Demokrati och ledning

Kommungemensamma
styrande processer

1.1.1

Fatta politiska beslut

Administrativ process infor beslut i
fullmiktige, styrelser, namnder och
utskott

Anmalningslista Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Ingar i protokollet.

Anslagsbevis (kopia) Gallras vid nedtagning Anslagstavla Kronologisk Nej Anslas pa kommunens officiella anslagstavla. Originalanslagsbeviset
ingar i protokollet.

Arbets- och beredningsutskottens Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Alla namnder har inte utskott som skriver forslag till beslut.

forslag till beslut

Balanslista Gallras vid uppdatering Server Systematisk Nej Lista 6ver aktuella drenden att beredas politiskt. Uppdateras |[6pande.

Kallelse/kungorelse 2ar Server Kronologisk Ja Namnderna/styrelserna har kallelser. Kommunfullmaktige har
kungorelser.

Interpellationer Bevaras Inbundet protokoll Kronologisk Ja Originalinterpellation sparas tillsammans med originalprotokoll som
binds in. Kopia sparas i arendeakt.

Minnesanteckningar fran Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

gruppledarmoten

Motioner Bevaras Inbundet protokoll Kronologisk Ja Originalmotion sparas tillsammans med originalprotokollet som
bilaga. Kopia sparas i arendeakt.

Namndbeslut Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Registreras pa det drende som beslutet ror.

Narvarolistor 10 ar Parm eller server Kronologisk Nej Underlag for arvodesutbetalning. Informationen ingar dven i
protokollet dar den bevaras.

Protokoll fran Bevaras Inbundet protokoll Kronologisk Ja Protokoll ska bevaras pa papper. Protokoll och tillhérande bilagor

- kommunfullmaktige binds in. Forvaras i parm fram tills de binds in. Enskilda beslut kan

- namnder omfattas av sekretess. Enskilda beslut diariefors pa de darenden de

- styrelser galler.

- utskott

- rad

Protokollsutdrag fran annan namnd |Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Inkommen fran annan namnd.

Reservationer Bevaras Inbundet protokoll Kronologisk Ja Kallas dven Sdrskilda uttalanden . Skrivs i sin helhet in i protokoll.
Avser dven muntliga. Om reservationen 6verlamnats som handling
diariefors den pa det drende den tillhor.

Tjansteutlatande Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Upprops- och voteringslistor Bevaras Inbundet protokoll Kronologisk Ja Del av kommunfullmaktiges protokoll.

Webbséndning fran Bevaras Server Systematisk Nej

fullmaktigesammantraden

1.1.2(Fatta beslut pa delegation

Delegationsbeslut Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja T.ex. utskott, tjansteman eller fértroendevald (ordférandebeslut).

Delegationsforteckningar 6ver Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Protokollsbilagor. Ingar i diarieférda handlingar.

anmalda delegationsbeslut

1.1.3|Uppratta styrande dokument
Beslut om taxa Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja




Delegationsordning Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Handbok Bevaras Server Systematisk Forekommer |En samling av instruktioner (rutiner, lathundar, checklistor). Initeras
av verksamhetsbehov. Beslutas av forvaltningschef.

Instruktion beslutad av ansvarig chef |Gallras vid uppdatering Server Systematisk Nej Beskrivande vagledning for hur nagot ska genomféras. Initieras av
verksamhetsbehov, t.ex. checklistor, manualer och lathundar.

Instruktion beslutad av KF eller Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Fortydligar en beredning eller rads uppdrag. Initieras av ett politiskt

namnd beslut i KF eller namnd.

Policy Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja De grunder och varderingar som ska styra arbetet inom ett avgransat
omrade. Initieras av politiskt beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas
av KF.

Program Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Programmet klargor vad som ska uppnas inom ett visst omrade.
Initieras av politiskt beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas av KF.

Regel Bevaras Server Systematisk Forekommer |Anger normer for agerande. Reglernas roll ar att satta granser och
forbjuda beteenden. Initieras av verksamhetsbehov. Beslutas av
ansvarig chef.

