Dokumenthanteringsplan
ledningsprocesser

Verksamhetsomrdden Ledning 1.1, Styrning 1.2,
Organisering 1.3, Demokrati och insyn 1.4.1 — 1.4.2.




Inledning och ldsanvisning

Denna dokumenthanteringsplan omfattar verksamhetsomradena Ledning 1.1, Styrning 1.2,
Organisering 1.3 och Offentlig dialog 1.4 férutom Val 1.4.3 enligt kommunens klassificeringsstruktur
klassa 2.1 som tagits fram av SKR. Mer information finns i inledningsdokumentet till
dokumenthanteringsplanerna.

Klassificeringsstruktur och uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen Klassa fran SKR har tre verksamhetstyper, kommunal ledning, kommunalt
verksamhetsstdéd och kommunal karnverksamhet. Verksamhetstyperna bryts sedan ned i
verksamhetsomraden, processgrupper och sedan huvudprocess med aktiviteter. Det ar under
huvudprocesserna med aktiviteter som handlingarna sedan sorteras.

A. B. (of D.
Verksamhetsty Verksamhets- Processgrupp (Huvud)proces
omrade s med

aktiviteter

VEl U CETL ES 8 Kommunal
ledning 1.
Ledning 1.1
Fullmédktige
1.1.1
Hantera
fullmaktige
1.1.1.1
Handling Protokoll

Begrepp och definitioner
I det diarieforda darendet — handlingen hor till ett drende som &r diariefort och ska foérvaras i den
digitala eller fysiska akten.

Systematiskt — Handlingarna behdver inte registreras men ska hallas ordnade s3 att de kan
dtersokas. Ordningen kan vara en mejlkorg eller sortering efter datum, namn, fastighetsbeteckning
eller I6pnummer.

Register — Handlingen &r ett register som antingen uppdateras I6pande eller bevaras arligen
genom uttag i PDF-format.

DAHS- Dokument- och drendehanteringssystem.
Vid inaktualitet — Handlingen fér gallras nar den inte behdvs i verksamheten dér den skapades.

Papper/digitalt — Syftar till format for arkivering. I Nynashamns kommun sker arkivering i forsta
hand digitalt for handlingar som registreras i kommunens dokument- och drendehanteringssystem.
Det betyder att handlingar som inkommer eller upprattas analogt skannas in i systemet och darefter
gallras de inkomna originalen om inte originalen maste sparas av andra anledningar an i arkivsyfte.
Exempelvis signerade handlingar dar signaturen behéver kunna bestyrkas ska spara och arkiveras i
sitt originalformat. Dessa ska andd skannas in sd den digitala akten &r komplett men den fysiska
akten ska enbart innehdlla handlingar som antingen inte kan skannas in eller maste bevaras i sitt
originalformat.
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Levereras
till arkivet

Medium

= Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Anmarkning

=
<

o
=

ordning:

gallra

1.1. Ledning

1.1.0. Ledning-Styrning-Organisering

Strategiskt plan och budget I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 & |Aven revisionens budget
arendet
1.1.1. Fullmaktige
1.1.1.0. Leda - styra - organisera
Arvodesbestéammelser fortroendevalda | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Kommunfullmaktiges arbetsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
1.1.1.0.1 Hantera fullmaktiges presidium
1.1.1.0.2. Hantera fullmaktiges arbetsordning
Kommunfullméktiges arbetsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
1.1.1.0.3 Organisera fullmaktige
Talartider I det diarieférda | Public DAHS Digitalt | Bevaras
drendet 360
1.1.1.1. Hantera fullmaktigeprocess
Kalla till ssmmantrade | Kallelser och féredragningslista* Systematiskt 2 ar Kallelsen ar

tillkdnnagivandet och bilédggs
som dagordning till
handlingarna
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing Forvaring

2(38)

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Kommunfullméktiges tillkdnnagivande | Systematiskt Vid Léggs som en
inaktualitet innehdllsférteckning till
protokollet
Fullmaktigehandlingar, underlag till I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka53ar |Beslutsunderlagen finns i
beslut arendet serien diarieforda
handlingar.
Halla sammantrade Narvarolistor Kronologiskt Nararkiv | Papper/ | Bevaras Ka53r |Laggs som bilaga till
drsvis med Digitalt protokollen eller ingdr i
protokollen protokollen
Dagordning Kronologiskt Papper/ | Bevaras Forvaras och bevaras
drsvis med Digitalt tillsammans meds
protokollen protokollen. Fungerar som
innehallsforteckning till
protokollen.
Kan vara samma handling
som kallelsen.
Anmalan om férhinder Systematiskt Papper/ | Vid
Digitalt |inaktualitet
Fatta beslut Kommunfullmaktiges protokoll Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka53r |Om dessa diariefors ska de
drsvis anda hallas ordnade
kronologiskt
Protokollsbilagor Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka538r |Om dessa diarieférds
drsvis med arendet ska de danda hallas
protokollen ordnade kronologiskt med
protokollen
Protokollsanteckningar * Papper/ | Bevaras Ka 5 3r | *Ingdr i protokollet/ bilaggs
Digitalt till protokollet. Om det
inkommer en anteckning i
skriftlig form ska den
bevaras.
Reservation * Papper/ | Bevaras Ka538r |*Ingér i protokollet/ bilaggs
Digitalt till protokollet. Om

reservationen inkommer i
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. | Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

skriftlig form ska den
bevaras.

