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Klassificeringsstruktur for kultur-och fritidsnamnden

Strukturenhet

1

1.1
1.2
1.3
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.4
1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.6
1.6.1
1.6.2
1.7
1.8
1.8.1
1.8.2
1.8.3
1.9
1.10.1
1.10.2
1.10.3

Processnamn
Styrande verksambheter

Fatta politiska beslut

Planera och f6lja upp

Samverka med medarbetare, pa arbetsplatsen och fack
Samverka med medarbetare

Samverka pa arbetsplatsen

Samverka med facken

Ta fram styrdokument

Genomfora skyddsrond

Rapportera anmilningar om arbetsmiljo
Rehabilitera

Utfora arbetsmiljoarbete

Handldgga drenden

Handligga remisser och yttranden
Utveckla verksamheten

Arbeta i projekt

Fora dialog med kommuninvanare
Utreda forslag till Nissjé kommun
Delta i sociala medier

Hantera klagomal

Gora internkontroll

Administrera personuppgifter
Administrera personuppgiftsorganisation
Administrera personuppgiftsincidenter




1.10.4 Administrera begiran om registerutdrag

1.11 Hantera sikerhetsfragor

1.11.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
1.11.2 Utbilda i sakerhetsfragor

1.11.3 Administrera forsakringar

1.12 Ta fram arkivredovisning

1.13 Hantera 6verklaganden

1.14 Handlidgga priser och stipendier
1.15 Utreda motioner

2 Stédjande vetksamheter

2.1 Hantera handlingar

2.1.1 Registrera och diariefora

2.1.2 Expediera och arkivera

2.2 Administrera ekonomi

2.2.1 Betala leverantorer

222 Fakturera och bevaka kundfordran
223 Kopa och silja internt

2.2.4 Redovisa inventarier och anliggningar
2.3 Administrera personal

231 Rekrytera

232 Introducera nya medarbetare

2.3.3 Utveckla kompetens

234 Administrera ledighet

2.3.5 Forhandla med facken

2.3.6 Gora arbetsvirdering

2.3.7 Hantera disciplinirenden

2.3.8 Avsluta anstallning

2.4 Upphandla och képa in

2.4.1 Upphandla

2.4.2 Hantera leverantorsavtal

2.4.3 Bestalla

2.5 Informera verksamheten

2.5.1 Informera muntligen

252 Informera skriftligen

253 Producera informationsmaterial

2.6 Forvalta system

2.7 Hantera avtal och 6verenskommelser
3 Bibliotek

3.1 Planera och utveckla biblioteksverksamhet
3.2 Hantera mediebestand

3.2.1 Administrera medier

3.2.2 Inventera mediebestind

3.3 Handleda besokare

3.3.1 Skoéta utlining av medier

3.3.2 Skéta bokning av teknisk utrustning

3.4 Driva biblioteksprojekt



4.1
4.2
4.3

5.1
52
5.2.1
522
53

6.1
6.2
6.3

7.2
7.3
7.3.1
7.3.2

8.1
8.2
8.3

9.1.1
9.1.2

Konsthall

Planera och utveckla konsthallsverksamhet
Hantera konst- och féremalssamlingar
Driva konstprojekt och utstillningar

Foreningar och stiftelser

Fora foreningsregister
Administrera bidrag till f6reningar
Handligga foreningsbidrag
Handlidgga investeringsbidrag
Administrera lotterier

Ungdomsverksamhet

Planera och utveckla ungdomsverksamhet
Hantera medlemmar

Driva ungdomsprojekt

Anliggningar och lokaler

Genomfoéra besiktningar

Hantera lokalbokningar och uthyrningar
Administrera lokalbokningar

Ta fram priser och villkor for uthyrning
Program, evenemang och konferens
Driva evenemangsprojekt

Hantera bokningar
Producera program

Folkhilsa och Hilsocenter

Driva folkhalsoprojekt
Driva evenemangsprojekt
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