
laséret.

Onskad ledighet Datum frén — till

Skal for ledighet

Klassforestandarens beslut om

ledighet.

Rektors beslut om ledighet.

Blivande adress Vid flytt

Blivande skola Vid flytt

Ny kommun Vid flytt

Datum for skolbyte

Likarkontakt Om barnet har allergi eller liknande.

2.7.4.4 Filer/dokument som bifogas
Likarintyg vid behov av viss specialbehandling av ndgot slag.

2.7.4.5.Mottagande foérvaltning
Barn och utbildning/ Barn och ungdom

2.7.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare vissa delar sa som allergier dr "anmélan” andra delar som ans6kning och
ledighet eller skolskjuts av speciella skil dr “ansdkan”.
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2.7.4.7.Mottagande system

2.7.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst initieras av kommunen nir en medborgare nér skoldlder. Dennas
vérdnadshavare far da ett meddelande att genom sin personportal anméla om den
blivande eleven har behov av specialbehandling av nagot slag exempelvis pa grund av
handikapp, om den blivande eleven har 6nskemal pd annan skola n tilldelat, om den
blivande eleven har behov av specialkost. Den information som vardnadshavare ldmnar
skickas till de som har behov av informationen. Detta sker helt automatiskt.

Om eleven blir sjuk kan detta meddelas genom portalen och meddelandet nir sedan
skolan elektroniskt. Detsamma giller om eleven av ndgon anledning behover vara ledigt.
Vardnadshavaren anmailer da detta via portalen, berdrd ldrare och rektor far sedan ta
stallning till om ledigheten beviljas. Vid beviljande far samtliga ldrare som har kontakt
med eleven ett meddelande om att denna kommer att vara frdnvarande. Sjukanmélan kan
ske automatiskt medan ledighetsansdkan maste viarderas och ddrmed endast blir
halvautomatisk.

Vill eleven av ndgon anledning byta skola kan detta 6nskemal anmaélas pé
vérdnadshavarens portal och tillgénglig handldggare vid kommunen tar stéllning till
onskemalet och bjuder in eleven till en f6r denna nya skola. Nir vardnadshavare och elev
godkénns den nya skolan flyttas all information om eleven automatiskt over till den nya
skolan. Denna del av tjénsten kan hanteras automatiskt sé linge inte speciella skil finns
som mdste vérderas av en person.
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2.7.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesscheman for denna tjénst:

Inlogg i Godkénner Informations Utdelning av
» portal skolplats m lagring skolsjuts
Anmélan om Delgivning
specialmat Allergier till mat-
etc. bestillare /
Ansokan om Godkédnnande Lagring av
> skolskjuts beslut
pga speciella
skal
v
Inlogg i Ansokan om Hand- God- Elevinfo
» portal byte av laggning av Forslag kénnande av overflyttas
skolplats onskemal pany ny plats till ny skola
plats
Inlogg i Ansokan om Hand- Godkédnnande Lagring av
» portal ledighet laggning beslut

2.8. Gymnasieskola

Tjénsten syftar till att ge blivande gymnasieelever mojlighet att soka till gymnasiet och
nuvarande gymnasieelever att kommunicera med kommunen om olika gymnasiedrenden.
Till tjinsten gymnasieskola hor alla &renden som har att géra med kontakten med

gymnasieskolan. Nyttjandet av denna tjénst initieras av den sokande gymnasieeleven.

2.8.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den

information som finns i alla blanketter som i1 dagslidget anvénds for att ansdka och
kommunicera med kommunen gillande gymnasiedrenden.

2.8.2. Lankar till blanketter

Ansokan till
gymnasieskola

Ansokan om
resersittning

Ansokan om
inackorderingstilliigg

Anmilan till
skollunch
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Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspang Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping Jonkdping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange
2.8.3. Lagrum

Gymnasieskolan regleras av skollagen (1985:1100) samt av gymnasieférordningen

(1992: 394).

2.8.4. Information som hanteras

2.8.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.8.4.2. Om gymnasieeleven

Informationstyp

Personnummer

Namn

Folkbokforingsadress

Boendeadress om annan 4n ovan

Telefonnummer

e-postadress

Signatur

Studietid och omfattning

Skola, program, klass

Handikapp

Medborgarskap

Hemsprak

Speciella &mnesval

Allergi

Matrestriktion
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2.8.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Vardnadshavarens personnummer

Vardnadshavarens namn

Vardnadshavarens adress

Vardnadshavarens telefonnummer

Vardnadshavarens e-postadress

Vardnadshavarens underskrift

Bankkontonummer For insdttning av

clearingnummer inackorderingstilldgg eller
reseersittning

Mottagna bidrag

Sokta bidrag

Praktiklon

Anmdlan om skollunch Om detta dr avgiftsbelagt

Onskad skola, program Om det dr ansokan till
gymnasieskolan

Orsak till ansdkan Resebidrag / inackorderingstilligg

Resvig Till och fran skola

Frekvens av resor

Anslutningsresor

2.8.4.4. Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument Forklaring
Kopia pa hyreskontrakt Vid inackorderingstilligg
Kopia pa forsta inbetalning Vid inackorderingstilligg

2.8.4.5.Mottagande foérvaltning
Barn och utbildningsndmnden/ Skolskjuts och trafiknamnden

2.8.4.6.Automatiskt lottad till

De flesta hindelser inom denna tjinst har Mottagare ”Ansdkan” men for anmédlan om
skollunch ar Mottagare ”Anmaélan”.

2.8.4.7.Mottagande system

2.8.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst kan hanteras halvt automatiskt. Nar en elev blivit antagen till
gymnasieskolan bor elevens resvig automatiskt raknas ut for att f4 reda pé om eleven ar
beréttigad till skolskjuts eller reseersdttning. Detta ska eleven inte separat behdva ange
onskemadl om. Pa samma sétt ska inackorderingstilligg automatiskt kunna tilldelas om
eleven angivit inackorderingsadress. De dvriga bidrag eleven har tillgang till finns ju
redan i systemet, det samma géller vardnadshavares inkomster och liknande som kan ha
betydelse.
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2.8.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesscheman for denna tjénst:
Info om

Informations
lagring

Inlogg i Ansokan till

» portal gymnasie-
skolan

Handldggning
och placering

Antagnings-
besked
skickas /

Utdelning av busskort,
reseerséttning eller
inackorderingstilldgg @

Antagning
accepteras

Info om
eleven

Inlogg i Ansokan om Godkénnande Lagring av
o> portal skolskjuts beslut
pga speciella
skal

Inlogg i Ansokan om Hand- God- Elevinfo
» portal byte av laggning av Forslag kénnande av overflyttas
skolplats onskemal pany ny plats till ny skola
plats
Inlogg i Ansokan om Hand- Godkédnnande Lagring av
» portal ledighet laggning beslut

2.9. God man/formyndare

Tjansten God man/formyndare innefattar alla &renden som hanterar férmyndare av olika
slag. Anvindningen av tjdnsten initieras av anhorig till den individ som behover en god
man eller férmyndare, alternativt av individen sjélv.

2.9.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att hantera ansdkan
och anmélan om behov av god man eller férmyndare.

2.9.2. Lankar till blanketter

Anmiilan om behov av god man | Medgivande om god man Inkomstanmilan
/formyndare
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
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Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlév
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkoping
Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange
2.9.3. Lagrum

God man och forvaltare regleras av foridldrabalken kapitel 11, § 4 och § 7 och § 8 samt
socialtjanstforordningen kapitel 5 § 3.

2.9.4. Information som hanteras

2.9.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.9.4.2. Om individen med behov av god man/forvaltare

Informationstyp

Personnummer

Namn

Folkbokférandeadress

Boendeadress

Telefon

Vardnadshavare/ anhorig

Kontaktperson

Levnadssituation

Inkomst (erséttningar, bidrag)

Civilstand

2.9.4.3. Om god man/férvaltaren

Informationstyp

Forklaring

Personnummer
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Namn

Adress

Telefon

Signatur

Slaktskap

2.9.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Forslag till god
man/forvaltare

Anledning till ansékan

Omfattning av behov

Uppgifter om
sambo/make/maka

Rékningsadres Om annan dn redan
folkbokforingsadressen.

2.9.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Likarintyg

Personbevis

Social utredning

2.9.4.6.Mottagande foérvaltning

Overférmyndarnimnden

2.9.4.7. Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
2.9.4.8.Mottagande system

2.9.4.9.Foranleder atgard

Niér en individ, dess vardnadshavare eller socialforvaltare anméler behov av god man
eller forvaltare via individens anvédndarportal fordelas tjénsten till lamplig ledig
handldggare som pdborjar arbetet med att tillsdtta 1dmplig hjélp. Finns lampliga forvaltare
anmélda som kan ataga sig uppdraget kontaktas dessa. Detta kan hanteras helt
automatiskt om formyndare redan dr utsedd. Behdver en formyndare utses som inte,
innan anmélan 1dmnas, kénner personen med formyndarbehdv krivs manuell
handldggning.

2.9.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema till denna tjénst:
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Inlogg i Anmélan Matchning Registrering
portal av behov av lamplig av beslut
. ’ /dndring god man etc.

portal

Inlogg i

Avanmélan
(bor kunna ske

automatiskt vid
daodsfall)

Registrerin
g som

tillganglig
god man

Avanmélan
(bor kunna ske

automatiskt vid
daodsfall)

2.10. Aldreomsorg

Tjénsten dldreomsorg syftar till att ge medborgare mojlighet att soka dldreomsorg till sig
eller ndgon ndra anhdrig. Initierare till denna tjénst dr den individ som ansdker om

dldreomsorg.

2.10.1. Informationssokning

Avregistrering
fran register

Test av
lamplighet

Registrering
av beslut

Avregistrering
fran register

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om

dldreomsorg.

2.10.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Inkomstanmiilan
dldreomsorg

Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika
Burlov Burlév
Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkoping
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Linkdping Linkdping

Mala Mala

Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

2.10.3. Lagrum

Aldreomsorg regleras av socialtjsinstlagen.

2.10.4. Information som hanteras

2.10.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.10.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefonnummer

Signatur

Civilstand

2.10.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Medsokande Namn, personnummer
Anhoriga Namn, personnummer

Vad ansokan avser

Tillstand om att hdmta
information fran andra
myndigheter

Behov av hjélp

2.10.4.4.Filer/dokument som bifogas

Inga

2.10.4.5.Mottagande foérvaltning

Vard och omsorgsenheten/ dldreomsorgsenheten

2.10.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”
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2.10.4.7.Mottagande system

2.10.4.8.Foranleder atgard

Niér en individ ansoker om dldreomsorg skall ansdkan automatiskt ldmnas till 1amplig
ledig handlidggare. Den information som behdvs for att faststilla behov och kostnad skall
1 sa stor utstrackning som majligt ldggas till tjansten automatiskt.

Niérliggande tjénster som kan vara behjilpliga for individen kommer att erbjudas. Sddana
tjdnster dr exempelvis utfardande av tillstdnd till fardtjénst, bostadsanpassningsbidrag,
sarskilt boende samt ans6kan om parkeringstillstdnd for handikappade.

2.10.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag pa flodesschema for denna tjénst:

Anmélan
om dldre-
omsorg

Inlogg i

» portal

Fordelning
av resurser

Inldgg i
Faktura- faktura
underlag

Anmélan
behovs-
dndring

2.11. Handikappomsorg

Tjénsten syftar till att ge medborgare med olika funktionshinder eller dess narstaende
mdjlighet att ansoka om handikappomsorg. Den innefattar s& védl LSS som ansdkan enligt
socialtjdnstlagen.

2.11.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
handikappomsorg och relaterande drenden.

2.11.2. Lankar till blanketter

Ansokan om LSS Ansokan om insats Inkomstanmiilan
enligt socialtjiinstlagen
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika
Burlév Burlov Burlév
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
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Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkoping
Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala

Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik

Ange Ange Ange

2.11.3. Lagrum

Tjansten handikappomsorg regleras av socialtjéinstlagen, SoL, samt lagen om stéd och
service, LSS.

2.11.4. Information som hanteras

2.11.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.11.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefon

e-post

Signatur

Telefon till arbete

Funktionshinder

2.11.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Vardnadshavares namn

Vardnadshavares adress

Vardnadshavares telefon

Vardnadshavares e-post

Vardnadshavares signatur

God man/forvaltare

Sokhjilp Den som hjélpt till med
ansdkan.

Behov av hjélp

Praktisk situation

Anledning till ansékan

Samtycke om delgivning av
information
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2.11.4.4.Filer/dokument som bifogas
Inga

2.11.4.5.Mottagande foérvaltning
Handikappomsorgen/ socialforvaltningen

2.11.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.11.4.7.Mottagande system

2.11.4.8.Foranleder atgard

Vid initiering av denna tjanst kommer 1dmplig handlédggare automatiskt kontaktas. All
information som krévs om inkomst, tidigare stod och liknande kommer automatiskt och
elektroniskt ldggas till ans6kan och finnas till hands for handldggaren. Handldggare maste
sedan virdera och tolka regler och lagstiftning for att kunna ge bésta mojliga stod.
Tjénsten klassas darfor som icke automatisk.