Voteringslistor Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka 53&r |Bilaggs till protokollet
drsvis med
protokollen
Chatmeddelanden i digitala métesrum | Systematiskt Digitalt |Vid *Om meddelanden ar av
inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse
* sd som att begdra ordet
eller stalla ordningsfradgor
vid méten pd distans.
Avsluta drende Expedierat beslut genom I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
protokollsutdrag arendet
Justeringsanslag Systematiskt Digitalt |Vid Under forutsattning att tiden
inaktualitet for anslaget noteras pa
protokollet
Hantera motioner och Motioner I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
interpellationer arendet
Tjansteskrivelse/Yttrande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Protokollsutdrag/Beslut nédmnd I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Interpellationer I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Yttrande/svar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Protokollsutdrag/beslut Kf I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Fragor I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Medborgarférslag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

arendet
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- Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Levereras | Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 &r
arendet
Hantera dverklaganden | Laglighetsprévning I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
drendet DAHS Digitalt
Forvaltningsbesvar I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
drendet DAHS Digitalt
Annan Overklagningsinstans I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 &r
drendet DAHS Digitalt
Prévning av att dverklagande skett i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
ratt tid samt avvisning av arendet
Overklagande som
kommit in for sent
Meddelande till dverinstans om att I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
rattidsprévning genomforts arendet
Beslut om omprévning av beslut fattat | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
med stdd av delegation arendet
Hantera externa Inkommen remiss I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
remisser arendet
Forslag till svar med underlag och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
protokollsutdrag frén beredning arendet
Kommunfullméktiges svar pa remiss I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
1.1.1.2. Hantera kommunrevision
Hantera Revisionens protokoll Kronologiskt DAHS Digitalt | Bevaras Ka 53r |Om dessa diariefors ska de
kommunrevision drsvis anda hallas ordnade
kronologiskt
Revisionsrapporter med féljebrev I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar

arendet
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Medium Levereras

- Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

Svar pé revisionsrapport fr&n berérd | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
namnd eller verksamhet arendet
Revisionsberattelse I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Minnesnoteringar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
1.1.1.3 Hantera val till styrelser, namnder m.m.
Hantera val till styrelser | Nomineringslista till namnder och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
och ndmner styrelser arendet
Val av fortroendevalda I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Avsagning fran politiskt uppdrag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Korrespondens med gruppledare om | Systematiskt Vid
ny ledamot/ersattare inaktualitet
Hantera val av dvriga Nomineringslista 6vriga I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
fortroendevalda fértroendevalda arendet
Anmalan/avanmalan Brev fran I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
tingsratten om entledigande samt arendet
anhéllan om ny néamndeman
Val av fortroendevalda I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
drendet
Avsagning fran politiskt uppdrag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Hantera politiska Anmalan av politiska sekreterare I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
sekreterare arendet
1.1.1.4. Hantera fortroendevalda
Hantera fullmaktiges Protokoll slutlig rostrékning och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
ledaméter mandatférdelning fran Lansstyrelsen | drendet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Lagakraftbevis frdn Lansstyrelsen I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar

arendet

Avsagelse av uppdrag frén I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

fértroendevald arendet

Begaran hos Ldnsstyrelsen om ny I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar

ledamot/ersattare i KF arendet

Underrittelse fr8n lansstyrelsen om ny | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

ledamot/ersattare i KF arendet

Hantera Fortroendemannaregister Register Troman Troman | Digitalt |Bevaras/ Ka 538r |Registret ska bevaras men
fortroendemannaregister uppdateras uppdateras |6pande. Inga
I6pande uppgifter gallras men far
uppdateras och rattas.
Sparas arligen i PDF-format
och diarieférs.

Uppgift om ny fortroendevald Register Troman Digitalt |Bevaras/ Ka538r |Uppgifter fors in i
uppdateras fértroendemannaregister.
|6pande

Underlag for registrering i Troman Systematiskt Vid
inaktualitet

Hantera arvoden Utbetalning arvoden Systematiskt Gallras 2 &r

Utbetalning arvoden, underlag Systematiskt Gallras 2 &r

Kontroll av arvoden Systematiskt Gallras 2 &r

Hantera plattor och Kvittens p& utldamnande och Systematiskt Gallras

datorer dterlamnande av dator/lasplatta efter
dterlamnan
de

Register dver utlamnade Register Uppdateras

datorer/lasplattor |6pande

Manualer och instruktioner for Ipad Systematiskt Gallras vid
inaktualitet

1.1.1.5 Hantera stdd till politiska partier
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. | Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

Hantera partistod Regler for partistdd I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Ansokan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Utrdkning av partistéd I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
Beslut rdrande stod till politiska partier | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Redovisning fran partierna I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Redovisning till partierna I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
1.1.1.6 Hantera sarskilda beredningar
Kalla till sammantrade Kallelse till sammantrade Systematiskt 2 3r
Beslutsunderlag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras
arendet
Halla sammantrade Narvarolista Kronologiskt Nararkiv Bevaras Ingar i protokoll
drsvis med
protokollen
Omrostningslista Kronologiskt Nararkiv Bevaras Ingar i protokoll
drsvis med
protokollen
Dagordning Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka 538r |Kan vara samma handling
arsvis med som kallelsen. Fungerar som
protokollen
Besluta Kommunfullmaktiges valberednings Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka538r |Om dessa diariefors ska de
protokoll arsvis anda héllas ordnade
kronologiskt
Kommunfullmaktiges Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka53r |Om dessa diariefors ska de

arvodesberednings protokoll

arsvis

and& hallas ordnade
kronologiskt
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- Aktivitet