Reglemente Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Riktlinje Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Detaljerad vagledning som anger ramarna for handlingsutrymme i en
viss fraga. Kan ange bade vad som ska uppnas och hur det ska
uppnas. Initieras av politiskt beslut eller verksamhetsbehov. Beslutas
av KF, KS, utskott eller namnd.

Rutin Bevaras Server Systematisk Forekommer |Kan ocksa kallas anvisning. Ren verkstéllighet av riktlinjer eller andra
styrdokument. Initieras av politiska beslut eller verksamhetsbehov.
Beslutas av ansvarig chef.

Strategi Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Langsiktig 6vergripande plan som beskriver pa vilket satt malen ska
nas. Politiskt beslut, verksamhetsbehov.

Yttrande Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

1.1.4|Uppratta budget Kommundovergripande budgetarbete

Anvisningar 2ar Verksamhetssystem Systematisk Hypergene |Fran mallari Hypergene

Budget Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Inkl protokoll fran ndmnder mm

Forslag till budget och plan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Fran ndmnderna

Planeringsforutsattningar Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Inkl plan ar 2 och 3

Reviderad budget Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Fran namnderna

1.1.5|Genomféra lopande Lopande verksamhetsplanering pa
verksamhetsplanering forvaltnings-, avdelnings- och

enhetsniva (APT-traffar)

Arbets- och uppdragsbeskrivning Bevaras Server Systematisk Nej

Handlingsplan for arbetet Bevaras Server Systematisk Nej

Interna kontrollplaner Bevaras Server Systematisk Nej

Interna verksamhetsmal Bevaras Server Systematisk Nej

Motesanteckningar, Bevaras Server Systematisk Nej

beslutsgrundande

Motesanteckningar, ej 1ar Server Systematisk Nej

beslutsgrundande

Moteskallelse 2ar Server Systematisk Nej

Presentationer 2ar Server Systematisk Nej

Verksamhetsplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja




1.1.6

Administrera uppgifter och
arvoden for fortroendevalda

Registrering och arvodering av
fortroendevalda

Arvodesunderlag 2ar Parm Systematisk Troman Attestlista, m.m. FoOr t.ex. revisorer, skickar in blankett. For
sammantrdadena ar underlaget det attesterade protokollet.

Begaran om ersattning for férlorad |2 ar Parm Systematisk Troman Inklusive lI6nespecifikation

arbetsinkomst

Beslut fran Lansstyrelsen om val till  [Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

kommunfullmaktige

Fellista Vid inaktualitet Server Personnummer Nej Forsvinner nar den rattas

Lonetransaktioner fran Troman Gallras Verksamhetssystem Systematisk Troman

forsystem

Medgivande till publicering pa Gallras vid Parm hos kansliavdelning|Systematisk Nej Ny forfragan om medgivande skickas ut vid varje ny mandatperiod till

Danderyds kommuns hemsida mandatperiodens slut alla fortroendevalda.

Register over fortroendevalda Bevaras Verksamhetssystem Systematisk Troman Inaktuella personuppgifter for aktiva fortroendevalda gallras vid
inaktualitet, dvs i samband med uppdatering i registret. Ovrig
information lases over till historikfil som ska bevaras.

1.2.1|F6lja upp budget

Anvisningar 2ar Verksamhetssystem Systematisk Ja

Delarsbokslut Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Delarsrapport

Inventarieforteckning 10 ar Server Systematisk Nej

Kvartalsrapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Planeringsunderlag 2ar Server Systematisk Nej

Arsredovisning Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja For kommunen och respektive namnd. Verksamhetsberattelse.

1.2.2|Genomfora revision

God revisionssed, handlingar som Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

uttrycker

Granskningsmaterial 10 ar Server Systematisk Nej Fordjupad och arlig granskning. Granskningsmaterial som ska bevaras
diariefors, aktlaggs pa ndmnd.

Granskningsplan Bevaras Server Systematisk Nej

Granskningsrapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Missiv fran fortroendevalda Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Revisionsberattelse Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Revisionsplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Revisionsrapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Avser all rapportering till fullmaktige, styrelser, namnder och
beredningar.

Revisionsredogorelse till fullmaktige [Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Ovriga rapporter Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja T.ex. konsult- och lagesrapporter.

