Niissj6 kommun
Ornen, Pigalle och NIAB
Klassificeringsstruktur
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DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiska partier och val

Administrera val

Genomfora val

Folkinitiativ

Partistod

Politiskt beslutsfattande

Politiska beslut

Offentlig dialog

Beslut pa delegation

Tillfdlliga politiska beredningar och styrgrupper
Tillsdttning och entledigande av fértroendevalda
Initiativ fran fortroendevalda

Aterkoppling till fértroendevalda
Verksamhetsledning

Styrande dokument

Organisering och fordelning av arbete och ansvar
Ledning av det interna arbetet

Samverkan med personal och fackliga organisationer

Planering och uppfoljning av verksamheten
Mal- och ekonomistyrning
Begiran om 6kat anslag/tilliggsbudget

Kvalitetsledning

Kvalitetsstyrning

Mitning av verksamhetskvalitet

Sikring och forbittring av verksamhetskvalitet
Synpunkter och klagomal

Anmilningar enligt lag

Forum f6r samrad
Verksamhetsutveckling och samverkan
Omvirldsbevakning

Utvecklingsprojekt

Extern samverkan

Allminna handlingar och arkiv

Post och posté6ppning

Limna ut allminna handlingar

Redovisa information

Kontrollera personuppgifter

Virda och férvara arkiv

Tillgingliggora allmidnna handlingar och arkiv
Hantera arkivleveranser

Avhinda allminna handlingar

Overlimna allminna handlingar fér forvating
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Gallra allminna handlingar

Tillsyn och Revision

Revision och granskning

Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Remisser, undersékningar och statistik
Externa remisser

Externa unders6kningar

Statistik till andra myndigheter

Hantera varumirke
Kommunvapen

Grafisk profil

Flaggning

Representera kommunen
Evenemang och avtackningar
Vinortsutbyte

INTERN SERVICE
Motesadministration

Mboétesplanering

Genomfoéra moten

Administration av fértroendevalda
Registrering av fortroendevalda
Ersittning och arvoden till fértroendevalda
Utveckling av fortroendevaldas kompetens
Avtackning/hedrande av fértroendevalda

Informera och kommunicera internt
Internt informationsmaterial

Intern webb

Projekt- och samarbetsytor pa webben
Direktkommunikation med medarbetare

Ekonomiadministration
Kontoplan
Leverantorsreskontra
Kundreskontra
Anliggningsreskontra
Fakturera internt

Loépande bokforing
Ekonomiska ansprak

Taxering

Utbetalningar

Inbetalningar

Stiftelser, fonder och donationer
Kontantkassa

Finans- och skuldférvaltning
Bidragsansékningar

Inlan

Utlan

Borgen
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Inkomna bidragsforfragningar
Utdelningar och koncernbidrag
Agartillskott

Inkop och forsiljning
Genomfora upphandling
Avropa fran ramavtal

Forvalta avtal

Kommuninterna tjinster
Personaladministration
Rekrytering /Anstillning
Bemanning och ledigheter
Administrera anstillningar
Personalhilsa

Avsluta anstillning
Avtalsbaserade forsikringar f6r personal
Utbildning och utveckling
Disciplinatgirder for personal
Uppvakta personal

Systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmilj6-/skyddsrond
Arbetsmiljéutredning

Riskanalyser och uppféljning
Loénefragor

Registrera tjainstgoring och 16n
Berikna 16n, arvoden och ersittningar
Verkstilla 16n, arvoden och ersittningar
Kontrollera och genomfora avstimningar inf6r 16neutbetalning
Rapportera kontrolluppgifter

Utmiita 16n

Aterkriva 16n

Pension
Pensioner

Rapportera till pensionsmyndighet
IT och telefoni

Infora system
Forvalta system
Teknisk infrastruktur
Telefoni och vixel
Support/helpdesk

Fordon och materiel
Forrad och lager

Fordon

Utrustning och inventarier

Interna servicefunktioner
Tryckeri och repro
Lokalbokningar
Transportmedelsbokningar

Vaktmaistarservice
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Tillagnings- och mottagningskok

Planera och forbereda maltider

Hantera fastigheter

Fastighetsforvirv

Mark och exploatering

Forsiljning av fastighet

Byte av fastighet

Nyttjanderitt for fastighet

Forvaltning av skogs- och lantbruksfastigheter

Byggnader och anliggningar
Lokalbehov och férslag

Byggprojekt och besiktningar
Hyresgistanpassning

Uthyrning

Inhyrning

Underhall

Drift och skotsel

Lokalvard

Fastighetsdokumentation