Levereras
till arkivet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

Métesanteckningar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Rapporter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Ovriga beredningars protokoll Kronologiskt Public 360 |Nararkiv |Papper |Bevaras Ka 5 ar
drsvis
Expediera Protokollsutdrag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
1.1.2 Kommunstyrelse
1.1.2.0 Leda - styra - organisera
Reglemente, arbetsordning, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
delegationsordning, arendet
sammantradesplan for
kommunstyrelsen
1.1.2.1. Hantera kommunstyrelseprocess
Initiera arende Protokollsutdrag frén fullmaktige I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Skrivelse frdn andra myndigheter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Vackande av drende frén ledaméter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Handlaggning Tjansteskrivelser med bilagor och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
underlag arendet
Beredning/ Kallelser och féredragningslista till Kronologiskt * Nararkiv | Papper |Bevaras KA 53r |Om dessa diariefors ska de
Overlaggning utskott arsvis med anda héllas ordnade
protokollen kronologiskt
Utskottsprotokoll samt bilagor Kronologiskt * Nararkiv | Papper |Papper KA 53r |Om dessa diariefors ska de

arsvis

and& hallas ordnade
kronologiskt
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Medium Levereras

. | Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

Kalla till ssmmantrade | Kallelser med féredragningslistor och | Systematiskt Vid En kopia bor laggas till
dagordningar inaktualitet protokollen som
innehdlisforteckning om
protokollen saknar
innehallsforteckning
Underlag till beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Halla sammantrade Dagordning Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras KA 53r |Kan vara samma handling
drsvis med som kallelsen.
protokollen
Anmalan om férhinder Systematiskt Vid
inaktualitet
Inkallelseordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
Underlag till beslut I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
drendet DAHS digitalt
Skrivelser Systematiskt/ i | Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ | Bevaras Ka 5 3r | Hit rdknas ej kurs- ock
det diarieféra DAHS digitalt konferensinbjudningar eller
arendet cirkuldr. Alla inkomna
skrivelser till
kommunstyrelsen behdver
nédvandigtvis inte raknas
som skrivelser. Det beror p&
sjalva innehdllet.
Lista med meddelanden till I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras KA 53r |Laggs som bilaga till
kommunstyrelsen arendet DAHS digitalt protokollen eller ingadr i
protokollen
Chatmeddelanden i digitala métesrum | Systematiskt Digitalt |Vid *Om meddelanden ar av
inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse

ES

sa som att begara ordet
eller stalla ordningsfragor
vid méten pé distans
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§. Aktivitet
Qo
w

Fatta beslut

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

10(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Kommunfullméktiges protokoll Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka53r |Om dessa diariefors ska de
drsvis anda hdllas ordnade
kronologiskt
Protokollsbilagor Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka53r |Om dessa diariefords
drsvis med arendet ska de &nda hallas
protokollen ordnade kronologiskt med
protokollen
Protokollsanteckningar * Papper/ | Bevaras Ka53ar |*Ingér i protokollet/ bilaggs
Digitalt till protokollet. Om det
inkommer en anteckning i
skriftlig form ska den
bevaras.
Beslut enligt delegationsordningen, I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka53r |Laggs som bilaga till
sammanstallning till namnd arendet DAHS digitalt protokollen eller ingdr i
protokollen
Beslut enligt delegationsordningen I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 53r |Delegationsbeslut Iaggs i
arendet respektive darende, beslut
som inte hor till ett drende
bor laggas i ett
samlingsarende
Reservation Systematiskt* Papper/ | Bevaras Ka538r |*Ingér i protokollet/ bilaggs
Digitalt till protokollet. Om
reservationen inkommer i
skriftlig form ska den
bevaras.
Voteringslistor Kronologiskt Nararkiv | Papper |Bevaras Ka 53r |Ingdr i protokollet/ bilaggs
drsvis med till protokollet.
protokollen
Chatmeddelanden i digitala mdtesrum | Systematiskt Digitalt |Vid *Om meddelanden ar av
inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse

X

sd som att begdra ordet
eller stalla ordningsfrégor
vid méten pd distans.
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

11(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Avsluta drende Expedierat beslut genom I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
protokollsutdrag arendet
Justeringsanslag Systematiskt Vid Under forutsattning att
inaktualitet notering om anslaget gjorts
* pd protokollet annars
bevara.
Hantera 6verklaganden | Laglighetsprévning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Forvaltningsbesvar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Annan Overklagningsinstans I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Prévning av att dverklagande skett i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 3dr | Delegering, anmaéils till
ratt tid samt avvisning av arendet ndstkommande
overklagande som namndsammantrade.
kommit in for sent
Meddelande till éverinstans om att I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
rattidsprévning genomfdrts arendet
Beslut om omprévning av beslut fattat | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 53r |Delegering, anmals till
med stdd av arendet nadstkommande
delegation namndsammantrade.
1.1.2.2. Hantera sarskilda beredningar
Métesanteckningar I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 &r
drendet DAHS Digitalt
Rapporter I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
drendet DAHS Digitalt
Protokoll Kronologiskt Public 360 |Nararkiv |Papper/ | Bevaras Ka53r |Om dessa I det diarieforda
arsvis Digitalt arendet ska de &nda hallas

ordnade kronologiskt
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%. Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Bevara/ Levereras | Anmarkning
o ordning: gallra till arkivet
w

1.1.3. Namnder och utskott
1.1.3.0 Leda - styra - organisera

Sammantradesplan I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
Reglementen I det diarieférda | Public 360 N'a_rarkiv/ Papper/ | Bevaras Ka 5 &r
arendet DAHS Digitalt
Delegationsordning I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
1.1.3.1 Hantera namndprocess
Initiera drende Uppdrag och protokollsutdrag fran I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen | drendet DAHS Digitalt

eller egna namnden.