Narliggande tjénster som kan vara behjilpliga for individen kommer att erbjudas
automatiskt. Sddana tjinster dr exempelvis utfardande av tillstand till fardtjanst,
bostadsanpassningsbidrag, sirskilt boende samt ansdkan om parkeringstillstand for
handikappade.

2.11.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema till denna tjénst:

Anmélan om
handikapp-
omsorg

Inlogg i

» portal

Fordelning
av resurser

Inldgg i
faktura

Faktura-
underlag
Anmélan

behovs-
dndring

2.12. Fardtjansttillstand

Tjénsten syftar till att ge medborgare med behov av fardtjanst mojlighet att ansoka om
detta. Den innefattar sévél lokal fardtjénst som riksférdtjdnst. Den initieras av
funktionshindrade individer i behov av fardtjanst eller deras vardnadshavare/forvaltare.

2.12.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
fardtjanst.
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2.12.2. Lankar till blanketter

Ansokan om firdtjinst

Ansokan om

Likarutliatande vid

riksfirdtjinst ansékan om férdtjiinst
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika
Burlév Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkdping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange

2.12.3. Lagrum

Tillstind om fardtjanst regleras av Lag (1997:736) om firdtjéinst samt Lag (1997:735)

om riksfiardtjinst.

2.12.4. Information som hanteras

2.12.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)

Losenord

2.12.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Personnummer

Namn

Folkbokforingsadress +
véning

Telefon

Signatur

Diagnos

Mediciner

Funktionshindrets varaktighet
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2.12.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Tidigare fardtjénst Om personen har eller har
haft férdtjénst forut.

Vardnadshavares namn

Vardnadshavares adress

Vardnadshavares
telefonnummer

Resornas frekvens

Hjilpmedel som anviinds

Rullstol, rullator eller annat

Vad individen klarar med
hjélpmedel

Hur langt denna kan gé etc.

Fardvig

Nuvarande fardsatt

Fardmedel som kan anvéndas

Hjilpbehov

Tillgéng till egen bil

Ovrigt bagage

2.12.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/ dokument Innehall (forutom ovan
beskrivna information)
Lakarutlatande Likares personuppgifter och

arbetsplats. Utlatandet
baseras pd, bedomning av
fardtjanstbehov, behov av
ledsagning,

2.12.4.5.Mottagande foérvaltning

Socialtjansten/ Véard- och omsorgsenheten

2.12.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Ansokan”

2.12.4.7.Mottagande system

2.12.4.8.Foranleder atgard

Atgiirden inom denna tjénst r att limplig ledig handléiggare fér tjénsten tilldelat
automatiskt. Individens ldkare kontaktas automatiskt for att géra utldtande om detta inte
redan finns att hiimta. Sista steget blir att det foretag/enhet som ansvarar for fardtjanst fat
tillgang till de uppgifter de dr i behov av och kan ta emot bestillningar om kdrning av
individen. Tjénsten kan hanteras automatiskt efter det att behovet har kartlagts och
godkénts av handldggare.

2.12.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for denna tjdnst:
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Hand-

laggning
& kontroll

Inloggning i
portal

L Tillstand

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Andring i
faktura

Ansoknings
uppgifter

Registrering
iportal.

2.13. Bostadsanpassningsbidrag

Tjénsten syftar till att ge personer med behov av bostadsanpassning mojlighet att soka
bidrag for detta. Den initieras av den individ som har behov av bostadsanpassningsbidrag
genom en ansokan.

2.13.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
bostadsanpassningsbidrag.

2.13.2. Lankar till blanketter

Ansokan om
bostadsanpassningsbidrag

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed
Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby
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Uppsala

Vistervik
Ange

2.13.3. Lagrum

Tjénsten bostadsanpassningsbidrag regleras av Lagen om bostadsanpassningsbidrag
(1992: 1574).

2.13.4. Information som hanteras

2.13.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.13.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Personnummer

Namn

Boendeadress

Telefonnummer

e-postadress

Civilstand

Funktionshinder

Hjilpmedel

Tidigare erhéllna bidrag

2.13.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Vardnadshavares namn

Vardnadshavares adress

Vardnadshavares telefonnummer

Vardnadshavares signatur

Vardnadshavares e-postadress

Antal boende i hushallet

Fastighetsdgare

Information om fastigheten

Ligenhetsnummer

Upplatelseform P3a bostaden.

Hiss Finns detta
Agarens medgivande Bevis pa detta
Sokta atgérder

Nuvarande / ny bostad Vad giller ansdkan

2.13.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Intyg frén arbetsterapeut

Atgirdsprogram

Kostnadsberikning

Ritning dver atgirder
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2.13.4.5.Mottagande foérvaltning

Tekniska kontoret/ byggnadsnamndskontoret/ miljo- och samhéllsbyggnadsforvaltningen/
fastighetsforvaltningen

2.13.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.13.4.7.Mottagande system

2.13.4.8.Foranleder atgard

Atgiirder i samband med denna tjénst ir att ansdkan automatiskt limnas till 1implig
tillgénglig handlaggare. Lékare, arbetsterapeut och fastighetsdgare som berdrs ska dven
bli kontaktad for utldtande. Aven detta sker automatiskt om informationen inte redan
finns att fa tag pa. Behovs bygglov for dndringarna utlovas och registreras detta nér
tjansten blivit godként. Viss virdering kan krévs s tjénsten 1 sig kan sdgas vara halvt
automatisk.

2.13.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema till denna tjénst:

Inlogg i Ifyllnad av Hand- Delgivning Ut
portal bidrags laggning till sokande betalning
.’ ansokan /automatisk

utrdkning

2.14. Sarskilt boende

Tjénsten syftar till att personer med behov av sérskilt boende ges mojlighet att ans6ka om
detta. Den initieras av den individ som har behov av detta alternativt dennas
vardnadshavare eller formyndare.

2.14.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att ansdka om sérskilt
boende.

2.14.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Inkomstanmaélan
sirskilt boende

Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika

Burlév Burlév

Dals-Ed Dals-Ed

Gotland Gotland
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Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkoping
Linkdping Linkdping

Mala Mala

Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

2.14.3. Lagrum
Tjénsten sérskilt boende regleras av socialtjéinstlagen kapitel 2 §3 och kapitel 4 § 1.

2.14.4. Information som hanteras

2.14.41.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.14.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Personnummer

Namn

Bostadsadress

Telefonnummer

Signatur

Funktionshinder

Hjilpmedel

Nuvarande levnadssituation

Nuvarande bistdnd/insatser

2.14.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Vardnadshavares namn

Vardnadshavares telefonnummer

Vardnadshavares signatur

Medsokande

God man/forvaltare

Onskad boendetyp
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2.14.4.4.Filer/dokument som bifogas
Inga

2.14.4.5.Mottagande foérvaltning
Avdelningen for hélsa och omsorg/ socialtjdnsten/ vard- och omsorgsenheten

2.14.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.14.4.7.Mottagande system

2.14.4.8.Foranleder atgard

Atgiirder inom denna tjinst blir att limplig ledig handliggare automatiskt far ansdkan for
behandling. Handldggaren far dven tillgang till 6vrig information som é&r av vikt for
tjansten. Nér ansokan ar beviljad far tilldelat boende information om den sdkande som 1
sin tur far information om boendet. Tjinsten kan hanteras delvis automatiskt eftersom
sjdlva placeringen kriver manuell assistans placeringensprocessen.

2.14.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for denna tjdnst:

Hand-
laggning

Ifyllnad
av
ansokan/
dndring

Inlogg i
portal

Beredning
av plats

Avregist
rering

fran
plats

Uppségning
av plats

Inldggning av
kostnader i
underlag kundens
faktura

2.15. Bostadsbidrag

Syftet med tjdnsten &r att ge individer med behov av bostadsbidrag mojlighet att soka
detta. Anvéndandet av tjinsten bostadsbidrag initieras i forsta liget av den eller de
individer som Onskar ansdka om bidraget. I fortsdttningen initieras uppdateringar av
forsdkringskassan ndr sd onskas.

2.15.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
bostadsbidrag.
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2.15.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Ansokan om Anmilan om

bostadsbidrag bostadsbidrag dndring i

(hyrd bostad) (bostadsriitt, bostadsbidrag
smihus mm)

Forsdkringskassan | Forsdkringskassan | Forsdkringskassan

2.15.3. Lagrum
Tjénsten bostadsbidrag regleras av Lag (1993:737) om bostadsbidrag.

2.15.4. Information som hanteras

2.15.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.15.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefon

e-postadress

Signatur

Inkomst

Ovriga bidrag

Utgifter

Tillgang

Skulder

Inkomst av néringsverksamhet

Civilstand

Antal hemmaboende barn

Antal vuxna inneboende barn

Tidvis hemmaboende barn

2.15.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Konto for utbetalning

Antal inneboende

Typ av boende

Inflyttningsdatum

Ménadshyra

Ménader med fri hyra

Forutom hyra betalas Ex: hushéllsel, virme mm.

I ménadshyran ingar Ex: mobler hushallsel mm.

Barnets forilder bor i annat EU/EES-land

Ovrig info av intresse
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2.15.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Hyreskontrakt

Senaste hyresavi

Handling som visar inkomster

Kopia pa senaste taxeringsbeslut

2.15.4.5.Mottagande foérvaltning
Forsékringskassan

2.15.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.15.4.7.Mottagande system

2.15.4.8.Foranleder atgard

Nir en eller flera individer ansoker om bostadsbidrag bor det mesta réknas ut
automatiskt. Uppgifter om inkomst, utgifter, 14n, formdgenhet, hyra, storlek pa bostad
och liknande bor gé att hitta automatiskt fran lampligt stélle. Eftersom bostadsbidrag ér
stringt reglerat av dessa uppgifter gar det att i stort sett helt automatisera denna process.
Endast om speciella skil finns bor handlédggare involveras.

Med lampligt intervall bor sedan forsékringskassan paminna bidragstagaren att uppdatera
sina uppgifter for att fa behalla bidraget. Aven detta bor kunna ske automatiskt.

2.15.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag pa flodesschema for denna tjénst:

Inlogg i Ifyllnad av Hand- Delgivning Ut
portal bidrags laggning till sokande betalning
» ansokan /automatisk
utrdkning

2.16. Utfardande av parkeringstillstand

Syftet med tjdnsten &r att ge funktionshindrade personer mojlighet att ansdka om sarskilt
parkeringstillstdnd. Den initieras av individen som har behov av tjinsten.

2.16.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
parkeringstillstand.

52



2.16.2. Lankar till blanketter

Ansokan om

parkeringstillstind for

Likarutlatande vid behov av
speciellt parkeringstillstind

funktionshindrad

Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika
Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping
Mala Mala
Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik
Ange Ange

2.16.3. Lagrum

Parkeringstillstdnd for funktionshindrade regleras av VVFS 1999:176 Vigverkets
foreskrifter om parkeringstillstind for rorelsehindrade.

2.16.4. Information som hanteras

2.16.4.1.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.16.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefon

Arbetsplats

Funktionshinder

Hjilpmedel

2.16.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp | Forklaring
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Har personen fardtjinst

Ar fordonet skattebefriat

Kor personen fordonet sjélv

Handlar det om forléngning av tidigare tillstand

Skl till ansdkan

Anvénds bil till och frén jobbet

Hur langt klarar individen att ga

Funktionshindrets varaktighet

Beddomning av behov

2.16.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Kopia pa tidigare tillstand

Likarintyg (lakarens befattning)

Foto

2.16.4.5.Mottagande foérvaltning

Tekniska kontoret/ Bygg och anldggningsforvaltningen/

2.16.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.16.4.7.Mottagande system

2.16.4.8.Foranleder atgard

Tjénsten kan hanteras halvt- till helautomatiskt genom att utforma blanketten sé att
standards anvénds. Om speciella skél forekommer far handldggare besluta i tjdnsten. Den
sokande far efter inlimnandet ett tillstind hemskickat eller meddelande om avslag.

Tjénsten kan ha ett system for automatisk paminnelse om uppdatering av information vid

lampliga intervall.

2.16.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

54




Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Hand-

laggning
& kontroll

Inloggning i
portal

L Tillstand

Ansoknings
uppgifter

Andring i
faktura

Ansoknings
uppgifter

Registrering
iportal.

2.17. Anstallning

Tjénsten syftar till att ta emot ansdokningar om arbetstjanster som kommunen annonserat
ut eller spontana ansdkningar om arbete fran medborgarna. Denna tjdnst initieras av
kommunen nir de har behov av att anstélla mer personal.

2.17.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att ansoka om jobb
inom den offentliga sektorn.