1.2.3|Genomfora intern kontroll

Intern kontrollplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Sammanstallning av intern kontroll  |Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Uppfdljning av intern kontrollplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja




124

Delta i undersokningar for
kvalitetsuppféljning

Kommunens kvalitet i korthet (KKiK)

Rapport fran undersdkningar Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Fran tillganglighetsundersdkning, medborgarundersdkningar,
Kommunens kvalitet i korthet (KKIK)

Rapport till SKL resp Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja For Kommunens kvalitet i korthet (KKIK)

undersokningsforetag

1.2.5|Genomfora tillsyn enligt Arkivmyndighetens
arkivlagen (ArkivL) tillsynsverksamhet
Frageformular Gallras nar nytt formular  |Server Systematisk Nej
tas fram

Inspektionsavisering 6 manader Server Systematisk Ja

Motesanteckningar vid tillsyn 6 manader Server Systematisk Ja

Tillsynsprotokoll Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Atgardsplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Atgardsrapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

1.2.6|Sakerstdlla en god arbetsmiljo Lopande arbete i enlighet med

arbetsmiljolagen

Anmalan om inspektion fran Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Varje verksamhet ansvarar for "sina" inspektioner.

arbetsmiljoverket

Anteckningar fran rundor Bevaras Verksamhetssystem Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i B4Fire.

Arbetsmiljoutredningar Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Delegering av arbetsmiljouppgifter  [Bevaras Personalakt Personnummer Nej

Dokumentation for att undersoka Bevaras Hos respektive chef Systematisk Nej Typer av dokumentation: Checklista vid skyddsrond,

arbetsforhallande Medarbetarundersokning, Utredning arbetsskada/tillbud (gors via
KIA), Handlingsplaner for det systematiska arbetsmiljoarbetet (enligt
SAM-rutin). Skall ej innehalla information pa individniva pga.
sekretess.

Handlingsplan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Inspektionsyttrande fran Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

arbetsmiljoverket

Konsekvensbeddmning Bevaras Verksamhetssystem Systematisk B4Fire Av férandringar.

Protokoll fran skyddsrond Bevaras Verksamhetssystem Systematisk B4Fire Brandskyddsrond registreras i B4Fire.

13.1

Genomfora
kommungemensamma projekt

Projektbruttolista 10 ar Server Systematisk Nej Prioritering av projekten. Justeras vanligtvis en gang i kvartalet, ligger
till grund foér budget 1 gang/ar

Projektbestallning Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Projektets operativa plan Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja Kan vara i samma dokument som projektbestallning

Forstudierapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

Prioriteringsmodell Bevaras Server Systematisk Nej

Statusrapport Bevaras Server Systematisk Nej

Grindbeslut Bevaras Server Systematisk Nej




Ovrig projektdokumentation 2ar Server Systematisk Nej
Slutrapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Motesprotokoll/anteckningar 10 ar Server Systematisk Nej Fran styrgruppsmoten, moten med leverantorer, m.m.
1.3.2|Samverka och samarbeta externt [Handlingar kopplade till samverkan
med andra kommuner, t.ex. natverk,
1.3.3|Hantera remisser och Hantering av remisser och
enkatundersokningar undersokningar, bade fran vara egna
Besvarade enkater av kommunen Vid inaktualitet Server/arendeakt Systematisk/Diarienu |[Férekommer
mmer
Enkater och forfragningar Bevaras/vid inaktualitet Server Systematisk Forekommer |Miljé och stadsbyggnadskontoret skiljer idag pa enkater fran
myndigheter och enkater av enklare slag
Expertutlatande Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Inkomna enkétsvar Efter sammanstallning Server/Ansvarig Systematisk Forekommer [Sammanstallning av enkatsvar bevaras.
handlaggare
Kompletteringar Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Remiss Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Remissvar Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

1.4.1|Inventera och kartlagga
personuppgiftsbehandling

Ta reda pa vilka behandlingar vi gor,
varfor vi gor dem, hur vi gér dem
och var vi gor dem