Handlagga Tjansteskrivelser/tjansteutldtanden I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
Korrespondens I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
Minnesanteckningar I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
Utredning I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
arendet DAHS Digitalt
Fatta beslut Narvarolista Kronologiskt Nérarkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 53r |Ingdr ofta i protokollet
DAHS Digitalt
Narvarolista, underlag foér arvode Systematiskt Nararkiv | Papper/ | 10 &r
Digitalt
Kallelser med féredragningslistor och | Systematiskt Nararkiv | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
dagordningar Digitalt
Inkallelseordning I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar

drendet DAHS Digitalt
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

13(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Protokoll med bilagor frdn namnd och | Kronologiskt Nararkiv | Papper/ | Bevaras Ka53ar |Om dessa I det diarieforda
utskott Digitalt arendet ska de dandé hallas
ordnade kronologiskt
Underlag till beslut I det diarieférda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
drendet DAHS Digitalt
Skriftliga reservationer, yttranden och | Kronologiskt Nararkiv | Papper/ | Bevaras Ka538r |Laggs som bilaga till eller
skrivelser fran politiker. Digitalt ingdr i protokollen
Voteringslista Kronologiskt Nararkiv | Papper/ | Bevaras Ka 5 3r |Ingédr ofta i protokollen
Digitalt
Justeringsanslag Systematiskt Digitalt |Vid Under forutsattning att tiden
inaktualitet for anslaget noteras pa
protokollet
Delegationsbeslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Sammanstallningar av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
delegationsbeslut arendet
Chatmeddelanden i digitala métesrum | Systematiskt Digitalt |Vid *Om meddelanden ar av
inaktualitet tillfallig eller ringa betydelse
* sd som att begdra ordet
eller stalla ordningsfrégor
vid méten pd distans
Avsluta arende Expediering av protokoll I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Hantera Laglighetsprévning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
kommunalbesvar arendet
Forvaltningsbesvar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Annan dverklagningsinstans I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

arendet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing Forvaring

14(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Prévning av att dverklagande skett i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 53r |Delegering, anmals till
ratt tid samt avvisning av arendet nastkommande
overklagande som namndsammantrade.
kommit in for sent
Beslut om omprévning av beslut fattat | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 3r | Delegering, anmaéils till
med stdd av arendet ndstkommande
delegation namndsammantrade.
1.1.4. Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda - styra - organisera
1.1.4.1 Overligga och besluta
Verksamhetsledningens Systematiskt G: Papper/ | Bevaras KAS53r |T.ex. interna
dokumentation, dverlaggningar och Digitalt verksamhetskonferenser,
beslut personalkonferenser,
rektorsmoten/
ledningsmaten, rad och
kommittéer.
1.1.4.2 Planera och félja upp verksamheten
Planera och félja upp Verksamhetsplan for ndamnd eller I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
verksamheten utskott arendet
Verksamhetsberattelse I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Tertialrapporter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Rapporter fran verksamheten / I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
statistik arendet
Processkartor Systematiskt Vid
Inaktualitet
Riktlinjer och rutiner Systematiskt Vid

Inaktualitet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Rapporter fran projektgrupper, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arbetsgrupper, eller liknande av arendet
betydelse
Protokoll och minnesanteckningar fr@n | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
kommunens ledningsgrupp arendet
Lokalférsérjningsplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Miljomal som handlingsprogram I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Energi- och/eller klimatplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Krisledningsplan - Plan vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
samhallsstérning arendet
Befolkningsprognos I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Kommundvergripande statistik I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Samverkan med fackliga | Kallelse med beslutsunderlag Systematiskt Vid
organisationer inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om lokal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r |Digitala avtal registreras,
samverkan arendet/ Digitalt avtal i papper hdlls ordnade
systematiskt* systematiskt
Forhandlingsfullmakt for facklig I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar
foretradare arendet Digitalt
Protokoll frdn kommunovergripande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 & | Digitala avtal registreras,
Centralt samverkansrad arendet/ Digitalt avtal i papper hadlls ordnade
systematiskt* systematiskt
Protokoll fr&n MBL-forhandlingar Personakt Heroma Heroma/p | Papper/ | Bevaras
gallande enskild person ersonalar | Digitalt

kiv
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Protokoll frdn MBL, €j individarende I det diarieférda Papper/ | Bevaras KA 5 3r |Digitala avtal registreras,
arendet/ Digitalt avtal i papper halls ordnade
systematiskt* systematiskt

Protokoll frén I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 3r |Digitala avtal registreras,

férvaltningsdvergripande arendet/ Digitalt avtal i papper halls ordnade

samverkansrad systematiskt* systematiskt

Protokoll frén I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 3r |Digitala avtal registreras,

verksamhetsdvergripande arendet/ Digitalt avtal i papper hdlls ordnade

samverkansrad systematiskt* systematiskt

Protokoll frén lokalt samverkansrad I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 3r |Digitala avtal registreras,
arendet/ Digitalt avtal i papper hadlls ordnade
systematiskt* systematiskt

Minnesanteckningar arbetsplatstraffar | Systematiskt Chef/ Papper/ |2 &r

(APT) katalog Digitalt

pd
filserver

Anteckningar medarbetarsamtal med | Systematiskt Narmaste | Papper/ | Gallras 5 &r

individuell handlingsplan chef Digitalt |eller nar
medarbeta
ren slutar

Kollektivavtal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 3r |Digitala avtal registreras,
arendet/ Digitalt avtal i papper hélls ordnade
systematiskt* systematiskt

Avtal med enskilda individer Personakt Heroma Heroma/p | Papper/ | Bevaras

ersonalar | Digitalt
kiv

Ovriga férhandlings-/ Systematiskt Papper/ | Bevaras KA 5 &r

overlaggningsprotokoll Digitalt
Systematiskt Protokoll frdn skyddskommitté I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
arbetsmiljéarbete arendet Digitalt