2.17.2. Lankar till blanketter

Ansokan om
anstéllning

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidk6ping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala
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Vistervik

Ange

2.17.3. Lagrum
Inget

2.17.4. Information som hanteras

2.17.41.Inloggning

MedborgarID (alternativt personnummer)
Losenord

2.17.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Personnummer

Namn

Adress

Telefon

e-postadress

Signatur

Nuvarande sysselséttning

2.17.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Innehar s6kande korkort

Soker personen fran ett annat land

2.17.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Intyg pé utbildning/kurser

Cv

Personligt brev

2.17.4.5.Mottagande foérvaltning

Personalavdelningen

2.17.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

2.17.4.7.Mottagande system

2.17.4.8.Foranleder atgard

Personalansvarig fat tillgéng till ansdkan och beslutar sedan om personen ér ldmplig eller
ej. Det kan dven forekomma anstdllningsintervjuer. Tjdnsten hanteras icke automatiskt
forutom sjédlva insamlingen av information.
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2.17.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for tjénsten:

Utlysning

» av tjanst

Anstillnings Svar till
forfarande ansOkande

Lon info
om
anstdlld

ansokni
ngar

Registrering
av anstilld

Utbetalning
av 1on
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3. Tjanster som beror klientgrupp: Naringsidkare

Alla néringsidkare verksamma i en kommun ges tillgang till en foretagsportal dar
néringsidkaren kan skota sina kontakter med kommunen. Déar gér det att hitta de tjdnster
som kommunen erbjuder foretag och genom att klicka pa den tjanst niringsidkaren vill
anvéinda fir denna tillgang till den information han/hon behover kring den aktuella
tjansten. Genom att klicka pa en tjénst kan niringsidkaren dven initiera dnskan om att {4
en tjanst utford. Hér kan nédringsidkaren &ven se hur langt i processen som en initierad
tjanst har kommit. Néringsidkaren kan dven avbryta en process i de fall den anser sig
tillfredstdlld med det som redan utforts eller om nya uppgifter dndrat situationen for
tjansten. For att logga in 1 denna portal anvinder sig néringsidkaren av ett inloggningsID
som kan vara en typ av kundnummer i kommunen eller foretagets organisationsnummer,
plus ett personligt 16senord.

I vissa fall &r det inte ndringsidkaren som tar initiativet till en tjdnst utan kommunen.
Detta kan ske automatiskt som en i forvdg inprogrammerad rutin men dven initieras av en
handldggare/anstilld pd kommunen. Néringsidkaren fé i dessa fall meddelande om att en
kontakt initierats fran kommunen via e-post och kan dérefter logga in i portalen och dér
fortsdtta tjdnsteprocessen.

Séaledes betyder detta att de flesta av nedan beskrivna tjanster startar med att
néringsidkaren loggar in i sitt foretags portal, alternativt far ett meddelande av
kommunen att gora detta. I och med att en naringsidkare loggat in i sin portal har denna
mdjlighet och skyldighet att se om de uppgifter som finns angivna om honom/henne och
foretaget &r korrekta. I de fall ndgot inte stimmer, exempelvis om foretaget har bytt e-
postadress skall detta &dndras i portalen. Detta for att niringsidkaren ska kunna ta del av
kommunens tjénster och pé annat sétt kunna interagera med kommunen &dven i
fortsdttningen. Vid varje tjénst visas dven de uppgifter som finns lagrade och som &r av
betydelse for den initierade tjdnsten. Anvidndaren kan kontrollera att dessa dr aktuella och
dndra det som inte stimmer. Vid dndring i samband med en tjanst kommer detta att lagras
som nya uppgifter i kommunens databas.

For att personer som lamnar ut sina personuppgifter i databasen skall kénna sig trygga
med detta tilldimpas personuppgiftslagen i alla tjdnster utan undantag.

3.1. Foretagsportal och foretagsregister

Tjénsten syftar till att skapa ett register over de foretag som &r verksamma i kommunen
samt att skapa en portal dar foretaget kan interagera med kommunen och andra
myndigheter. Detta gors genom att foretagen skapar en portal som anvinds for att
interagera med kommun och andra myndigheter. Tjdnsten initieras i ett forsta skede av
néringsidkaren, sedan ansvara kommunen for att denna tjénst skall hallas uppdaterad
genom att efter ett forutbestdmt intervall pAminna niringsidkaren att uppdatera foretagets
uppgifter alternativt meddela att foretaget inte ldngre existerar.
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3.1.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som dr &mnade for foretag med undantag for de
uppgifter som &r tjénstspecifika.

3.1.2. Lankar till blanketter
Inga specifika

3.1.3. Lagrum
Inget

3.1.4. Information som hanteras

3.1.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

3.1.4.2. Om foretaget

Informationstyp

Organisationsnummer

Registrerat féretagsnamn

Foretagsnamn som anvinds

Forvaltnings/foretagsnummer

Besoksadress

Fakturerings-/postadress

Telefonnummer

Telefax

e-postadress

Hemsida

Antal sysselsatta

Omsittning

Arsomsiittning

Registrerings datum

Juridisk form

Aktiekapital

Medlem i branschorganisation

Moderbolag

Moderbolags organisationsnummer

Agare

Verksamheter

Uppgifter om befattningshavare

Produktions-/tjinsteenheter

Foretagets utbredning

Specialutrustning/redskap

Avgiftsklassificering

Tillstand och certifikat

Rutiner for drift av foretaget
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Bankinformation

Verksamhetens omfattning

Fastigheter

Lokaler

Fordon

Besiktning

3.1.4.3.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Stadgar

Arsmétesprotokoll

Registreringsbevis

Beskrivning av personalflode

Beskrivning av varufléde

Beskrivning av verksamheten

Beskrivning av sérskilda arbetsmoment

Finansieringsplan

Budget

Kope-/arrendeavtal

Aktiefoérdelning

Bevis for momsregistrering

3.1.4.4.Mottagande foérvaltning

Foretag och néringsliv

3.1.4.5.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
3.1.4.6.Mottagande system

3.1.4.7.Foranleder atgard

Tjansten foretagspostal och foretagsregister kan handldggas helt automatiskt genom att en
néringsidkare lagrar alla uppgifter om sitt foretag i en databas. Ur databasen kan sedan
vissa uppgifter publiceras i ett foretagsregister. Foretagsportalen ger dven ndringsidkaren
mdjlighet att effektivt interagera med kommunen i olika drenden. Genom portalen kan
néringsidkaren nyttja de tjénster som kommunen erbjuder foretag utan att behdva
anvinda sig av onddigt ménga blanketter. Foretagsregistret kan sedan anvéndas for att fa
kontakt med medarbetare, samarbetspartner och kunder. Med jamna mellanrum paminner
kommunen automatiskt néringsidkaren om att uppdatera sina lagrade uppgifter eller att
avsluta foretagsportalen om fOretaget inte ldngre existerar.

3.1.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:
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Skapa
foretags
portal

Info
lagring

Lagrade
uppgifter

7

Foretags
portal

>

Publicering
pa hemsida

Foretags
uppgifter

Avregistrering av foretag kan dven ske genom att skatteverket meddelar att foretag inte
langre dr registrerat hos dem.

Skatteverket
avregistrerar
ett foretag

Avregistrering av
Uppg. om foretag
avregistrerat

foretag

3.2. Tillstand att bedriva folkdlférsaljning

Tjénsten syftar till att ge kommunen tillgang till uppgifter om alla féretag som bedriver
folkdlsforsdljning. Den initieras av den ndringsidkare som @mnar sélja folkdl anméler
denna forsiljning i foretagsportalen.

3.2.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget dr &mnade for anmaéla forséljning
av folkol.

3.2.2. Lankar till blanketter

Anmilan om
forsiljning av folkol

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed
Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo
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Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

3.2.3. Lagrum

Forséljning av folkol regleras av: Alkohollagen (1994:1738) och avsnitten detaljhandel
(5 kap 6 §) och serveringslagen (6 kap 1a §).

3.2.4. Information som hanteras

3.2.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

3.2.4.2. Om den néringen

Informationstyp

Organisationsnummer

Butik/serveringens namn

Adress

Telefonnummer

Innehavare/dgare

Kontaktperson/er

Signatur

3.2.4.3.Filer/dokument som bifogas
Inga

3.2.4.4.Mottagande forvaltning

Socialforvaltningen

3.2.4.5.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
3.2.4.6.Mottagande system

3.2.4.7.Foranleder atgard

Denna tjénst handlar endast om att anmaila att en rorelse sysslar med forséljning av
folkdl. Detta kan goras helt automatiskt. Med ett visst intervall bor kommunen dock
kontrollera att forsdljningen fortfarande pagar eller att allt gar rétt till. Naringsidkaren blir
dé pdmind om att uppdatera sina uppgifter om forsédljningen. Kommunen i sin tur blir
automatiskt pamind om att gor platskontroller enligt ett annat intervall.
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3.2.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Ifyllnad av
forsédljnings

Inloggning i uppgifter

» foretags
portal

Ifyllnad av
fordndringar
iinlagda
uppgifter

Lagrade
uppgifter

3.3. Tillstand att bedriva tobaksférsaljning

Tjénsten syftar till att skapa ett register av de foretag som bedriver tobaksforsiljning. Den
initieras av den niringsidkare som dmnar sélja tobaksprodukter genom att denna anmaéler

forsdljning.

3.3.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att anméla

tobaksforséljning.

3.3.2. Lankar till blanketter

Anmiélan om
tobaksforsiljning

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed
Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik
Ange
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3.3.3. Lagrum
Forséljning av tobak regleras av tobakslagen (1993:581) §12 och §19a.

3.3.4. Information som hanteras

3.3.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

3.3.4.2. Om néringen

Informationstyp

Organisationsnummer

Forséljningsstillets namn

Besoksadress

Faktureringsadress

Telefonnummer

Faxnummer

e-postadress

Innehavare

Kontaktperson

Signatur

3.3.4.3.Filer/dokument som bifogas

Inga

3.3.4.4.Mottagande foérvaltning

Socialforvaltningen

3.3.4.5. Automatiskt lottad till

Mottagare “anmaélan”
3.3.4.6.Mottagande system

3.3.4.7.Foranleder atgard

Denna tjdnst handlar endast om att anmala att en rorelse bedriver med forsiljning av
tobak. Detta kan goras helt automatiskt. Med ett visst intervall bér kommunen dock
kontrollera att forsdljningen fortfarande pagar eller att allt gar rétt till. Naringsidkaren blir
dé pdmind om att uppdatera sina uppgifter om forsédljningen. Kommunen i sin tur blir
automatiskt pamind om att gor platskontroller enligt ett annat intervall.

3.3.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:
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Inloggning i

» foretags
portal

Ifyllnad av
forsédljnings
uppgifter

Ifyllnad av
fordndringar
iinlagda
uppgifter

3.4. Utfardande av serveringstillstand

Tjénsten syftar till att ge foretag mdjlighet att soka serveringstillstaind. Den initieras av

den niringsidkare som &mnar sélja/servera alkoholhaltiga varor som é&r starkare dn folkdl,
eller motsvarande genom att denna anmaler forsédljning. Tjénsten dr oberoende av i vilket
samanhang denna forséljning/servering kommer att ske.

3.4.1. Informationssokning

Lagrade
uppgifter

Uppdatering
av portal

Kontroller

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den

information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att soka

serveringstillstand.

3.4.2. Lankar till blanketter

Ansokan om

Ansokan om att

Ansokan om att

Anmélan om

permanent tillstind att tillstind att uppgifter om
serveringstillstind | servera servera kassaregister

alkoholdrycker — | alkoholdrycker —

till allméinheten till slutet siilskap
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkoping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala
Norrtélje Norrtélje Norrtélje Norrtélje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik

65



| Ange

| Ange

| Ange

| Ange

Anmélan om

Anmélan om

utsedd andrade
serveringspersonal | dgarforhallanden vid
serveringstillstind
Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika
Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping
Linkoping Linkoping
Mala Mala
Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik
Ange Ange
3.4.3. Lagrum

Serveringstillstand regleras av alkohollagen (1994:738) kapitel 6, kapitel 7 §5-14 och

kapitel 8.

3.4.4. Information som hanteras

3.4.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)

Losenord

3.4.4.2. Om néringen

Informationstyp

Organisationsnummer
Serveringens namn
Restaurangnummer
Besoksadress
Faktureringsadress
Telefonnummer
Faxnummer
e-postadress
Kontaktperson
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Signatur |

3.4.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Lokaler I vilka lokaler bedrivs servering
Fastighetsbeteckning

Tillstdindshavares personnummer

Tillstdindshavares kontaktuppgifter

Lista pa serveringsansvarig personal

Firmans namn Om annat én serveringens namn

Firmans kontaktuppgifter Om annan én serveringens adess

Typ av kassaapparater

Placering av kassaapparater

Serveringens omfattning

Typ av tillstéllning

Typ av alkoholdrycker

Tid och datum f0r servering

Matutbud

Typ av ansokan Tillfallig eller permanent

Finns uteservering

Uppehallstillstdnd Om dgaren har icke svenskt medborgarskap

3.4.4.4 Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Kopia av kvitto for inbetald ans6kningsavgift

Foreningens stadgar

Arsmétesprotokoll dir firmatecknare framgéar

Registreringsbevis

Uppgifter om aktiefordelning i aktiebolag

Uppgifter om andelsférdelning i handelsbolag

Kope-/arrendeavtal

Planritning dver serveringslokalen

Handling som styrker ansvariga personers kunskap
om alkohollagen

Bevis om miljoforvaltningens godkénnande av
lokalerna

Handling som styrker att lokalen &r lamplig i
brandsynpunkt

Budget

Handling som styreker ankomsten av investerat
kapital

Bevis om att foretaget ar registrerat 1
foretagsregistyret

Bevis om momsregistrering

Beskrivning av verksamhetens inriktning

3.4.4.5.Mottagande foérvaltning

Socialforvaltningen

3.4.4.6.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”
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3.4.4.7.Mottagande system

3.4.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst dr en ansdkan som innehaller mycket om manga personer. Trots detta gér
det mesta av handledningen att hanteras automatiskt. Exempelvis gar det att se om
serveringsansvariga personer har ldmpliga tillstdnd eller om rdddningsverket har godként
lokalen helt automatiskt. Det som kan hanteras automatiskt bor hanteras automatiskt
atminstone 1 ett forsta 14ge innan ansdkan nér handldggaren. Handldggaren vet da vilka
kriterier som redan dr uppfyllda och kan dérefter virdera resterande kriterier eller
undantag utan att behdva behandla hela ansdkan.

