Informationshanteringsplan for 1 Verksamhetsledning i Taby
kommun, version 1.5:2016

1 VERKSAMHETSLEDNING
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist Ersattn;?gg:zl:::nad, & Sek:::::;mkl Personuppgifter
Styra och planera
1.1
verksamheten
1.1.1| Fatta beslut i politiskt organ
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Tjansteutlatande m bilagor Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
Skapas i
Kallelse/kungorelse med
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ _,/ . i arendehanteringssyste Server 1ar Sallan
arendelista ,
met Evolution
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Utskottsprotokoll Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Forekommer
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Namndprotokoll Systematisk forvaring Nararkiv Bevaras Forekommer
Bevaras, se
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Kommunstyrelseprotokoll .
namndsprotokoll
Bevaras, se
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Kommunfullmaktigeprotokoll .
namndsprotokoll
Systematisk forvaring i Parm hos KS-
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Anslag y . g ) 1ar Nej
parm registrator
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Protokollsutdrag Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Ljudupptagning av sammantrade | Systematisk forvaring Server 6 manader Nej
o Skrivelser etc for anmalan till L i
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ N Vid inaktualitet
politiskt organ
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Lista over delegationsbeslut Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
Se respektive process
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Delegations beslut delegationsbeslut hor
till for anvisningar
1.1.1 Fatta beslut i politiskt organ Beredningars protokoll Bevaras
112 Uppratta verksamhetsplan
o (VP)
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Planeringsunderlag | diarieford akt Diarieford akt Bevaras Nej
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Informationshanteringsplan for 1 Verksamhetsledning i Taby
kommun, version 1.5:2016

1 VERKSAMHETSLEDNING
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist Ersattn;?gg:zl:::nad, & Sek::::::;mkl Personuppgifter
1.1.2| Uppréatta verksamhetsplan (VP) Bostadsbyggnadsprogram Bevaras
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Befolkningsprognos Bevaras
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Arsredovisning | diarieford akt Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Verksamhetsplan | diarieford akt Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Delarsrapport | diarieford akt Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.2| Uppratta verksamhetsplan (VP) Arsbudget | diarieford akt Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.2| Upprétta verksamhetsplan (VP) Oversiktsplan
113 Genomfora I6pande
o verksamhetsplanering
Genomfora |6pande
1.1.3 P i Kallelse Systematisk férvaring Server 2ar Nej
verksamhetsplanering
Genomfora |6pande
1.1.3 P i Anteckningar fran mote Systematisk férvaring Server Vid inaktualitet Forekommer
verksamhetsplanering
Genomfora |6pande
1.1.3 P i Protokoll/beslut Diarieforing Server Bevaras Forekommer
verksamhetsplanering
Genomfora |6pande
1.1.3 P i Underlag for beslut Diarieforing Server Bevaras Forekommer
verksamhetsplanering
Genomfora |6pande
1.1.3 P : Riskbedémning/konsekvensanalys Diarieforing Server Bevaras Forekommer
verksamhetsplanering
Genomfora l6pande
1.1.3 i i Handlingsplan Diarieforing Server Bevaras Forekommer
verksamhetsplanering
Genomfora l6pande
1.1.3 i i Forslag tillbeslut Diarieforing Server Bevaras Forekommer
verksamhetsplanering
1.1.4| Uppratta styrande dokument
1.1.4 Uppratta styrande dokument Policys Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.4 Uppratta styrande dokument Riktlinjer Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
1.1.4 Uppratta styrande dokument Attestforsakran
Bedriva
intressentsammansatta organ
1.1.5| (T.ex Kommunala radet for

funktionshinder,
Pensiondrsradet, Trygg i Taby)
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Informationshanteringsplan for 1 Verksamhetsledning i Taby
kommun, version 1.5:2016