Riskbedémningar/ sammanstiliningar | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar

arendet

Digitalt
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Medarbetarenkat I det diarieférda | Public 360 | DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar
arendet Digitalt
Arlig uppfdljning arbetsmiljdansvar Systematiskt P& server | Digitalt |10 &r
Jamstalldhetsplan och Befattnings- och Systematiskt Digitalt |Vid
I6nekartlaggning arbetsvarderingssystem uppdaterin
a/
uppdateras
|I6pande
Underlag till arlig I6nekartlaggning Systematiskt Papper/ | Vid
Digitalt |inaktualitet
Lonekartlaggning I det diarieforda | Public 360 | Nararkiv/ | Papper/ | Bevaras KA 5 &r
arendet DAHS Digitalt
Arlig utvardering av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
jamstalldhetsplanens maluppfyllelse arendet
1.1.4.3. Utveckla verksamheten
Verksamhetsutvecklingsdokumentation | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
1.1.4.4. Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Styra kvalitetsarbete Direktiv géllande ledningssystemet I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Granskning av ledningssystem, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
resultat av arendet
Dokumentation fran kvalitetsarbete, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
underlag arendet
Kvalitetsdokument I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
M3l for kvalitetsarbetet I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar

arendet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

18(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Atgardsplaner I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Rapporter, uppféljningar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Protokollsutdrag/beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Uppfoljning av mal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Sammanstallining av klagomal pé I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
verksamhetsniva arendet
Sammanstallning av synpunkter pd I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
verksamhetsnivé drendet
Dokumentation systematiskt I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
kvalitetsarbete arendet
Verksamhetsplaner och berattelser, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r | Systematiskt kvalitetsarbete
planeringshandlingar, drsberattelser, |&rendet p& huvudmannaniva for
kvalitetsredovisning, Bildningsverksamheten
utbildningsrapport
Underlag till verksamhetsplaner och Vid
beréttelser, planeringshandlingar, inaktualitet
drsberéttelser, kvalitetsredovisning,
utbildningsrapport
Mata Handelse- och riskanalys I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
verksamhetskvalitet arendet
Beslut om riskkvalificering I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet
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19(38)

. | Aktivitet

Levereras
till arkivet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

Rapporter, uppfoljning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Protokollsutdrag/beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Avvikelserapporter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
drendet
Dokumentation I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Tillsynsrapport/Inspektionsrapporter | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Begadran om yttrande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
drendet
Yttrande/svar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Ovrig dokumentation av vikt frén I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA S5 &r
tillsynsdrende drendet
Enkat, upprattad I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Sammanstallning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Enkatsvar, inkomna Systematiskt 2 ar
Statistik, allman av betydelse I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras/ KA 5 3r |Statistik av betydelse
arendet gallras* bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet
Statistik, verksamhetsspecifik I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras/ KA 5 3r | Statistik av betydelse for
arendet gallras* verksamheten bevaras.

Ovrig statistik gallras vid
inaktualitet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Sdkra och forbéttra Verksamhetsplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
verksamhetskvalitet arendet
Uppféljningar av rutiner, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
dokumentation arendet
Tjansteskrivelse I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Protokollsutdrag/Beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Kvalitetsgranskningar, protokoll och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
utvarderingar frén fortlopande arendet
uppféljning av verksamheten
Protokoll (motsv.) frén kvalitetsrad I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Protokoll frén kvalitetsgranskning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
(motsv.) arendet
1.1.4.5. Tillhandahdlla juridisk expertis
Dokumentation i olika juridiska frdgor | Systematiskt Vid Om frégan leder till att ett
inaktualitet arende initieras och
dokumentationen tillfér
information i drendet I det
diarieférda drendet det i
diariesystemet
Presentationer och utbildningar Systematiskt Vid
inaktualitet
1.1.4.6. Driva civilrattsliga processer
Domar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Domar for kannedom Systematiskt Vid
inaktualitet
Kallelser till forhandlingar Systematiskt Vid

inaktualitet
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w
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ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Tjansteanteckningar av vikt I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Systematiskt Vid
inaktualitet
, dock
senast vid
arkivlaggni
ng
Stamningsansdkningar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Yttranden, egna I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Yttranden fran motpart I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Fullmakter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Foreldgganden I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Protokoll I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
PM, promemorior I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Korrespondens av vikt I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Korrespondens, rutinmassig Systematiskt Vid Korrespondens som ej tillfor
inaktualitet sakuppgift.
Underlag for framstallt krav I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Besvarshanvisning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Inkommen 6verklagan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r

arendet
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§. Aktivitet
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Handlingsslag:
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ordning:

Diarieforing

Forvaring
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Handling som visar att 6verklagandet | Systematiskt Vid
kommit in i ratt tid inaktualitet
Beslut fr&n hogre instans I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Namndens beslut att 6verklaga med I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
tillhdrande motivering drendet
Namndens yttrande till hégre instans | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Besked fran hdgre instans att deras Systematiskt Vid
beslut éverklagats i ratt tid inaktualitet
1.1.5. Myndighetsredovisning
1.1.5.0. Leda - styra - organisera
1.1.5.1 Lamna rékenskapssammandrag till SCB
Lamna Utskrift kopia pd inlamnad &rligt Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
rékenskapssammandrag | rakenskapssammandrag
till SCB Underlag uppgiftslamning Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 &r
Korrespondens med statistiska Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
centralbyrdn rérande
rakenskapssammandrag
Aterrapportering nyckeltal fr&n Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
statistiska centralbyrdn
1.1.5.2. Lamna 6vriga uppgifter till SCB
Lamna Gvriga uppgifter | Utskrift kopia p& inlamnad Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
till SCB kvartalsenkat med prognos
Utskrift kopia pa inlémnad Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
kreditmarknadsstatistik
Underlag uppgiftslamning Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
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%. Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
o ordning: gallra till arkivet
w