Handldggare blir &ven automatiskt pAmind om att kontroller av att tillstindet skots med
ett lampligt intervall. Uppdatering av inlimnade uppgifter gors av niringsidkaren nér det
behovs eller dd denna far en automatisk paminnelse om uppdatering.

3.4.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for tjénsten:

Inloggning i Ifyllnad Hand-
‘ ) forenings av Ansoknings laggning
portal ansokning uppgifter & kontroll Ansoknings

/dndring uppgifter

Andring i
faktura

Registrering
iportal.

L Tillstand

3.5. Tillstand att bedriva livsmedelsforetag/-anlaggning

Tjénsten syftar till att ge niringsidkare tillstand att bedriva livsmedelsforetag/-
anldggning. Den initieras av den niringsidkare som @mnar bedriva livsmedelsforetag
genom att denna ansoker om tillstdnd for sddan verksamhet. Tjénsten omfattar alla typer
av livsmedelsforetag och livsmedelsanlédggningar samt innefattar s& vél ansokan som
uppdatering och forédndring av uppgifter kring foretaget.

3.5.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
tillstdnd att bedriva livsmedelsforetag/-anldggning.
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3.5.2. Lankar till blanketter

Anmilan av Anmilan om Ansokan om Ansokan om
livsmedelsanliggning | fdndring av godkinnande av | godkinnande av
livsmedelsanliggning | livsmedelsforetag | livsmedelsanliiggning
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspang Gullspéng Gullspéng Gullspang
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkdping Jonkoping Jonkdping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange
3.5.3. Lagrum

Hantering av livsmedel och bedrivande av livsmedelsverksamheter regleras av:

forordning (EG) 178/2002, allminna principer och krav for livsmedelshantering,
forordning (EG) 852/2004 om livsmedelshygien, forordning( EG) 853/2004 sirskilda
hygienregler for animaliska livsmedel.

3.5.4. Information som hanteras

3.5.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

3.5.4.2. Om den som anmaler

Informationstyp

Organisationsnummer

Foretagsnamn

Restaurangnummer

Faktureringsadress

Besoksadress

Telefonnummer

Faxnummer

e-postadress

Innehavare/firmatecknare
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Signatur

Typ av verksamhet

Arsomsiittning

Arsarbetskrafter

Branschorganisation

3.5.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Forklaring

Livsmedelssortiment

Antal producerade portioner per dag

Avgiftsklassificering

Anldggningens namn

Kontaktpersons kontaktuppgifter

Anldggningens namn

Berord anldggning

Fastighetsdgares kontaktuppgifter

Fastighetsbeteckning

Vattenforsorjning

Avlopp

Fordon/vagn/télt

Om detta dr platsen for livsmedelshantering.

Datum for anldggningens fardigstéllande

Datum for anldggningens avvecklande

Verksamhetsbeskrivning

Tidsperiod for tillstindet

Typ av drende

Ny lokal, ny dgare osv.

Finns tidigare godkédnnanden av verksamheten

3.5.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Registreringsbevis dér firmatecknare framgéar

Detaljbeskrivning av verksamhet

Lokalbeskrivning

Redovisning av ventilationssystem

Redovisning av ytmaterial

Skalenlig ritning pa samtliga utrymmen

Beskrivning av vad som ska ske i vartdera utrymme

Beskrivning av planerad egenkontroll

Redovisning av fettavskiljare

Redovisning dver sanitér anldggning som ska
anvindas om hantering sker i fordon.

Beskrivning av personalflode

Beskrivning av produktflode

Beskrivning av dndringar som ska ske

Riskanalys

Intyg pé personalens kurser/utbildning

Beskrivning av vattenprover

Bevis pa bygglov

3.5.4.5.Mottagande foérvaltning

Miljokontoret/ miljo och rdddningsforvaltningen/ miljo och hélsoskyddskontoret/

miljondmnden
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3.5.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

3.5.4.7.Mottagande system

3.5.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst dr en ansdkan som innehaller mycket information om ménga personer. Trots
detta gér manga steg av handledningen att hantera automatiskt. Exempelvis gar det att
kontrollera personers utbildning, foretagets budget mm helt automatiskt. Daremot ar det
svérare att virdera verksamhetsbeskrivningar, om de inte ar strikt reglerade, automatiskt.
Mitt forslag dr det som kan hanteras automatiskt gors det i ett forsta l4ge innan ansdkan
ndr handlaggaren. Handldggaren vet dé vilka kriterier som redan &r uppfyllda och kan
dérefter vdrdera resterande kriterier eller undantag utan att behova behandla hela
ansokan.

Handldggare blir &ven automatiskt pAmind om att kontroller av att tillstindet skots med
ett lampligt intervall. Uppdatering av inlimnade uppgifter gors av niringsidkaren nér det
behovs eller dd denna far en automatisk paminnelse om detta.

3.5.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Hand-

laggning
& kontroll

Inloggning i

‘ ) forenings
portal

L Tillstand

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Ansoknings
uppgifter

Andring i
faktura

Registrering
iportal.

3.6. Tillstand att skota hygienisk-/offentliglokal

Tjénsten syftar till att ge ndringsidkare mojlighet att anséka om tillstand att skéta
hygienisk-/offentliglokal. Den initieras av den niringsidkare som dmnar bedriva
hygienisk- eller offentliglokal genom att denna ansdker om tillstdnd for sddan
verksamhet. Tjinsten omfattar alla typer av hygieniska och offentliga lokaler samt
innefattar sd vil ansokan som uppdatering och fordndring av uppgifter kring
verksamheten.
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3.6.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
tillstdnd att skota hygienisk-/offentliglokal.

3.6.2. Lankar till blanketter

Anmilan om
offentlig lokal /
hygieniska lokaler

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspang

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg
Lidkdping

Link6ping

Mald
Norrtilje

Skinnskatteberg

Sédvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

3.6.3. Lagrum

Drift och ansdkan om att halla hygienisk eller offentlig lokal regleras av: forordningen
(1998:899) om miljofarlig verksamhet och hiilsoskydd 38 paragrafen.

3.6.4. Information som hanteras

3.6.4.1.Inloggning

ForetagsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

3.6.4.2. Om néringen

Informationstyp

Organisationsnummer

Foretagsnamn

Besoksadress

Faktureringsadress

Telefonnummer
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Faxnummer

e-postadress

Innehavare/ firmatecknare

Signatur

Typ av verksamhet

Branschorganisation

3.6.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Forklaring

Anldggningens namn

Verksamhetens startdatum

Kontaktperson

Och kontaktuppgifter till denna

Fastighetsdgare

Och kontaktuppgifter till denna

Fastighetsbeteckning

Typ av fastighet

Vatten forsorjning

Ventilation

Avloppsanldggning

Typ av ansdkan

Ny anldggning, fordndringar, dgarbyte osv.

Lokal delas med

Lokalstorlek

Viggbeklddnad

Golvmaterial

3.6.4.4.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Teknisk beskrivning

Ritning dver lokaler som anvinds

Situationsplan

3.6.4.5.Mottagande foérvaltning

Miljokontoret/ miljo- och byggnadsforvaltningen

3.6.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

3.6.4.7.Mottagande system

3.6.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst ar tillsynes komplex med mycket information att hantera. Trots detta gar
ménga steg av handledningen att hantera automatiskt. Exempelvis gar det att kontrollera
personers utbildning, foretagets budget mm helt automatiskt. Dédremot dr det svarare att
vérdera verksamhetsbeskrivningar, om de inte &r strikt reglerade, automatiskt. Forslaget

ar att det som kan hanteras automatiskt gors det i ett forsta ldge innan ansdkan nar
handldggaren. Handlaggaren vet da vilka kriterier som redan dr uppfyllda och kan
dérefter vdrdera resterande kriterier eller undantag utan att behova behandla hela

ansokan.

73




Handldggare blir &ven automatiskt pAmind om att kontroller av att tillstindet skots med
ett lampligt intervall. Uppdatering av inlimnade uppgifter gors av niringsidkaren nér det
behovs eller dd denna far en automatisk paminnelse om detta.

3.6.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for tjénsten:

Hand-

laggning
& kontroll

Inloggning i

‘ ) forenings

portal

L Tillstand

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Andring i
faktura

Ansoknings
uppgifter

Registrering
iportal.

4. Tjanster som beror klientgrupp: forening

Alla kommunens foreningar ges tillgang till en féreningsportal dér de kan skdta sina
kontakter med kommunen. Dér gar det att hitta de tjanster som kommunen erbjuder
foreningar och genom att klicka pd den tjinst foreningen vill anvédnda far den ta del av
den information foreningen behdver kring den aktuella tjansten. Genom att klicka pa
tjansten kan foreningen dven initiera dnskan om att fa en tjénst utford. Har kan
foreningen dven se hur ldngt i processen som en initierad tjdnst har kommit. Féreningen
kan dven avbryta en process i de fall denna anser sig tillfredstdlld med det som redan
utforts eller om nya uppgifter dndrat situationen for tjdnsten. For att logga in i denna
portal anvénder sig foreningen av ett inloggningsID som kan vara en typ av kundnummer
1 kommunen eller ett organisationsnummer plus ett personligt 16senord.

I vissa fall dr det inte foreningen som tar initiativet till en tjédnst utan kommunen. Detta
kan ske automatiskt som en i férvig inprogrammerad rutin men dven initieras av en
handldggare/anstilld pd kommunen. Foreningen far i dessa fall meddelande om att en
kontakt initierats fran kommunen via e-post och kan dérefter logga in i portalen och dér
fortsdtta tjdnsteprocessen.

Saledes betyder detta att i stort sett samtliga nedan beskrivna tjanster startar med att
foreningen loggar in i sin portal, alternativt fir ett meddelande av kommunen att gora
detta. I och med att en férening loggat in i sin portal har denna mojlighet och skyldighet
att se om de uppgifter som finns angivna om foreningen ar korrekta. I de fall ndgot inte
stimmer, exempelvis om foreningen har bytt e-postadress skall detta &dndras i portalen.
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Detta for att foreningen ska kunna ta del av kommunens tjdnster och pa annat sitt kunna
interagera med kommunen dven i fortsittningen. Vid varje tjénst visas dven de uppgifter
som finns lagrade och som &r av betydelse for den initierade tjdnsten. Anvindaren kan
kontrollera att dessa &r aktuella och dndra det som inte stimmer. Vid dndring i samband
med en tjdnst kommer detta att lagras som nya uppgifter i kommunens databas.

For att personer som lamnar ut sina personuppgifter i databasen skall kénna sig trygga
med detta tillimpas personuppgiftslagen i alla tjdnster utan undantag.

4.1. Foreningsportal och foreningsregister

Denna tjénst har som syfte att skapa ett register 6ver de féreningar som dr verksamma i
kommunen. Detta gors genom att foreningen skapar en portal som anvinds for att
interagera med kommun och andra myndigheter. Tjdnsten initieras i ett forsta skede av
foreningen sedan ansvara kommunen for att denna tjdnst skall héllas uppdaterad genom
att med ett forutbestdmt intervall pAminna féreningen om att uppdatera dess uppgifter
alternativt meddela att foreningen inte ldngre existerar.

Genom att féreningen startar sin portal och far en plats i féreningsregistret skapas ett
elektroniskt nirvarokort som foreningen ska anvinda for att soka olika kommunala och
statliga bidrag.

4.1.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som ar &mnade for féreningar med undantag for de
uppgifter som &r tjénstspecifika.

4.1.2. Lankar till blanketter

Inga specifika utan en samanstillning av alla blanketter som ror foreningar.

4.1.3. Lagrum
Inget

4.1.4. Information som hanteras

4.1.4.1.Inloggning

ForeningsID (alternativt organisationsnummer)
Losenord

4.1.4.2. Om féreningen

Informationstyp

Organisationsnummer

Namn

Foreningsnummer

Besoksadress
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Faktureringsadress

Telefonnummer

Faxnummer

e-postadress

Hemsida

Bankinformation

Datum for féreningens bildande

Riksorganisation

Verksamhetsomrade

Verksamhet

Verksamhetsar

Medlemsstatistik

Medlemsavgift

Ordforande

Kassor

Sekreterare

Kontaktperson

Firmatecknare

Avtal som foreningen ingatt

Specialanpassningar (funktionshinder etc.)