1 VERKSAMHETSLEDNING
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist Ersattn;?gg:zl:::nad, & Sek::::::;mkl Personuppgifter
Bedriva intressentsammansatta
organ (T.ex Kommunala radet for
1.1.5 8 . ( i . Kallelse Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Nej
funktionshinder, Pensionarsradet,
Trygg i Taby)
Bedriva intressentsammansatta
organ (T.ex Kommunala radet for
1.1.5 : ) ( i R Underlag till ssmmantrade Handlaggare Vid inaktualitet Nej
funktionshinder, Pensionarsradet,
Trygg i Taby)
Bedriva intressentsammansatta
organ (T.ex Kommunala radet for
1.1.5 8 . ( i . Protokoll Systematisk férvaring Nararkiv Bevaras Nej
funktionshinder, Pensionarsradet,
Trygg i Taby)
1.2 Folja upp verksamheten
121 Genomfora arsredovisning och
- uppfdljning av mal (VP)
Genomfora arsredovisning och
1.2.1 . . ¢ Rektors rapport Lokal arbetsplan
uppféljning av mal (VP)
Genomfora arsredovisning och
1.2.1 . . ¢ Delarsbokslut Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
uppféljning av mal (VP)
Genomfora arsredovisning och o
1.2.1 . . ¢ Arsredovisning | diariefoérd akt Diarieford akt Bevaras Nej
uppféljning av mal (VP)
Genomfora arsredovisning och
1.2.1 . . ¢ Forhandsbesked om bokslut Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
uppfoljning av mal (VP)
Genomfora I6pande
1.2.2 verksamhets- och
budgetuppfoljning
Genomfora l6pande verksamhets- . NP P .
1.2.2 re s Manadsrapport Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
och budgetuppféljning
Genomfora l6pande verksamhets- e NP P .
1.2.2 e s Budgetuppfoljning Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
och budgetuppféljning
Genomfora l6pande verksamhets- . NP P .
1.2.2 e s Tjansteutlatande Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
och budgetuppfdéljning
122 Genomfora I6pande verksamhets- Verksamhets berattelser,
o och budgetuppfoljning rapporter, etc
1.2.3 Genomfora revision
| kommunens
1.2.3 Genomfora revision Revisionsplan e e Diarieford akt Bevaras Ingen
diarieforingssystem
| kommunens
1.2.3 Genomfora revision Revisionsberattelse ! Diarieford akt Bevaras Ingen

diarieforingssystem
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Informationshanteringsplan for 1 Verksamhetsledning i Taby
kommun, version 1.5:2016

1 VERKSAMHETSLEDNING
. . X . . " . ) . Ersattningsskannad, e- Sekretess, inkl .
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist signerad lagrum Personuppgifter
Slutdokument fran ovriga projekt | kommunens
1.2.3 Genomfora revision . ga prol e Diarieford akt Bevaras Séllan
och utredningar diarieforingssystem
1.2.3 Genomfora revision Revisionsrapporter Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
B . Granskningsmaterial, saval arligt | _. . - . .
1.2.3 Genomfora revision . FOrvaras systematiskt Hos revisionen 10 ar Forekommer
som fordjupat
Endast systematisk
1.2.3 Genomfora revision Svar pa revisionsrapporter . Y . Revisionen 10 ar Forekommer
forvaring
| kommunens
1.2.3 Genomfora revision Verksamhetsberattelse e Diarieford akt Bevaras Ingen
diarieforingssystem
Diariefors i
Forfragningsunderlag m.m. vid kommunens drende- Under
1.2.3 Genomfora revision upphandling av auktoriserad och Diarieford akt Bevaras upphandlingspro
revisor dokumenthanteringssy cessen
stem
Protokoll fran revisionens egna Systematiskt i parm
1.2.3 Genomfora revision . . y L P Hos revisionen Bevaras Nej
sammantraden eller digitalt
1.2.4| Genomfora intern kontroll
1.2.4 Genomfora intern kontroll Intern kontrollplan Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
1.2.4 Genomfora intern kontroll Tjansteutlatande Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
1.2.4 Genomfora intern kontroll Uppfoljning intern kontroll Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
1os Utova tillsyn/insyn 6ver
7| forskola/ pedagogisk omsorg
Utova tillsyn/insyn over forskola/ . . P e ;
1.2.5 . Arlig sammanfattning Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
pedagogisk omsorg
Verksamhetssystem
Utdva tillsyn/insyn 6ver forskola Anteckning vid tillsyns
1.2.5 o 'y / i & . WY alt systematiskt Handlaggare Vid inaktualitet
pedagogisk omsorg insynsbesok 4 .
forvaring
Utdva tillsyn/insyn 6ver forskola
1.2.5 yn/ .y / Tillsynsrapport Systematisk forvaring Server Bevaras Nej
pedagogisk omsorg
Utova tillsyn/insyn 6ver forskola
1.2.5 yn/ _y / Anmarkningsbrev Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
pedagogisk omsorg
Utova tillsyn/insyn 6ver forskola
1.2.5 yn/insy / Forelaggande Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer

pedagogisk omsorg
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Informationshanteringsplan for 1 Verksamhetsledning i Taby
kommun, version 1.5:2016

1 VERKSAMHETSLEDNING
Strukturenhet Processgrupp och process Handlingsslag och handlingstyp Registrering/ sortering System/ férvaring Bevaras/ gallringsfrist Ersattn;?gg:zl:::nad, & Sek::::::;mkl Personuppgifter
1.2.5 Jtova tlllsyn/ln.syn over forskola/ Atgardsplan Diarieforing Diarieford akt Bevaras Forekommer
pedagogisk omsorg
Utova tillsyn/insyn 6ver forskola/ ) . . ; N . . I .
1.2.5 ) Fotografier fran tillsynsbesok Systematisk férvaring Handlaggare Vid inaktualitet
pedagogisk omsorg
Utova tillsyn/insyn 6ver forskola/ e e ;
1.2.5 ] Korrespondens med brukare Diarieford akt Diarieford akt Bevaras Forekommer
pedagogisk omsorg
1.2.5 Jtova t|IIsyn/|n§yn over forskola/ Korrespondens med forskola Diarieford akt Diarieford akt Bevaras Forekommer
pedagogisk omsorg
1.2.6 Utdva insyn i fristaende
"1 grundskolor och gymnasier
Utova insyn i fristaende grundskolor . . . . S ) . Vld inaktualitet, doc.k
1.2.6 ) Minnesanteckningar vid besok | Systematisk férvaring Handlaggare tidigast efter muntlig
och gymnasier -
rapport i namnd
129 Genomfora avtalsuppfoljning
- inom vuxenutbildning
Genomfora avtals- och
1.2.8| verksamhetsuppfoljning inom
social omsorg
Genomfora avtals- och
1.2.8| verksamhetsuppféljning inom social "Underlag" Systematisk forvaring Handlaggare Vid inaktualitet
omsorg
Genomfora avtals- och
1.2.8| verksamhetsuppféljning inom social Rapporter Diarieforing Diarieford akt Bevaras Nej
omsorg
Genomfora avtals- och Verksamhetssystem
1.2.8| verksamhetsuppféljning inom social Anteckning vid besdk alt systematiskt Handlaggare Vid inaktualitet
omsorg forvaring
1.2.9| Utova tillsyn enligt Arkivlagen
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen Tillsynsplan
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen Inspektionsavisering
1.2.9 Utdva tillsyn enligt Arkivlagen Inspektionsrapport
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen Tjansteutlatande
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen Remissvar fran inspekterad
verksamhet
1.2.9 Utova tillsyn enligt Arkivlagen Forelagganderapportering
1.2.10 Félja upp kommunal halso