Korrespondens med statistiska Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
centralbyrdn rérande ovrigt
uppgiftslamnande

1.1.5.3. Hantera 6vrig myndighetsredovisning.

Hantera 6vrig Ovriga myndighetsredovisningar Systematiskt Nararkiv Bevaras Ka 5 ar
myndighetsredovisning

1.1.6. Omvarld
1.1.6.0 Leda - styra - organisera
1.1.6.1 Hantera policy och varumarke
Hantera varumarke Beslut om varumarkesplattform I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Grafisk manual I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Underlag till arbete om varumarke och | Systematiskt Vid Anmarkningar, enkater,
grafisk manual inaktualitet arbetsprover och liknande.
R&d och riktlinjer for sociala medier Systematiskt Intranat | Digitalt | Vid Vid uppdatering
och bloggar inaktualitet
Riktlinjer for kommunens webbsidor | Systematiskt Intrandt | Digitalt | Vid Vid uppdatering
inaktualitet
Riktlinjer for Facebook Systematiskt Intranat | Digitalt | Vid Vid uppdatering
inaktualitet
Register dver sociala medier Systematiskt Intrandt | Digitalt | Vid Uppdateras l6pande
inaktualitet
1.1.6.2 Kommunicera och samverka
Bemdtandeplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Informationsplan for handelser, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
extraordindra handelser och vid héjd | arendet
beredskap
1.1.6.3 Traffa dverenskommelser
Traffa Samarbetsavtal/ agaravtal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
Overenskommelser arendet
Beslut om vem som representerar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 3r |Registreras som ett eget
kommunen i bolag, féreningar och arendet arende tillsammans med
stiftelser tillhérande handlingar
Kallelse till &garr8d och styrelse med | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 53r |Ska bevaras for att
kommunal- och vattenvérdsférbund arendet sakerstalla allmanhetens ratt
till insyn
Protokoll fr&n agarrdd och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 3r |Ska bevaras for att
styrelseméte med kommunal- och arendet sakerstalla allmanhetens ratt
vattenvardsforbund till insyn
Kallelse till styrelseméte for I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 53r |Ska bevaras for att
gemensamt agda bolag arendet sakerstalla allmanhetens ratt
till insyn
Protokoll frdn styrelseméte for I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 53r |Ska bevaras for att
gemensamt agda bolag drendet sakerstalla allmanhetens ratt
till insyn
Kallelse till arsméten och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r |Ska bevaras for att
styrelsemoéten for foreningar arendet sakerstalla allmanhetens ratt
kommunen ingdr i till insyn
Arsméteshandlingar frén foreningar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 & | Ska bevaras for att
kommunen ingdr i arendet sakerstalla allmanhetens ratt
till insyn
Internationellt Ansdkan och sammanstallning kring I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
samarbete jobbskuggning arendet
Vanortsavtal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar

arendet
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Inbjudningar fran vanorter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet
Ansdkan om tillst&nd till utlandsresa | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar

arendet
Tillstdnd till utlandsresa I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

drendet
Forslag till medlemskap i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar

internationellt natverk arendet
Driva eller medverka i Projektkatalog I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar

internationella projekt arendet
Projektansdkan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

drendet
EU-projekt I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet

1.2. Styrning
1.2.0. Ledning-Styrning-Organisering

Kommunfullmaktiges vision I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r

arendet
Underlag kommunfullméktiges vision | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet

1.2.1. Implementering av styrdokument fran regering och riksdag
1.2.1.0 Leda - styra - organisera

Ordning fér revidering, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar

implementering och uppféljning arendet

1.2.1.1 Hantera styrdokument frén regering och riksdag

Implementering och uppféljning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r

arendet
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- Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning

<
<
Do
=

1.2.2. Hantering av styrdokument frén fullmaktige och kommunledning

ordning:

gallra

till arkivet

1.2.2.0 Leda - styra - organisera

arendet

Hantera styrning av Styrprinciper I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
styrning arendet
Styrmodell I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Arbetsordning for andring av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
styrdokument arendet
Styrdokument for styrdokument I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
1.2.2.1 Uppratta och f6lja upp policys och mal
Uppratta styrdokument | Policy och strategidokument I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
som antas av arendet
kommunfullmaktige Dokumentation kring upprattande av Vid
policys och mal. inaktualitet
Uppratta styrdokument | Myndighetsspecifika riktlinjer och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
som antas av rutiner antagna av namnd arendet
kommunstyrelse eller Handbdcker I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 8r
namnd arendet
Kodplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Myndighetsvisa riktlinjer och lokala I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
rutiner rérande arbetsmiljéfragor arendet
Delegationsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Firmateckningsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Attestordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
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Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