Fastigheter

Lokaler

Fordon

4.1.4.3.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Beslut om foreningens bildande

Foreningsstadgar

Kopia av ansdkan till riksorganisation

Verksamhetsberittelse

Arsbokslut

Verksamhetsplan

Budget

Revisionsberittelse

4.1.4.4.Mottagande foérvaltning

Natur och fritidsforvaltningen/ Kultur och fritidsforvaltningen/ Fritidsndmnden/
Kulturforvaltningen/ Kulturndmnden

4.1.4.5. Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
4.1.4.6.Mottagande system

4.1.4.7.Foranleder atgard

Tjansten foreningsportal och foreningsregister kan handléggas helt automatiskt.
Foreningen registrerar sina uppgifter i en databas och ur denna viljs lampliga uppgifter ut
och publiceras i ett foreningsregister. Portalen anvénder féreningen sedan for att
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interagera med kommunen och andra myndigheter. I samband med detta skapas dven ett
nérvarokort for de foreningar som é&r beréttigad till LOK-stod eller andra bidrag.

Foreningen kan uppdatera uppgifter i portalen och nérvarokortet genom sin portal {or att
f4 det bidrag de ar berittigad till efter ett forutbestdmt datum. Kommunen ansvarar for att
paminna foreningen om att uppdatera sina uppgifter och detta sker ocksa automatiskt med
lampliga tidsintervall. Om inte uppdateringar sker efter paminnelser anses foreningen
inaktiv och tas ur registret. Innan en forening tas ur registret kontaktas dock ordférande,
eller annan kontaktperson, personligen av en handledare for att bekrifta dess inaktivitet.

4.1.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Forenings
uppgifter

Skapa
forenings
portal

@

Loggaini
forenings
portal

Nya info
uppgifter

ras

Info
lagring
uppdate

Info Publicering
lagring Lagrade / > Forenings pa hemsida
uppgifter portal }’
Skapande av Automatisk Utbetalning
nérvarokort paminnelse om av bidrag
for LOK- uppdatering av vid avsatt
stod nérvarokort. datum

Lagrade
uppgifter

Forenings
portal

7

Publicering
pa hemsida

>

Skapande av
ndrvarokort
for LOK-
stod

4.2. Uthyrning/formedling av lokaler

Tjéanst syftar till att ge foreningar mojlighet att hyra kommens lokaler. Den initieras av
den forening som dmnar hyra en kommunal lokal for sin aktivitet. Tjdnsten omfattar alla
typer av kommunala lokaler. I en forléingning kan &ven tinkas att dven privata lokaler

finns inom tjdnsten.

4.2.1. Informationssokning

Automatisk
paminnelse om
uppdatering av
nérvarokort.

Utbetalning
av bidrag
vid avsatt
datum

Informationsmédngden som ligger till grund for forslaget av denna tjénst dr hdmtad frén
blanketter som i dag anvénds for att foreningar ska fi tillgdng till kommunens lokaler.

4.2.2. Lankar till blanketter

| Ansokan om triningstider i |
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idrottslokal

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

4.2.3. Lagrum
Inget

4.2 4. Information som hanteras

4.2.4.1.Inloggning

ForeningsID (alternativt organisationsnummer)

Losenord

4.2.4.2. Om féreningen

Informationstyp

Foreningsnummer i kommunen

Namn

Faktureringsadress

Telefonnummer

e-postadress

Verksamhet

Antal medlemmar

Medlemmarnas alder

Kontaktperson

Signatur

4.2.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Sdsong Vilken sisong ansdkan géller.
Onskad lokal
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Onskad tid

Onskad veckodag

Ansvarig ledare

Sarskilda onskemal

4.2.4 4 Filer/dokument som bifogas
Inga

4.2.4.5.Mottagande foérvaltning

Natur och fritidsforvaltningen/ Kultur och fritidsforvaltningen/ Fritidsndmnden/
Kulturforvaltningen/ Kulturndmnden

4.2.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

4.2.4.7.Mottagande system

4.2.4.8.Foranleder atgard

Denna tjanst skulle kunna skotas savél helt automatiskt som halvautomatiskt. I
kommuner dir lokaltillgdng inte dr ndgot problem kan féreningen pé egen hand gé in i ett
system se vilka lokaler som &r lediga och sedan boka 6nskade tider. P4 detta sitt kan alla
kommuner skota uthyrning av strétider. I kommuner dér det rader lokalbrist kan det
behovas handldggare for att tolka regler sa att lokaler hyr ut till rétt forening efter
géllande regelverk. I dessa fall kan dock en stor del av ansdkan skdtas automatiskt genom
att sortera foreningar som &r intresserade av vissa lokaler och sé vidare. Med avancerade
algoritmer och med vil styrda ans6kningsformulér kan mer av handldggningen skotas
automatiskt. Problemet kan vara att foreningar som inte stimmer in i fasta normer
kommer i kldm och déir behovs handlaggare.

I stort fungerar tjénsten sé att foreningen anméler intresse for en eller flera lokaler sedan
fordelas dessa mer eller mindre automatiskt. For helsdsongsbokningar bor en automatisk

forfragan om forldngning av kontraktet ske péd en forutbestdmd tid innan kontraktet gar
ut.

4.2.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesscheman for tjédnsten:

Bokning av lokal
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Inloggning
» i forenings
portal

Oppning
boknings
kalender

Avbokning av lokal

Inloggning

o> i forenings
portal

Placering i
ko

Oppna
bokningar

Bokning
av lokal/

Info om
bokning

Boknings
bekriftelse
skickas

Betalningsinfo
laggs till/tas
bort i
foreningens
faktura

Avboka

Forening
forst i ko
kontaktas

Andring i
foreningens
faktura

Bokning

4.3. Uthyrning av utrustning

Tjénsten syftar till att ge foreningar mojlighet att hyra utrustning som kommunen dger for
tillfalliga verksamheter eller evenemang. Den initieras av den forening som dmnar hyra
ndgon typ av utrustning av kommunen genom att denna anméler intresse for detta.
Tjansten omfattar all typ av utrustning som kommunen dger och kan hjilpa foreningar 1

sin verksamhet.

4.3.1. Informationssokning

Informationsmédngden som forslaget till denna tjinst dr grundad pa ar hdmtad fran
blanketter som i dag anvénds for att boka utrustning som kommuner hyr ut.

4.3.2. Lankar till blanketter

Bokning av utrustning

Arvidsjaur

Arvika

Burlov
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Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

4.3.3. Lagrum
Inget

4.3.4. Information som hanteras

4.3.4.1.Inloggning

ForeningsID (alternativt organisationsnummer)

Losenord

4.3.4.2. Om féreningen

Informationstyp

Foreningsnamn

Faktureringsadress

Telefonnummer

e-postadress

Kontaktperson

Signatur

4.3.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Arrangemang Vilket arrangemang skall utrustningen anvéndas i.
Datum for bokning

Plats Dir utrustningen skall anvéndas pa.

Typ av utrustning

Som 6nskas hyras.

4.3.4.4. Filer/dokument som bifogas

Inga
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4.3.4.5.Mottagande foérvaltning

Natur och fritidsforvaltningen/ Kultur och fritidsforvaltningen/ Fritidsndmnden/
Kulturforvaltningen/ Kulturndmnden

4.3.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

4.3.4.7.Mottagande system

4.3.4.8.Foranleder atgard

Denna tjénst kan skotas helt automatiskt nér det géller sjélva bokningen. Foreningen gér
in 1 ett system, soker rétt pd 6nskad utrustning och datum, ir utrustningen ledig bokas
denna i annat fall stélls foreningen i kd. Avbokas utrustningen far nésta forening i tur
meddelande om att utrustningen &r ledig och en forfrdgan om denna nu vill boka
utrustningen, och sé vidare.

Vid himtning, ldmning och support av utrustningen behdvs dock minsklig kontakt.

4.3.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesscheman for tjénsten:

Bokning av utrustning

Inloggning Oppning Bokning Boknings
» i forenings boknings av lokal/ Info om bekriftelse
portal kalender utrustning bokning skickas

Betalningsinfo

laggs till/tas
[

foreningens

faktura

Placering i
ko

Avbokning av utrustning
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Avboka Andring i
foreningens

faktura

Oppna
bokningar

Inloggning

. ) i forenings
portal

Forening Bokning
forst i ko

kontaktas

Info om

avhalnino

f

4.4. Foreningsbidrag

Tjénsten dmnar till att ge foreningar mdjlighet att ansdka om bidrag fran kommunen och
staten. Denna tjédnst initieras av den forening som &mnar soka kommunala eller statliga
bidrag for foreningens verksamhet. Tjansten omfattar alla olika bidrag som finns
tillgéngliga att soka.

4.4.1. Informationssokning

Informationsméngden i de blanketter som i dag anvénds for att ansoka om kommunala
och statliga bidra for forenings rakning ligger till grund for forslaget till denna tjénst.

4.4.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Ansokan om Ansokan om Ansokan om
verksamhetsstod lokalbidrag investeringsbidrag | bidrag for viss
aktivitet
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkoping Jonkdping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange
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Ansokan om stod

Ansokan om lokalt

Redovisning av

Redovisning av

for ledarutbildning | aktivitetsstod medlemmar evenemang med
aktivitetsstod
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika
Burlov Burlov Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkoping Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala
Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange
4.4.3. Lagrum
Inget

4.4.4. Information som hanteras

4.4.4.1.Inloggning

ForeningsID (alternativt organisationsnummer)

Losenord

4.4.4.2. Om féreningen

Informationstyp

Organisationsnummer

Foreningsnummer i kommunen

Namn

Besoksadress

Faktureringsadress

Telefonnummer

Faxnummer

e-postadress

Hemsida

Bankinformation

Datum for féreningens bildande

Riksorganisation
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Verksamhet

Antal medlemmar

Medlemsstatistik

Kontaktperson

Styrelse

Firmatecknare

Signatur

4.4.4.3. Information i samband med I6pande verksamhet

Informationstyp Forklaring
Sektion Som soker bidraget.
Lokaler

Onskat antal utdelningstillfillen

Sokt belopp

4.4.4.4. Information i samband med utbildningar

Informationstyp

Forklaring

Genomforda utbildningar

Intyg fran férening

Utgifter

Sokt belopp

Uppgifter om kurs/utbildning

Sokande

Antal sammankomster

Antal deltagare per ssmmankomst

Bidragsperiod

Narvarokortsnummer

Medlemmar Namn, fodelsenummer
Ledare Namn, kontaktuppgifter

4.4.4.5. Information i samband egna eller hyrda lokaler

Informationstyp Forklaring

Lokaler Som bidraget giller.
Lokalavtal Hyreskontrat etc.
Intéktsredovisning

Byggstart Om lokal skall byggas.
Kostnadsredovisning

Beraknade intdkter

Lokalens storlek och utseende

Sokbelopp

Uthyrningspotential

Eget utnyttjande av lokalen

Bidrags motivering

Kontaktman till lokalen

Planerade investeringar

4.4.4.6. Information i samband med tillfilliga aktiviteter

Informationstyp

Forklaring

Lokaler

Som aktiviteten halls i.

Planerad aktivitet

Datum for aktiviteten sokt belopp
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Kostnadsberikning

Berdknat antal deltagare

Beriknat antal publik

Entréavgift

Evenemangsbudget

4.4.4.7 Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Verksamhetsberittelse

Narvarokort

Budget

Revisionsberittelse

Verksamhetsplan

Arsbokslut

Stadgar

Arsmétesprotokoll

Hyresavtal

Faktura kopior

4.4.4.8.Mottagande foérvaltning

Natur och fritidsforvaltningen/ Kultur och fritidsforvaltningen/ Fritidsndmnden/
Kulturforvaltningen/ Kulturndmnden

4.4.4.9. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

4.4.4.10.Mottagande system

4.4.4.11.Foranleder atgard

Tjénsten foreningsbidrag kan skotas helt automatiskt nir det handlar om
verksamhetsbidrag och ledarutbildningsbidrag. Dir kan féreningen 1dmna in efterfrdgade
uppgifter och utrdkning av bidragspott kan ske automatiskt for att sedan betalas ut till
angivet kontonummer. I vissa fall kan det behdvas en vérdering om foreningen ar ldmplig
att motta bidrag 6verhuvudtaget och i de fallen krdvs manuell handliggning. Foreningen
om de en géng sokt bidrag automatiskt bli pdmind om att soka ndr det dr dags igen om det
handlar om é&rliga bidrag.

Niér det handlar om bidrag for evenemang och byggande av lokaler behdvs manuell
handldggning for att kartligga behov av detta vid sokt tidpunkt och om det dr ndgot som
kommunen kan och vill satsa pa. Fram till virderingen kan informationssorterande och
liknande ske automatiskt.

4.4.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:
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Hand-
laggning

Inlogg i Ifyllnad av Delgivning Ut
» forenings bidrags till férening betalning
portal ansokan

4 5. Tillstand till att halla lotteriverksamhet

Tjénsten syftar till att ge foreningar mojlighet att soka tillstdnd for att bedriva
lotteriverksamhet. Denna tjédnst initieras av den foreningen, genom att denna ansdker om
tillstand for sddan verksamhet. Tjénsten omfattar lotteriverksamhet enligt lotterilagen §
15,§ 16 och § 17.

