Taby kommun hanteringsanvisningar antagna 2016

Process |Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

1.1 Styra och planera verksamheten

1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ

Tjansteutldatande m bilagor Bevaras
Kallelse/kungérelse med drendelista 1ar

Utskottsprotokoll Bevaras
Namndprotokoll Bevaras

Kommunstyrelseprotokoll

Bevaras, se namndsprotokoll

Kommunfullmaktigeprotokoll

Bevaras, se namndsprotokoll

Anslag

1ar

Protokollsutdrag Bevaras
Ljudupptagning av sammantrade 6 manader
Skrivelser etc fér anmalan till politiskt organ Vid inaktualitet
Lista 6ver delegationsbeslut Bevaras

Delegations beslut

Se respektive process
delegationsbeslut hor till for

anvisningar
Beredningars protokoll Bevaras
1.1.2 Uppratta verksamhetsplan (VP)
Planeringsunderlag Bevaras
Bostadsbyggnadsprogram Bevaras
Befolkningsprognos Bevaras
Arsredovisning Bevaras
Verksamhetsplan Bevaras
Delarsrapport Bevaras
Arsbudget Bevaras
Oversiktsplan
1.1.3 Genomfora Iopande verksamhetsplanering
Kallelse 2 ar
Anteckningar fran moéte Vid inaktualitet
Protokoll/beslut Bevaras
Underlag for beslut Bevaras
Riskbedomning/konsekvensanalys Bevaras
Handlingsplan Bevaras
Forslag tillbeslut Bevaras
1.1.4 Uppratta styrande dokument
Policys Bevaras
Riktlinjer Bevaras
Attestforsakran

1.1.5 Bedriva intressentsammansatta organ (T.ex Kommunala radet for funktionshinder,

Pensionarsradet, Trygg i Taby)

|Ka|le|se

|Bevaras
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Process |Handlingstyp Bevaras/
Gallras
Underlag till ssmmantrade Vid inaktualitet
Protokoll Bevaras

1.2 Folja upp verksamheten
1.2.1 Genomfo6ra arsredovisning och uppféljning av mal (VP)

Rektors rapport Lokal arbetsplan
Deldrsbokslut Bevaras
Arsredovisning Bevaras
Forhandsbesked om bokslut Bevaras

1.2.2 Genomfora Iopande verksamhets- och budgetuppfoljning
Manadsrapport Bevaras
Budgetuppfoljning Bevaras
Tjansteutlatande Bevaras
Verksamhets berattelser, rapporter, etc

1.2.3 Genomfora revision
Revisionsplan Bevaras
Revisionsberattelse Bevaras
Slutdokument fran 6vriga projekt och utredningar Bevaras
Revisionsrapporter Bevaras
Granskningsmaterial, saval arligt som férdjupat 10 ar
Svar pa revisionsrapporter 10 ar
Verksamhetsberattelse Bevaras
Forfragningsunderlag m.m. vid upphandling av Bevaras
auktoriserad revisor
Protokoll fran revisionens egna sammantraden Bevaras

1.2.4 Genomfora intern kontroll
Intern kontrollplan Bevaras
Tjansteutlatande Bevaras
Uppfoljning intern kontroll Bevaras

1.2.5 Utova tillsyn/insyn over forskola/ pedagogisk omsorg
Arlig sammanfattning Bevaras
Anteckning vid tillsyns/ insynsbesok Vid inaktualitet
Tillsynsrapport Bevaras
Anmarkningsbrev Bevaras
Forelaggande Bevaras
Atgardsplan Bevaras
Fotografier fran tillsynsbesok Vid inaktualitet
Korrespondens med brukare Bevaras
Korrespondens med férskola Bevaras

1.2.6 Utova insyn i fristdende grundskolor och gymnasier
Minnesanteckningar vid besok Vid inaktualitet, dock tidigast efter

muntlig rapport i namnd
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Process |Handlingstyp Bevaras/
Gallras

1.2.7 Genomfora avtalsuppfoljning inom vuxenutbildning
1.2.8 Genomfora avtals- och verksamhetsuppfdljning inom social omsorg

"Underlag" Vid inaktualitet

Rapporter Bevaras

Anteckning vid besok Vid inaktualitet
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen

Tillsynsplan

Inspektionsavisering
Inspektionsrapport

Tjansteutlatande

Remissvar fran inspekterad verksamhet
Foreldgganderapportering

1.2.10 Folja upp kommunal hélso- och sjukvard
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