till arkivet

Dokumentation kring upprattande av | Systematiskt Vid
styrdokument inaktualitet
Uppratta styrdokument | Rutiner, handlingsplaner I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
som faststalls av chef arendet
Dokumentation kring upprattande av | Systematiskt Vid
styrdokument inaktualitet
Anta styrdokument Delegationsbeslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Fullméktige- eller namndbeslut att I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
anta styrdokument. arendet
1.2.2.2 Uppratta och ajourfora reglementen och arbetsordningar
Uppratta reglementen Beslut att uppratta reglemente och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 53r |Beslut kan fattas av
och arbetsordningar arbetsordning* arendet fullmaktige eller namnd eller
av behérig tjansteman.
Underlag I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Dokumentation kring upprattande av | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
reglementen och arbetsordningar arendet
Ajourféra reglementen | Beslut att uppdatera reglementen och |I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
och arbetsordningar arbetsordningar arendet
Forslag till revidering I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Anta reglementen och Tjansteutldtande och beslutsunderlag |I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arbetsordningar arendet
Beslut att anta reglementen och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arbetsordningar arendet
1.2.2.3 Hantera koncernstyrning
Agardirektiv I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar

arendet
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Bolagsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Revisionsberattelse samt I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arsredovisning arendet
1.2.3. Namndens styrning och kontroll
1.2.3.0 Leda - Styra - Organisera
Leda styra organisera Riktlinjer for internkontrollplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
namnders styrning och arendet
kontroll Reglemente fér namnder I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Styrdokument fér ekonomi- och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
verksamhetsstyrning arendet
Verksamhetsplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
1.2.3.1 Uppratta och folja upp nhamndens styrdokument
Internbudget I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Internkontrollplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Utfall av internkontrollplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Revisionsrapport I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Svar pa revisionsrapport I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Revisionens granskning av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drsredovisningen, deldrsrapport arendet
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- Aktivitet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
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<
Do
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1.2.3.4 Hantera resultat av extern tillsyn

ordning:

gallra

till arkivet

Tillsynsrapport I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Yttranden till tillsynsmyndigheter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Utredningar/ uppféljningar angdende |1 det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
tillsyn arendet
1.2.4. Mal- och resursplanering
1.2.4.0 Leda - Styra - Organisera
Ekonomistyrning i Nyndashamns I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
kommun arendet
Finanspolicy I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
1.2.4.1 Finansiera verksamheten
Faststélla budget Mal- och budget I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Besluta om taxor och Arende om taxor och avgifter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
avgifter arendet
Soka bidrag for Bidragsanstkan och beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
verksamheten arendet
Ta upp 13n Laneansokan och beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Besluta om skattesats Beslut om skattesats I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
1.2.4.2 Hantera 1-&riga mal- och resursplaner
Verksamhetsplan 1-3rig I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet

1.2.4.3 Hantera flerdriga mal- och resursplaner
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<
Do
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ordning:

gallra

till arkivet

Utreda Analys av processer/ rutiner for I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
omvarldsanalys arendet
Omvarldsanalys I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Informera Temadagshandlingar Vid Exempelvis presentationer,
inaktualitet om handlingar innehdller
information av vikt for
arendet ska dessa bevaras
enligt punkten "Ovrig
dokumentation av vikt fér
budgetarendet"
Planera Budgetdirektiv I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Prelimindra budgetramar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras
arendet
Prelimindra drifts- och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
investeringsbudgetar arendet
Investeringsplan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Verksamhetsmal och dskanden I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Prelimindr berdkning statsbidrag, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
kommunalekonomisk utjdmning m.m. | drendet
Samrdda Remissyttranden och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
konsekvensanalyser fran namnderna | drendet
Remissyttrande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
drendet
Protokollsutdrag facklig samverkan I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

arendet
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Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Synpunkter fran de fackliga I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
foretradarna arendet
Besluta Budget I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
M3l och vision I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
arendet
Budgetforslag, oppositionspartier I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Budget, arbetsmaterial I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
arendet
Ovrig dokumentation av vikt rérande | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA S5 &r
budgetarendet arendet
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Tjansteskrivelse I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Lagakraftbevis I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Justera Uppdaterad berdkning statsbidrag, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
kommunalekonomisk utjdmning m.m. | drendet
Beslut om att ta i ansprdk central I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
buffert arendet
Justerad budget KS I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Justerad budget KF I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Folja upp Budgetuppfdljningsprognos I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Budgetuppfdljning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
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Z  Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
> ordning: gallra till arkivet
w
Budgetuppfdljning, rapporter I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Underlag fér budgetuppfdljning och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
deldrsrapporter arendet
1.3. Organisering
1.3.0. Ledning-Styrning-Organisering
Styra organisering Delegationsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Kommunfullmaktiges reglemente I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Reglemente fér namnder I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
1.3.1. Organisering
1.3.1.1. Organisera namnder och kommunala bolag
Hantera Dokumentation kring organisering av | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
namndorganisation namnder och utskott arendet
Risk- och konsekvensanalys vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
organisationsférandringar arendet
Facklig samverkan vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
organisationsférandringar arendet
Beslut rorande nya nédmnder och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
utskott arendet
Hantera Kommunalférbund - protokoll, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
kommunalférbund verksamhetsberattelse, arendet
verksamhetsplan och &rsredovisning
Underlag rérande nya I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
kommunalférbund arendet
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Bevara/
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Anmarkning

Beslut rérande nya kommunalférbund | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Foérbundsordning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Hantera organisation for | Beslut rérande nya kommunala bolag | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
kommunala bolag och drendet
stiftelser
1.3.1.2 Organisera linje
Organisationsschema Uppdateras Intrandt | Digitalt | Uppdateras
[6pande I6pande
Risk- och konsekvensanalys vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
organisationsférandringar arendet
Facklig samverkan vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 53r |Hanteras i process...
organisationsforandringar arendet Dokumenteras i
férhandlingsprotokoll.
Underlag och dokumentation fér I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
beslut om férvaltningsinterna arendet
organisationsférandringar
Beslut om forvaltningsinterna I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 & | Om det fattas p& delegation
organisationsférandringar arendet ska beslutet hanteras som
Ovriga delegationsbeslut.
Beslut om vilka som ingar i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 & | Om beslutet dokumenteras
forvaltningens ledningsgrupp arendet ska beslutet bevaras.
1.3.1.3. Organisera verksamhet och processer
Organisationsschema Uppdateras Intranat | Digitalt | Uppdateras
|[6pande |6pande
Processkartlaggning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Processbeskrivning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
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Z  Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
in ordning: gallra till arkivet
Risk- och konsekvensanalys vid I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
organisationsférandringar arendet
Beslut gdllande foretagsarkitektur, I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
verksamhetsarkitektur, arendet

informationsarkitektur, processkarta,
klassificeringsschema m.m.