4.5.1. Informationssokning

Informationsmédngden som ligger till grund for forslaget till denna tjénst kommer fran de
blanketter som i dag anvénds for att som forening soka tillstand for lotteriverksambhet.

4.5.2. Lankar till blanketter

Ansokan om Ansokan om
lotteriverksamhet enligt lotteriverksamhet enligt
lotterilagen § 17 lotterilagen § 15 och §16
Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika

Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping
Linkoping Linkoping

Mala Mala

Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

4.5.3. Lagrum

Denna typ av lotteriverksamhet regleras: Lotterilagen § 15, § 16 och § 17.
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4.5.4. Information som hanteras

4.5.4.1.Inloggning

ForeningsID (alternativt organisationsnummer)

Losenord

4.5.4.2. Om féreningen

Informationstyp

Organisationsnummer

Foreningsnummer i kommunen

Namn

Telefonnummer

Faktureringsadress

Faxnummer

e-postadress

Styrelse

Signatur

4.5.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Kontaktperson For lotteriverksamheten
Datum For lotteriet

Beskrivning av lotterier

Omrade

Geografiskt omrade dér lotteriverksamheten ska bedrivas

Dragning Nir dragningen forrittas
Offentliggdrande Nér dragningen offentliggdrs
Inkomst Kring forsdljning

Utgifter Kring forsdljning

4.5.4. 4 Filer/dokument som bifogas

Inga

4.5.4.5.Mottagande foérvaltning

Natur och fritidsforvaltningen/ Kultur och fritidsforvaltningen/ Fritidsndmnden/
Kulturforvaltningen/ Kulturndmnden

4.5.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Ansokan”

4.5.4.7.Mottagande system

4.5.4.8.Foranleder atgard

Tjénsten for ansokan om tillstdnd att bedriva lotteriverksamhet kan skotas
halvautomatiskt. Inlimning och hantering av informationen kan ske helt automatiskt men
sedan behovs virderingar av handléggare for att tolka lagar och regler kling

lotteriverksamhet.
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4.5.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

>

Inlogg-
ning

Ifyllnad
av
ansokning

Hand -
laggning

&9

Uppdatering
av beslut i
forenings
portal

Automatisk
radering nér
tillstand
slutar gilla




5. Tjanster som beror samtliga klientgrupper

Nedan beskrivna tjdnster ror i olika situationer privatpersoner, foreningar och foretag.
Principen for att ta del av tjdnsterna dr densamma som for ovan beskrivna klientgrupper
och kontakten sker via respektive portal under samma dvergripande regler och lagar som
redan beskrivits.

5.1. Autogiroanmalan

Tjénsten syftar till att individer, foretag och foreningar skall kunna betala rékningar till
kommunen via autogiro. Den initieras av kommunen som fragar brukarna av kommunens
tjanster om de onskar betala sina rdkningar genom autogiro. Tjdnsten omfattar betalning
for alla kommunens tjinster.

5.1.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
autogirobetalning.

5.1.2. Lankar till blanketter

Medgivande om autogirobetalning

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed
Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

5.1.3. Lagrum
Inget
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5.1.4. Information som hanteras

5.1.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller

organisationsnummer)
Losenord

5.1.4.2. Om klienten

Informationstyp

Organisation/personnummer

Namn

Telefon

Adress

Signatur

5.1.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Betalningskonto

Tillhérande bank

Kontonummer + clearingnummer

Tjénster Vilka tjdnster som betalas via autogiro.

Annan mottagare

Namn pé annan mottagare dn kontoinnehavaren.

5.1.4.4.Filer/dokument som bifogas

Inga

5.1.4.5.Mottagande foérvaltning

Ekonomiavdelningen

5.1.4.6.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmélan”
5.1.4.7.Mottagande system

5.1.4.8.F6ranleder atgard

Tjénsten for att anméla medgivande om autogirobetalning kan hanteras helautomatiskt
genom att alla uppgifter liggs in i systemet av anmélaren. Aven kontroller med banken
kan hanteras automatiskt eftersom alla uppgifter pa banken ir elektroniska. Det behdver
inte betyda att kommunen tar del av bankinformationen utan endast att den fér klartecken
fran banken. Aven avlutande av autogirobetalning kan med fordel hanteras automatiskt..

Niér en klient nyttjar en tjdnst som dr avgiftsbelagd kommer en forfragan om att skota
betalningen via autogiro. Klienten kan da svara pa den och ldmna de uppgifter som
behovs via sin portal och ett autogiro konto skapas och omfattar s manga kommunala

tjanster som klienten onskar.
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5.1.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Forfragan Ansokan om Registrering av
» om autogiro autogirobetalning
betalning via
autogiro
Uppségning Avregistrering av Registrering av
» av autogiro autogirokonto annan
betalningsform

5.2. Bygglov/Rivningslov

autogirokonto

Tjénsten syftar till att utfdrda bygglov/rivningslov till klienter som 6nskar uppritta/riva
ndgon typ av byggnad. Den initieras av klienten som dmnar utfoéra byggnation/rivning
genom att denna ansoker om tillstdnd for sddan verksamhet. Tjénsten omfattar
nybyggnationer, tillbyggnationer, ombyggnationer, andra fordndringar av byggen samt
alla typer av rivningar som kréver tillstdnd eller anmélan.

5.2.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvidnds for att ansoka om bygg-
/rivningslov eller gora en bygganmélan.

5.2.2. Lankar till blanketter

Bygg/Rivningsanmil | Teknisk beskrivning | Anmiilan om Ansokan om
an kvallitetsansvarig forhandsbesked
Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika Arvika Arvika

Burlov Burlov Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkdping Jonkdping Jonkdping
Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping Linkdping Linkdping
Mala Mala Mala Mala

Norrtilje Norrtilje Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo
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Trelleborg Trelleborg Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik Vistervik Vistervik
Ange Ange Ange Ange
Ansokan om Rivningsplan Projektbeskrivning
bygg/rivningslov

Arvidsjaur Arvidsjaur Arvidsjaur

Arvika Arvika Arvika

Burlév Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed Dals-Ed

Gotland Gotland Gotland

Gullspéng Gullspéng Gullspéng

Huddinge Huddinge Huddinge

Jonkoping Jonkoping Jonkoping

Kungsbacka Kungsbacka Kungsbacka

Kungsor Kungsor Kungsor

Lekeberg Lekeberg Lekeberg

Lidkdping Lidkdping Lidkdping

Linkdping Linkdping Linkdping

Mala Mala Mala

Norrtilje Norrtilje Norrtilje

Skinnskatteberg Skinnskatteberg Skinnskatteberg

Sdvsjo Sdvsjo Sdvsjo

Trelleborg Trelleborg Trelleborg

Upplands Visby Upplands Visby Upplands Visby

Uppsala Uppsala Uppsala

Vistervik Vistervik Vistervik

Ange Ange Ange

5.2.3. Lagrum

Tjansten Bygglov/rivningslov regleras av: Plan- och bygglag (1987:10).

5.2.4. Information som hanteras

5.2.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)

Losenord

5.2.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Personnummer

Namn

Telefonnummer

Besoksadress

Faktureringsadress

Faxnummer

e-postadress
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Signatur

5.2.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Adress

Agare

Byggnadstyp

Byggnadsér

Matt

Socken/férsamling

Firg

Material

Tillganglighet for funktionshindrade

Atgirder for storande ljud

Brandséikerhet

Avfallshantering

Ventilation

El och virme

Vattenforsorjning

Avloppsanordning

Garagekonstruktion

Grundldggning

Konstruktion

Tomtens beskaffenhet

Antal vaningsplan

Antal trapphus

Antal lagenheter

Anvindningsomrade

5.2.4.4. Information som hanteras vid ny och tillbyggnationer

Informationstyp Forklaring

Bygglov Sokt/beviljat

Bygganmaélningsnummer

Arende art

Bygghirre Kontaktuppgifter

Byggstart Datum f6r nér projektet borjar.

Maéttandring Hur stor yta som tillkommer eller férsvinner.

Kvalitetsansvarig Kontaktuppgifter, bevis pa certifikat/kunnande och
ansvarsomrade.

Kostnad

Betalningsansvarig

Byggnadsrad Om detta hallits.

Skyddsrumsbeskrivning

Hantverkare Lejda hantverkare.

Utstakning Onskas kommunal assistans for detta.

Sékerhetsatgirder

Installationer Av cistern, kamin, etc.
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5.2.4.5. Information som hanteras vid rivning

Informationstyp Forklaring

Rivningslov Sokt/beviljat

Arendets art

Rivningsstart Datum for start av rivningen.

Skyddsatgérder

Kostnad

Betalningsansvarig

Hantverkare

Kvalitetsansvarig Kontaktuppgifter, bevis pa certifikat/kunnande och
ansvarsomrade.

Orsak till rivningen

Omfattning av rivhingen

Atervinningsbart material

Avfallshantering

Cistern/kemikalier/ oljeavskiljare etc.

Diarienummer

Senaste éndring

Kontaktperson

5.2.4.6.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Situationsplan

Nybyggnadskarta

Fasadritning

Sektionsritning

Planritning

Teknisk beskrivning

Byggfelsforsikran

Forslag pa kontraktsplan

Yttranden fran grannar

Yttranden arbetstagaren

Fardigstillandeskydd

Skyddsrumsritning

Byggnadsdokument

Uppgifter om fristdende sakkunniga

Miljoégodkédnnanden

5.2.4.7.Mottagande foérvaltning

Stadsarkitektkontoret/ Plan- och byggnadsnimnden/ Bygg- och miljondmnden/
Byggnadsndmnden/ etc.

5.2.4.8. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.2.4.9.Mottagande system

5.2.4.10.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansoka om bygg- och rivningslov krédver viss handldggning och kan
dérfor handldggas halvautomatisk. Samanstédllning av information som handliaggare
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behover for sin bedomning kan hanteras helt automatiskt. Med styrda formuldr borde
dven avgorandet om det handlar om bygganmailan eller en ansdkan om bygglov kunna
ske helt automatiskt.

Efter inldmning av de uppgifter som behovs for att géra ansdkan kommer informationen
behandlas savil automatiskt som av handléggare, nér det behdvs, utlimnas tillstdnd och
detta registreras i kommunens register innan faktura skickas. Det gér dven att som
kommun se till att erbjudanden om nérliggande tjdnster skickas till den som anméler om
denna tjinst.

5.2.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Hand-
laggning/
automatis
k kontroll

Inloggning i
portal

L Tillstand

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Ansoknings
uppgifter

Andring i
faktura

Registrering
iportal.

5.3. Cistern

Tjénsten syftar till att 1ata klienter anméla eller avanmaéla anvéndning/installation av
cistern. Den initieras av att den klient som @mnar installera eller sluta anvdnda en cistern
genom att denna anmaler detta till kommunen. Tjénsten omfattar sdvéil anmédlan om
installation av cistern som anmaélan om cistern som tas ut bruk.

5.3.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att anmaéla installation
av cistern samt att anmaéla cistern som tas ur bruk.

5.3.2. Lankar till blanketter

Anmiélan om bruk Anmilan om

ay cistern avstiillning av cistern
Arvidsjaur Arvidsjaur

Arvika Arvika

Burlov Burlév

Dals-Ed Dals-Ed
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Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping
Mala Mala

Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

5.3.3. Lagrum

Tjansten cistern regleras av: Miljobalken (1998:808), Forordningen om kemiska
produkter och biotekniska organismer (1998:941), Naturvardsverkets foreskrifter
om skydd av mark- och vattenfororening vis forvaring av brandfarliga vitskor
(2003:24), Lag om brandfarliga och explosiva varor (1988:868) samt i vissa fall av
foreskrifter fran Springimnesinspektionen.

5.3.4. Information som hanteras

5.3.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.3.4.2. Om innehavaren

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Namn

Telefonnummer

Adress

5.3.4.3. Om fastigheten dér cisternen ar beldagen

Informationstyp

Fastighetsbetdckning

Agare

Adress

Forsamling

Befintlig cistern

Cisternens placering
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5.3.4.4. Om cisternen

Informationstyp

Typ av cistern

Installationséar

Senaste besiktning

Innehall

Anvindningsomrade

Atgird pa cistern

5.3.4.5. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Forekommande risker

Ny uppvéirmning

Vem har utfort arbetet

Rester av innehallet Vad hinder med detta?

5.3.4.6.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Situationsplan dver fastigheten

Intyg om certifiering av cistern

Produktblad eller motsvarande

Ritning dver uppstéllning av behéllaren

5.3.4.7.Mottagande foérvaltning

Miljo- och hilsoskyddskontoret/ Miljo- och hélsoskyddsforvaltningen/ Miljondmnden/
etc.

5.3.4.8.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
5.3.4.9.Mottagande system

5.3.4.10.Foranleder atgard

Tjénsten for att anmala att cistern tas i eller ur bruk kan hanteras helt automatiskt
eftersom det endast handlar om en anmélan. Information ldmnas in och lagras i databas.
Niér det blir dags for kontroll, som sker efter ett forutbestdmt intervall, meddelas detta till
kontrollanten automatiskt. Kontrollen i sig ar dock inte automatisk.