Inventeringslistor Gallras efter Server Systematisk Nej
dokumentation i
forteckning
Konskevensbeddmning Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
1.4.2|Administrera Dokumentation och administration i
personuppgiftsbehandling och det I6pande dataskyddsarbetet
dataskyddsombud
Personuppgiftsansvarigs forteckning [Bevaras Verksamhetssystem Systematisk Nej Forteckningen uppdateras I6pande.
PUB-avtal Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Rapporter fran verksamhetssystem |Bevaras Verksamhetssystem Systematisk Nej Exempel pa rapporter: genomforda forandringar, avregistrerade
anmalningar, nya anmalningar etc.
1.4.3|Hantera personuppgiftsincident |Handlingar kopplade till
personuppgiftsincidenter
Anmalan till Datainspektionen Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja
Rapport Bevaras Arendeakt Diarienummer Ja

1.5.1|Administrera allmanna val och
folkomréstningar




Anmalan och svar Gallras efter valperioden  |Arendeakt Diarienummer W3D3 Anmalan och svar pa férfragan om medverkan som valforrattare
Anvisningar och utbildningsmaterial |Gallras efter att valet Parm nararkiv kansli Kronologisk Nej
(fran valmyndigheten och vunnit laga kraft
lansstyrelsen)
Anvisningar och utbildningsmaterial |Bevaras Arkivbox nararkiv kansli |Kronologisk Nej For allmanheten, t.ex specifikt om foértidsréstning och om
(kommunspecifikt) dubbelrostkort.
Brevroster, foérsent inkomna Gallras efter att valet - - -
vunnit laga kraft
Forteckning 6ver mottagna Gallras efter valperioden Parm nararkiv kansli Diarienummer wW3D3
fortidsroster
Forteckning Gver personer som Gallras efter valperioden  |Verksamhetssystem Per valdistrikt Valman
tjanstgjort i samband med valet
Handlingar rérande utbildning av Gallras efter valperioden Parm Kronologisk Nej
valforrattare
Intern arbetsbeskrivning gallande Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3 Rutinbeskrivningar
valprocessen
Kartor och kodforteckningar 6ver Bevaras Arendeakt Diarienummer wW3D3
valdistrikt
Kopia av beslut fran lansstyrelsen Gallras nar valet vunnit laga|Arendeakt Diarienummer W3D3
och valmyndigheten om rattelse av  |kraft.
rostlangd
Kvitton och mottagningsbevis fran Gallras efter valperioden Nararkiv Systematisk Nej Reversaler, mottagna postroster
posten om mottagna roster
Narvarolistor 2ar Parm Systematisk Nej Anvands som underlag for utbetalning av arvode. Skickas till
ekonomienheten for hantering
Omslag med budrdster som Gallras efter valperioden  |Arkivbox Systematisk Nej
underkénts och tagits omhand
Omslag med ytterkuvert fran Gallras efter valperioden  |Arkivbox Per valdistrikt Nej Inlamnas till valnamndens kansli for foérvaring under valperioden.
godkanda budroster
Rostkort som samlats upp i val- och  |Gallras omgaende - - -
rostningslokaler
Rostlangder som anvants vid val Bevaras Arkivbox Per valdistrikt Nej Aterldmnas till valnamndens kansli.
Statistik fran valmyndigheten Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3 Sortering: diarienummerordning.
Uppfdljning av rostmottagning Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3 Kommunens planeringsunderlag till ndsta val.
Uppfoljning av 6vrig valhantering Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3 T.ex lokaler, transporter, kommunala bud, intern och extern
information. Kommunens planeringsunderlag till nasta val.
Valnamndens kvittenser av mottagna |Gallras efter valperioden  |Arkivbox Kronologisk Nej
valhandlingar fran valdistrikten
Valnamndens protokoll med bilagor |Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3
Vialjarforteckning Gallras efter valperioden Parm Kronologisk Nej
1.5.2|Administrera fyllnadsval
Beslut fran lansstyrelse om val till Bevaras Arendeakt Diarienummer W3D3 Attestlista, m.m.

Kommunfullmaktige




Valberedningsprotokoll

Bevaras

Inbundet protokoll

Kronologisk

Nej

Underlag for befrielser, val och
fyllnadsval

1ar

Arendeakt

Diarienummer

W3D3

Kan gallras efter avsagelsetbeslut fattats och éverklagandetiden gatt
ut samt att uppgifterna registrerats i Troman.