Underlag beslut rérande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
foretagsarkitektur, arendet
verksamhetsarkitektur,
informationsarkitektur, processkarta,
klassificeringsschema m.m.

1.3.1.4. Organisera system

1.3.1.5. Bestdlla och félja upp verksamhetsstéd

Process for internbestallningar I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet

1.4. Demokrati och insyn

1.4.0. Ledning-Styrning-Organisering

1.4.1. Hantering av allmanna handlingar
1.4.0.1 Ledning - Styrning - Organisering

Arkivreglemente I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
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%. Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
o ordning: gallra till arkivet
w

1.4.1.1 Hantering av allmanna handlingar

Hantera allmdn handling | Begaran om allman handling Systematisk* Vid *Forfrdgningar som
inaktualitet omfattas av sekretess ska
*x diarieforas. ** Diarieforda

handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse ska gallras

efter 2 ar.
Svar pé begéran om allman handling | Systematisk Vid
inaktualitet
Dokumentation av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
sekretessprévningar arendet
Avslag p8 begédran om allmén handling | I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Hantera ordning for Registerforteckning over I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
personuppgifter personuppgiftsbehandlingar arendet
Dokumentation angdende I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
personuppgiftsbehandlingar arendet
Personuppgiftsbitradesavtal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
drendet
Skydda personlig Begdran om registerutdrag Hos Papper/ | Vid
integritet handlaggare Digitalt |inaktualitet
Begadran om andring och radering Hos Papper/ | Vid
handlaggare Digitalt |inaktualitet
Avslag pé begdran om andring och I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
radering arendet
Svar pé begéran om registerutdrag, Hos Papper/ | Vid

andring eller radering handlaggare Digitalt |inaktualitet
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§. Aktivitet
Qo
w

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

36(38)

Medium

Bevara/
gallra

Levereras
till arkivet

Anmarkning

Anmalan om personuppgiftsincident I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

till tillsynsmyndighet arendet

Dokumentation av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

personuppgiftsincident arendet

Konsekvensbeddmning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet

Beslut med anledning av I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r

ansvarsskyldighet arendet

Rapport for internkontroll av GDPR I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet

Personuppgiftsbitradesavtal I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet

Samtycke till behandling av Systematiskt Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ |2 ar * * Efter samtycket 16pt ut

personuppgifter DAHS Digitalt eller dtertagits

Atertagande av samtycke till Systematiskt Public 360 | Nararkiv/ |Papper/ |2 ar

behandling av personuppgifter DAHS Digitalt

Anmalan om dataskyddsombud I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet

Férordnande av dataskyddsombud. I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet

Begdran om férhandssamrad I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

med tillsynsmyndighet vid ny arendet

eller férandrad

personuppgiftsbehandling

Tillsynsmyndighetens bedémning i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

drenden om foérhandssamrad vid ny
eller férandrad
personuppgiftsbehandling

arendet
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37(38)

. | Aktivitet

Levereras
till arkivet

Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Anmarkning

<
<
Do
=

ordning:

gallra

Beslut fran tillsynsmyndighet om I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
forebyggande eller korrigerande arendet
dtgdrder vid risk for eller konstaterad
lagstridig personuppgiftsbehandling
Beslut fran tillsynsmyndighet i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
personuppgiftsincidentdrenden arendet
Beslut frdn tillsynsmyndighet i I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
tillsynsarenden arendet
Overklaganden och Overklagande av beslut I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r |Overklagande utgér ett eget
omproévning arendet arende och ska inte
diarieféras med darende som
Overklagas. Daremot ska
overklagandedrendet
klassificeras p& den process
som beslutet avser.
Avvisning av férsent inkommit I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
Overklagande arendet
Beslut om omprévning I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Avge yttrande till hégre instans I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 &r
arendet
Yttrande frdn motpart I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r
arendet
Forelaggande fran domstol I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt |Bevaras KA 5 ar
arendet
Utredning kopplad till yttrande I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 ar
arendet
Dom eller beslut fran Gverinstans I det diarieférda | Public 360 | DAHS Digitalt | Bevaras KA 5 &r

arendet
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%. Aktivitet Handlingsslag: Sorterings- Diarieforing Forvaring Medium Bevara/ Levereras | Anmarkning
o ordning: gallra till arkivet
w

1.4.2. Offentlig dialog
1.4.2.1 Ledning - Styrning - Organisering

1.4.2.1 Hantera allmdnhetens synpunkter

Hantera allmdnhetens Inkomna synpunkter I det diarieférda 2 3r Kan registreras i diarium

synpunkter arendet eller i speciellt
verksamhetssystem for
synpunkter

Svar pa synpunkter I det diarieférda 2 3r

arendet

Statistikutdrag om besvarade I det diarieférda Vid

synpunkter arendet inaktualitet
1.4.2.2 Anordna hearings, 6ppet hus etc.

Anteckningar frdn méten Dialogmétesanteckningar
tillhér i normalfallet ett
arende/akt ex.
oversiktsplan, kommunens
framtida utveckling
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