5.3.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

98




Inloggning i
portal

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Lagring i
databas

Kontroll
eller
besiktning

Lagring i
databas

Resultat av
kontroll

Cistern tas
ur bruk

5.4. Kommunalt vatten/avlopps abonnemang

Tjénsten syftar till att anmaéla vilja att ansluta sin fastighet till kommunalt vatten och
avlopp. Den initieras av den fastighetsdgare som d&mnar ansluta sig till kommunalt vatten.
Tjinsten omfattar alla anmélan och dndringar av abonnemanget.

5.4.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att ansluta till och
dndra ett abonnemang av kommunalt vatten och avlopp.

5.4.2. Lankar till blanketter

Anmilan till kommunalt
vatten/avlopp

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidk6ping

Linkdping

Mala

Norrtélje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik
Ange
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5.4.3. Lagrum
Inga

5.4.4. Information som hanteras

5.4.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.4.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Organisationnumer/personnummer

Kundnummer i kommunen

Namn

Faktureringsadress

Telefonnummer

e-postadress

Signatur

5.4.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbetdckning

Agare

Adress

Byggnadstyp

Avloppsanordning

Vattenforsorjning

Area

Forsamling

Befintliga enheter som anvénder vatten

5.4.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Tilltradesdatum

Arendets art

Inblandade entreprendrer

Kvalitetsansvarig

Installationens omfattning

5.4.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Situationsplan

Nybyggnadskarta

Serviceledningslidge

5.4.4.6.Mottagande foérvaltning
Bygg- och miljokontoret/ Tekniska forvaltningen/ Teknik- och serviceavdelningen/ etc.
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5.4.4.7.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
5.4.4.8.Mottagande system

5.4.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att anméla eller gora dndringar i en fastighets vatten och avloppsforsorjning
kan hanteras halvt automatiskt. All information som behdvs samlas in och hanteras
automatiskt. Beslut kan &ven fattas automatiskt men uppstar det komplikationer eller
undantag behdvs handldggning.

Fastighetsdgaren som vill ansluta sig till ett kommunalt vatten och/eller
avloppsabonnemang anmdler de uppgifter som krévs 1 sin portal. Dessa registreras hos
kommunen och om det behdvs sker handldggning. Varje manad registreras forbrukning
och en kostnad laggs till 4garen faktura som skickas ut.

5.4.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Hand-

laggning
& kontroll

Inloggning i

<. N portal

Ifyllnad
av
anmélan/a
ndring

anméilnings
uppgifter

Anmélnings
uppgifter

Registrering av
abonnemang

Andring i
faktura

Registrering
iportal.

abonneman
g

Andring i
abonnemang

5.5. Tillstand att halla eget/gemensamt avliopp

Tjansten syftar till att ge fastighetsdgare tillstand att hélla eget avlopp och initieras av att
fastighetséigaren som @mnar halla eget avlopp genom att denna ansoker om tillstdnd for
sadan verksambhet.

5.5.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
tillstdnd att hélla eget/gemensamt avlopp.
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5.5.2. Lankar till blanketter

Anmiilan om enskilt avlopp

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed
Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg
Lidkdping

Link6ping

Mald
Norrtélje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik
Ange

5.5.3. Lagrum

Tjéansten tillstdnd att hélla enskilt avlopp regleras av: Miljobalken (1998:899) kapitel 16
§2.

5.5.4. Information som hanteras

5.5.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.5.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Namn

Telefonnummer

Faktureringsadress

Signatur

5.5.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Adress
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Byggnadstyp

Avloppsanordning

Vattenforsorjning

Placering av avloppsbrunn

5.5.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Arendets art

Typ av slamskiljare

Efter slamskiljare Vart avleds avfallet efter

Nirliggande vattentikter

Entreprenorer

Installationens omfattning

Markf6rhallanden

Installation av torrtoalett

5.5.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Situationsplan

Karta dver dricksvattenanliggning

Planritning

Siktanalys

Servitut

Markbéddsredovisning

Profier

Sektioner

5.5.4.6.Mottagande foérvaltning
Miljo- och byggkontoret/ Miljoskyddskontoret/ Miljo- och hélsoskyddsmyndigheten/ etc.

5.5.4.7.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.5.4.8.Mottagande system

5.5.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansoka om tillstdnd att halla enskilt avlopp kan hanteras halvt
automatiskt. Informationsinhdmtning och virdering kan hanteras helt automatiskt s&
lange alla uppgifter helt foljer lagar och regler. I undantagsfall krévs vérdering av
information, regler och lagar vilket sker av handldggare som dock automatiskt fér tillgéng
till den information som behovs.

5.5.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:
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Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Inloggning i
portal

Ansoknings
uppgifter

Automatis
k hand-
laggning

Virdering

U

Tillstand
Avslag

5.6. Avfallsabonnemang

Registrering
iportal.

Andring i
faktura

Tjénsten syftar till att fastighetsdgare skall kunna anmila behov av eller dndringar av
avfallsabonnemang. Den initieras av att fastighetsdgaren som @mnar anmaéler behov av
eller andringar av avfallsabonnemang.

5.6.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsliget anvénds for att anmaéla eller dndra

avfallsabonnemang.

5.6.2. Lankar till blanketter

Anmilan om dndrad
sophiimntning/latrin/slam

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidk6ping

Linkdping

Mala

Norrtélje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange
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5.6.3. Lagrum

Tjénsten avfallsabonnemang regleras av: Renhallningslag (1979:596) samt enskild
kommuns renhéllningsordning.

5.6.4. Information som hanteras

5.6.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.6.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Kundnummer i kommunen

Namn

Telefonnummer

Faktureringsadress

e-postadress

Signatur

5.6.4.3. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Adress

Byggnadstyp

Forsamling

Nuvarande avfallsabonnemang

5.6.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Omfattning Antalet personer som omfattas av abonnemanget.

Avfallshantering

Anvinda kompost

Typ av éndring

Typ av kérl

Storlek pa karl

5.6.4.5.Filer/dokument som bifogas
Inga

5.6.4.6.Mottagande foérvaltning

Miljo- och samhéllsbyggnadsforvaltningen/ Miljokontoret/ Bygg- och miljondmnden/
etc.
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5.6.4.7.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
5.6.4.8.Mottagande system

5.6.4.9.Foranleder atgard

Tjansten avfallsabonnemang kan hanteras helt automatiskt genom att fastighetséigaren
anmdler sitt behov som sedan automatiskt 1&mnas till renhéllningsenheten som utfor
hédmtningen.

5.6.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Lagring i
databas

Inloggning i
portal

Ifyllnad
av

anmélan/a
ndring

Anmilnings
uppgifter

Skapande av
korschema

Andring i
faktura

Registrering
iportal.

Schema/
.

abonneman

Andring i
schema

5.7. Tillstand att bedriva egen kompostering

Tjénsten syftar till att fastighetsdgare skall kunna ansoka om tillstdnd att bedriva egen
kompostering och initieras av att fastighetsidgaren. Tjdnsten innefattar alla storlekar av
kompostering.

5.7.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
tillstdnd att bedriva egen kompostering av hushallsavfall.

5.7.2. Lankar till blanketter

Anmilan om Anmilan om dndrad
kompostering av sophiimntning/latrin/sla
hushallsavfall m

Arvidsjaur Arvidsjaur

Arvika Arvika

Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed

Gotland Gotland
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Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkdping Jonkoping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkoping
Linkdping Linkdping
Mala Mala

Norrtélje Norrtélje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

5.7.3. Lagrum

Tjénsten tillstdnd att bedriva egen kompostering regleras av: Renhéllningslag

(1979:596) samt enskild kommuns renhdllningsordning om kompostering.

5.7.4. Information som hanteras

5.7.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller

organisationsnummer)
Losenord

5.7.4.2. Om ansokande person (féretag)

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Namn

Telefonnummer

Faktureringsadress

5.7.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Adress

Byggnadstyp

Forsamling

5.7.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Forklaring

Omfattning

Antal personer som komposteringen omfattar.

Kompostens placering

Kompostens konstruktion
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Ansvarig person

Andring i sophimtning

5.7.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Kvitto pd kompostinkdp

Ritning pa kompostens konstruktion

5.7.4.6.Mottagande foérvaltning

Miljo och samhéllsbyggnadsforvaltningen/ Miljondmnden/ Miljokontoret/ milj6- och
byggenheten/ etc.

5.7.4.7.Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.7.4.8.Mottagande system

5.7.4.9.F6ranleder atgard

Tjénsten for att ansdka om tillstdnd till att bedriva egen kompostering kan hanteras halvt
automatiskt. I de flesta fallen kan ansdkan gé automatiskt genom att regler och lagar ar
vél inprogrammerade i programmet. Det kan dock finnas fall d& handlaggning krdvs,

troligen dér stora grupper av méinniskor dr involverade i komposteringen s& som dagis
eller liknande.

Informations rapportering gor sdkande via sin portal. Automatisk handlaggning sker for
att kontrollera ldmplighet, i vissa fall ménsklig handldggning. Beroende pd volym fér
sokande forfrdgan om denna vill &ndra sin sophdmtningsintervall. Beslut och nytt
intervall for sophdmtning registreras och sdkandes faktura &ndras.

5.7.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for tjénsten:

Inloggning i Ifyllnad Automatisk Tillstand
‘ ) portal av S handliggning ‘
ansokning uppgifter 4
/dndring Avslag >
handlaggning

Andring i
faktura

Andring av
sophdmtnings-
sintervall etc.

Registrering
iportal.
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5.8. Tillstand att hantera toalettavfall

Tjénsten syftar till att mojliggora for fastighetsdgare att pa egen hand hantera
toalettavfall. Den initieras av att fastighetségaren som dmnar soka tillstdnd for sadan
verksambhet.

5.8.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagslidget anvénds for att ansoka om

tillstdnd att hantera toalettavfall.

5.8.2. Lankar till blanketter

Anmiélan om dndrad Anmiélan om dndrad
sophiimtning/latrin/slam | sophiimntning/latrin/slam
Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika

Burlov Burlov

Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkdping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkoping
Linkdping Linkdping

Mala Mala

Norrtélje Norrtélje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik

Ange Ange

5.8.3. Lagrum

Tjénsten avfallsabonnemang regleras av: Renhéllningslag (1979:596) samt enskild

kommuns renhéllningsordning.

5.8.4. Information som hanteras

5.8.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller

organisationsnummer)
Losenord
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5.8.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Namn

Telefon

Faktureringsadress

e-postadress

Signatur

5.8.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Byggnadstyp

Tomtkarta (antal bostadshus)

Typ av toalett

Antal toaletter

Latrin/samkompost

Forsamling

Antal boende i huset/husen

5.8.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Kompostplacering

Typ av kompost

Berédknad avfallsmingd

Utrustning for hantering

Plats for hantering

Planerade forsiktighetsatgirder

5.8.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Skiss over tomten

Ritning 6ver byggnaden

Skiss 6ver komposten

5.8.4.6.Mottagande foérvaltning
Milj6 och hélsoskyddsnamnden

5.8.4.7. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.8.4.8.Mottagande system

5.8.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansdka om tillstdnd till att pa egen hand ta hand om toalettavfall kan
hanteras halvt automatiskt. I de flesta fallen kan ansdkan gi automatiskt genom att regler
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och lagar ar vél inprogrammerade i programmet. Det kan dock finnas fall da
handldggning krévs, troligen dér stora grupper av ménniskor dr involverade.

Informations rapportering gor sokande via sin portal. Automatisk handlaggning sker for
att kontrollera ldmplighet, i vissa fall ménsklig handldggning. Beroende pd volym fér
sokande forfrdgan om denna vill &ndra sin sophdmtningsintervall. Beslut och nytt
intervall for sophdmtning registreras och sdkandes faktura &ndras.

5.8.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Inloggning i
portal

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

N

Automatisk
handlaggning

Manuell ‘
handlaggning

Tillstand

Avslag >

Andring av
sophdmtnings-
sintervall etc.

Registrering

iportal.

5.9. Tillstand att utféra egensotning

Tjénsten syftar till att fastighetsdgare ska kunna soka tillstdnd om att skdta sotning pa
egen hand. Den initieras av fastighetséigaren genom att denna ansdker om tillstand for

sddan verksambhet.

5.9.1. Informationssokning

Andring i
faktura

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att soka om tillstand

att utfora egensotning.

5.9.2. Lankar till blanketter

Ansidkan om tillstind for egensotning

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg
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Lidkdping

Link6ping

Mala

Norrtélje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

5.9.3. Lagrum

Tjansten ansokan om tillstand att bedriva egensotning regleras av: Lag (2003:778) om
skydd mot olyckor, Forordning (2003:789) om skydd mot olyckor, Forordning
(2003:477) om utbildning i skydd mot olyckor, Foreskrifter och allménna rid om
rengoring (sotning) och brandskyddskontroll 2005:9, SRVFS 2005:6 Statens
riddningsverks foreskrifter om behorighetskrav for antagning till utbildning enligt
forordningen (2003:477) om utbildning i skydd mot olyckor.