och sjukvard
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Namndsekretera
re
) Namndsamordna
Kronologiskt
re
Enstaka beslut diariefors, hela protokollet férvaras i parm  Protokoll
som skapas i arendehanteringssystemet Evolution gallras efter 5 ar. Namndsamordna
Protokoll som skapas i filservern férvaras i dokumenthanteringsdelen i re
Evolution och gallras efter 5 ar.
Enstaka beslut diariefors, hela protokollet férvaras i parm Med
Innehallsférteckning per mote samt uppgifter om narvaro. Skrivs ut pa
arkivbestandigt papper och binds in. Protokoll som skapas i Namndsamordna
arendehanteringssystemet Evolution gallras efter 5 ar. Protokoll som re
skapas i filservern forvaras i dokumenthanteringsdelen i Evolution och
gallras efter 5 ar.
Galler kopia av protokollets forsta sida. Innehaller signatur fran Namndsamordna
vaktmast. re
Registrator
Namndsekretera
re
Namndsekretera
re
. e e Namndsamordna
Listan skapas i diarieféringssystemet ren
Namndsekretera
re
Namndsamordna
re

6/10



Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Namndsamordna
re

Verksamhetsplan inkluderar dven investeringsplan

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Taget fran Vallentuna ANDRA

Handlaggare

Taget fran Vallentuna ANDRA

Handlaggare

Taget fran Vallentuna ANDRA

Handlaggare

Taget fran Vallentuna ANDRA

Handlaggare

Taget fran Vallentuna ANDRA

Ansvarig chef

Taget fran Vallentuna ANDRA

Ansvarig chef

Taget fran Vallentuna ANDRA

Ansvarig chef

Handlaggare

T.ex attestinstruktion

Handlaggare
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Tillsammans med protokoll.

Namndsekretera
re

Namndsekretera
re

Parm tillsammans med kallelse

Namndsekretera
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Per mars eller september

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Revisionen

Kommunsekreter
aren
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e . Ansvarig Format vid Leverans till C . . .
Anmarkning Ansvarig enhet ) L. . ) Motivering till gallring Versionshantering
myndighet arkivering arkivmyndigheten
Revisionen
Alla revisionsrapporter [amnas dven in till fullmaktige i samband med Respektive
arsredovisningen. Samtliga rapporter ska vara diarieférda i berord namndsamordna

namnd.

re/registrator

Revisionen
De svar som ndmnderna avger diariefors i respektive namnds/styrelses .
. Revisionen
eget diarium
. . . . . I Kommunsekreter
Utgor revisorernas arsredogorelse till fullmaktige Aren

Ej antagna anbud gallras efter tva ar fran tilldelingsbeslutet

Ekonomichef

Revisionen

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Namndsamordna
re

Utgor underlag for rapport

Handlaggare

Tom 2012 systematiskt forvarade i parm. Forbattringsforslag: scannas
och foérvaras i dokumenthantering Evolution. Fran och med 2013
digitalt pa gemensam filyta. Publiceras dven pa www.taby.se

Handlaggare

Namndsamordna
Kopia hos handlaggare e

Namndsamordna
Kopia hos handlaggare e
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Anmarkning

Ansvarig enhet

Ansvarig
myndighet

Format vid
arkivering

Leverans till
arkivmyndigheten

Motivering till gallring

Versionshantering

Kopia hos handlaggare

Namndsamordna
re

Utgor underlag for rapport

Handlaggare

Kan gallras vid inaktualitet om korrespondens ar av ringa betydelse.
FLYTTA TILL SOCIAL OMSORG

Handlaggare

Kan gallras vid inaktualitet om korrespondens ar av ringa betydelse.
FLYTTA TILL KLAGOMAL

Handlaggare

Handlaggare

Underlagen ar fér det mesta kopior av verksamhetsinformation som
skapas i andra processer.

Publiceras daven pa www.taby.se

Handlaggare

Utgor underlag for rapport

Handlaggare
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