5.9.4. Information som hanteras

5.9.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.9.4.2. Om fastighetsagaren

Informationstyp

Personnummer

Namn

Telefon

Behorigheter/certifikat

5.9.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Adress

Byggnadstyp

Typ av rokkanal/eldstad

5.9.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring
Ansvarig for sotningen Kontaktuppgifter och tillstdnd/certifikat.
Lampliga redskap Finns detta
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5.9.4.5.Filer/dokument som bifogas

Inga

5.9.4.6.Mottagande foérvaltning
Teknik och samhaéllsbyggnadsforvaltningen

5.9.4.7. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.9.4.8.Mottagande system

5.9.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansdka om tillsténd till att bedriva egensotning kan hanteras helt
automatiskt sd ldnge inga undantag behdver goras. Genom att programmera strikta
formuldr som innefattar lagar och regler kan de flesta ansdkningar handléggas
automatiskt. Kontroller om det behovs sker dock inte automatiskt.

Den som ansoker ldmnar in efterfrdgad information via sin portal. Informationen
handldggs sedan automatiskt, 1 undantagsfall manuellt, sedan antingen utfardas tillstand

eller sé avslds ansokan. Om ansokan godkinns dndras ansokarens faktura sa att den
stimmer med nuvarande betalningslige.

5.9.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Ansoknings
uppgifter

Forslag till flodesschema for tjénsten:

Kontroll av Handldggning
ansvarig
person

Inloggning i
portal

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Tillstand Registrering
iportal.
Avslag

5.10. Tillstand att hantera brandfarliga/explosiva varor

Tjansten syftar till att ge foretagare, och andra, mdjlighet att ansoka tillstdnd att hantera
brandfarliga/explosiva varor. Den initieras av den sokande som l&dmnar in ansdkan via sin
portal. Tjansten omfattar sdvil brandfarliga som explosiva varor och bade nyansdkan och
dndringar.

Andring i
faktura
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5.10.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
tillstdnd att hantera brandfarliga och explosiva varor.

5.10.2. Lankar till blanketter

Anmiilan om brandfarlig & Ansokan om tillstind att
explosiva varor hantera brandfarliga &
explosiva varor
Arvidsjaur Arvidsjaur
Arvika Arvika
Burlov Burlov
Dals-Ed Dals-Ed
Gotland Gotland
Gullspéng Gullspéng
Huddinge Huddinge
Jonkoping Jonkdping
Kungsbacka Kungsbacka
Kungsor Kungsor
Lekeberg Lekeberg
Lidkdping Lidkdping
Linkdping Linkdping
Mala Mala
Norrtilje Norrtilje
Skinnskatteberg Skinnskatteberg
Sdvsjo Sdvsjo
Trelleborg Trelleborg
Upplands Visby Upplands Visby
Uppsala Uppsala
Vistervik Vistervik
Ange Ange

5.10.3. Lagrum

Tjinsten xxx regleras av: Lag (1988:868) om brandfarliga och explosiva varor samt
Forordning (1988:1145) om brandfarliga och explosiva varor.

5.10.4. Information som hanteras

5.10.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller

organisationsnummer)
Losenord

5.10.4.2. Om den som ansoker

Informationstyp

Organisationsnummer

Namn

Foretag
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Telefonnummer

Adress

Signatur

5.10.4.3. Om fastigheten

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Adress

Stadsdel

5.10.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Forestandare for verksamheten

Bitradande forestandare

Typ av verksamhet

Varans namn

Mingd Av varan

Brandklass P4 varan

Tidsperiod for hantering

Plats for hantering

Plats for forvaring

Arendets art

5.10.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Forestandare for brandfarliga varor

Klassningsplan

Relationsritningar

Typgodkéinnandeintyg

Intyg pé elinstallationer

Intyg pé aterkommande besiktning av
cistern

Teknikbeskrivning

Verksamhetsbeskrivning

Skotsel och driftinstruktioner

Situationsplan

Planskiss over aktuellt och nérliggande
omraden

Riskutredning

Konstruktionsritning

Kontrollrapport

5.10.4.6.Mottagande forvaltning
Réddningstjinsten/ raddningsverket

5.10.4.7.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Ansokan”, for sma mangder kan det handla om en anmélan.
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5.10.4.8.Mottagande system

5.10.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansdka om tillstdnd att hantera brandfarliga och explosiva varor kan
hanteras delvis automatiskt. Denna tjinst innefattar en stor del védrdering och lagtolkning
dérfor bor all info som skall hanteras samlas in automatiskt och ldmnas till lamplig
handldggare som far vérdera och besluta i drendet.

5.10.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for tjénsten:
Ansoknings
uppgifter

Kontroll av Handldggning
ansvarig
person

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Tillstand Registrering
iportal.
Avslag

5.11. Tillstand att bedriva miljéfarlig verksamhet

Tjénsten syftar till mojliggora att anmélan av att miljofarlig verksamhet bedrivs. Den
initieras av anmélaren genom att denna lamnar efterfrdgade uppgifter via sin portal.
Tjinsten omfattar bdde nya anmélningar och éndringar i tidigare anmild information.

Inloggning i
portal

Andring i
faktura

5.11.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som i dagsldget anvénds for att anméla miljofarlig
verksambhet.

5.11.2. Lankar till blanketter

Anmilan om miljofarlig verksamhet

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspang

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg
Lidkdping
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Link6ping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange

5.11.3. Lagrum

Tjinsten anmilan om miljofarlig verksamhet regleras av: Miljobalk (1998:808) samt
Forordning (1998:899) om miljofarlig verksamhet och hilsoskydd.

5.11.4. Information som hanteras

5.11.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.11.4.2. Om anmalaren

Informationstyp

Organisationsnummer/personnummer

Foretagsnamn

Telefonnummer

faktureringsadress

Faxnummer

e-postadress

Signatur

5.11.4.3. Om anmalaren

Informationstyp

Fastighetsbeteckning

Agare

Telefonnummer

Adress

Areal

5.11.4.4. Ovrig information som hanteras

Informationstyp Forklaring

Kontaktperson

Typ av verksamhet

SNI-kod

Utsldpp I samband med anvéndning/forvaring/frakt

Buller

Reningsmetoder

Avfall
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Mitning/kontroller

Energidtgang

Arendets art

Vara/produkt/tjénst

Mingd

Process/ produktionsmetod

Hanteras kemikalier

5.11.4.5.Filer/dokument som bifogas

Bilaga/dokument

Situationsplan

Beskrivning av produktionen

Beskrivning av kemikaliehantering

Beskrivning av utslépp

Beskrivning av reningsmetoder

Beskrivning av kontroller

5.11.4.6.Mottagande forvaltning
Réddningstjinsten/ raddningsverket

5.11.4.7.Automatiskt lottad till

Mottagare ”Anmaélan”
5.11.4.8.Mottagande system

5.11.4.9.Foranleder atgard

Tjénsten for att anméla brandfarliga varor kan hanteras helt automatiskt eftersom det
endast handlar om en anmélan. Nar det blir dags for kontroller eller besiktningar sker det
sjdlvfallet manuellt efter en automatisk pdminnelse.

Efterfrdgad information lamnas in via anmélarens portal. De lagras sedan i en databas och
ansvarig persons certifikat och intyg kontrolleras. Med ett forutbestdmt intervall paminns

handldggare om att kontroller och besiktningar bor ske. Paminnelse om uppdateringen av

uppgifter kommer dven till anmélaren med jamna mellanrum.

5.11.5. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema for tjénsten:
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Inloggning i
portal

Ifyllnad
av

ansokning
/dndring

Ansoknings
uppgifter

Kontroll av
ansvarig
person

5.12. Uthyrning av parkeringsplatser

Registrering
iportal.

Andring i
faktura

Tjénsten syftar till att hyra ut kommunala parkeringsplatser och initieras av att den person
som dmnar ansdka om en kommunal parkeringsplats genom att denna ansdker om en
sadan. Tjansten omfattar alla kommunala parkeringsplatser till sa vil privatpersoner,
foretag som foreningar.

5.12.1. Informationssokning

Informationsméngden som ligger till grund for denna tjénst dr en sammanstéllning av den
information som finns i alla blanketter som 1 dagslidget anvénds for att ansoka om
parkeringsplatser.

5.12.2. Lankar till blanketter

Ansiokan om nyttoparkering

Arvidsjaur

Arvika

Burlov

Dals-Ed

Gotland

Gullspéng

Huddinge

Jonkoping

Kungsbacka

Kungsor

Lekeberg

Lidkdping

Linkdping

Mala

Norrtilje

Skinnskatteberg

Sdvsjo

Trelleborg

Upplands Visby

Uppsala

Vistervik

Ange
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5.12.3. Lagrum
Inga

5.12.4. Information som hanteras

5.12.4.1.Inloggning

MedborgarID, ForetagsID, ForeningsID (alternativt personnummer eller
organisationsnummer)
Losenord

5.12.4.2. Om klienten

Informationstyp

Organisationsnummer/ personnummer

Namn

Telefonnummer

Faktureringsadress

e-postadress

Signatur

5.12.4.3. Ovrig information som hanteras

Informationstyp

Onskad parkeringsplats

5.12.4.4.Filer/dokument som bifogas
Inga

5.12.4.5.Mottagande forvaltning
Tekniska kontoret/ tekniska forvaltningen

5.12.4.6. Automatiskt lottad till
Mottagare ”Ansokan”

5.12.4.7.Mottagande system

5.12.4.8.Foranleder atgard

Tjénsten for att ansdka om kommunal parkeringsplats kan hanteras helt automatiskt
genom att personen, foretaget eller foreningen ansoker om parkeringsplats via sin portal.
Den som 6nskar hyra en parkeringsplats loggar in i sin portal och dppnar sedan en sida
med en bokningskalender dér lediga platser presenteras. Finns det en plats ledig som
ansokaren onskar hyra bokar han denna och den personliga fakturen uppdateras. Ar alla
intressanta platser upptagna kan den som soker stélla sig i ko och far dé ett meddelande
nér platsen blir ledig. Om platsen inte bli betald inom en viss tid blir platsen ledig och en
ny person kan boka den.
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5.12.5. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema for

tjénsten:
Inloggning Oppning
» i forenings boknings
portal kalender

Placering i
ko

Bokning
av

parkerings
plats

Info om
bokning

Boknings
bekriftelse
skickas

Betalningsinfo
laggs till/tas
bort i
foreningens
faktura

121




6. Ovriga processer

For att ovan beskrivna tjdnsteprocesser skall fungera behdver kommunen initiera négra
processer eller delprocesser. Dessa kan initieras manuellt eller automatiskt beroende pé vilken
process det handlar om.

6.1. Fakturering

Fakturering hanteras lampligt vis av kommunens ekonomiavdelning och initieras automatiskt
som en rutin varje ménad. Alla tjinster som &r avgiftsbelagda har delar i processerna dér en
faktura uppdateras. Ett visst datum varje ménad avslutas en faktura och skickas via post eller
e-post till den som “dger” fakturan. Betala gor individen, foretaget eller foreningen forslagsvis
med autogiro, men kan &ven ske pd mer traditionellt sitt.

6.1.1. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema till processen:
betalnings
info
Icke betald
summa

Fakturering
(pappers/e-
faktura eller
autogiro)

Betalnings
kontroll

Saman-

. ) stdllning
av faktura

Betalnings
paminnelse

6.2. Kontroller och besiktningar

Manga av de tjdnster som kommunen tillhandahéller kriver dterkommande kontroller eller
besiktningar. For att inte ndgot drende skall falla mellan stolarna blir en kontrollant eller
besiktningsman automatisk kontaktad nér det dr dags for en kontroll eller besiktning. S linge
inget resultat frdn kontrollen eller besiktningen blir inmatat i systemet fortsétter det pdminna
om kontroller. Behdver ndgot intervall dndras gor detta manuellt.

6.2.1. Ytterligare behov, forslag etc.
Forslag till flodesschema till processen:

Kontroll registrering

av i portal

Anmélan om

» att kontroll )

ska ske

Godkénd
anldggning

Nedldggning
/rivning

Icke godkénd
anldggning

Atgirdande
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6.3. Uppdateringar av portaler

For att alla portaler ska forbli uppdaterade och for att portaler som inte ldngre anvands ska
kunna inaktiveras behdver anvdndarna fa paminnelse om uppdatering. Detta initieras av
kommunen, forslagsvis som en rutin med jimna intervall.

6.3.1. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema till processen:

Paminnelse
. N om \
uppdatering  /

Forening
uppdaterar
information.

Avregistrering av
forening

Kontroll av
forenings
aktivitet

6.4. Paminnelser om att nyttja en tjanst

I de fall som kommunen har en tjénst som kan vara av intresse for ndgon anviandare kan
kommunen skicka en inbjudan till denna tjénst. Detta sker troligtvis i om annan tjénst har
sokts som har relaterande. Den sdkta tjdnsten kan automatiskt generera en inbjudan men an
handldggare kan dven starta processen genom att skicka en manuell inbjudan till en
anvéndare.

6.4.1. Ytterligare behov, forslag etc.

Forslag till flodesschema till processen:

Klient initierar
tjansten

Forslag pa tjanst Tjansteprocess

att utnyttja
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