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Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Processgrupp

1.1.2 Kommun-
styrelsen

Beskrivning

Kommunstyrelsen (ks) &r kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Den har ansvaret for kommunens utveckling och
ekonomiska stallning och ar ett personalpolitiskt organ. Ks leder och samordnar planeringen och uppféljningen av kommunens
ekonomi och verksamheter.

I processgruppen kommunstyrelsen ingar foljande processer:

Leda, styra, organisera:
Processer och styrdokument som ror ks, dess arbetsordning och sammantradesplan.

Hantera kommunstyrelseprocess:

Overlaggningar och beslut i ks och ks utskott. Har redovisas dven delegerade beslut. Arenden som hanteras i
kommunstyrelseprocessen diariefors sedan 2007 i darendehanteringssystemet W3D3. Registrering av drenden och allmadnna
handlingar redovisas i processgruppen 2.1.2 registratur.

Hantera 6vriga fragor:
Ovriga fragor som hanteras av ks och som inte hor till ndgon av de ovanstdende processerna

Processen 1.1.2.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Hantera Kommun- Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper Reglementet antas och
reglementen styrelsens andringar godkanns av
reglemente kommunfullmaktige.
Reglementet
versionshanteras.
Antaget reglemente
publiceras pa




www.torsby.se.

Hantera Policys och Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper Ex ANDT-policyn. Policyn

policyer och riktlinjer revideras utifran

riktlinjer nationella riktlinjer och
antas av
kommunfullmaktige.
Lokala forebyggande radet
arbetar utifran antagen
policy.

Hantera Kommun- Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper Delegationsordningen

delegations- styrelsens antas och andringar

ordning delegations- godkanns av

ordning kommunfullmaktige.

Delegationsordningen
versionshanteras.
Delegationsordningen
publiceras pa
www.torsby.se.

Hantera mal Kommun- Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper

och strategier styrelsens mal

och strategier

Hantera Sammantrades- | Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Sammantradestider

sammantrades- | tider handlingar hanterings- digital publiceras pa

tider system www.torsby.se.



http://www.torsby.se/
http://www.torsby.se/
http://www.torsby.se/

Processen 1.1.2.1 Hantera kommunstyrelseprocess

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Initiera drende | Inkommande Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/
handling, handlingar hanterings- digital
tjdnsteskrivelse, system
uppdrag och
protokollsutdrag
fran kf, eller annan
namnd
Handlagga och | Tjansteskrivelser Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/
bereda handlingar hanterings- digital
system
Korrespondens Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras, se Papper/ Brev, skrivelser m.m.
handlingar hanterings- | anméarkning digital som bedoms ha betydelse
system for utgangen av drende
som bidrar till
mojligheten att folja ett
arendes gang eller av
andra orsaker kan
behovas i framtiden, t.ex.
da de dokumenterar ett




beslut eller av andra
orsaker dr av betydelse
for verksamheten.
Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse kan
gallras enligt beslut i kf
2004-05-27 § 44, se
processen 2.1
informationsforvaltning.

PM, Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras, se Papper/ Galler handling som
minnesanteckning handlingar hanterings- | anméarkning digital tillfér sakuppgift och tas
system om hand for arkivering.
PM eller anteckning som
inte tillfor uppgift rdknas
som arbetsmaterial och
kan gallras enligt beslut i
kf 2004-05-27 § 44.
Utredningar Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Ingar som underlag till
handlingar hanterings- digital beslut
system
Kallelser och - - Word, Arende- Bevaras Digital Publiceras till inbjudna
foredragningslistor PDF hanterings- via NetPublicator samt
till moten system till allménheten via
www.torsby.se.
Papperskopior gallras
vid inaktualitet.
Fatta beslut Arbetsutskottets Papper | Nararkiv PDF Server Bevaras Papper Varje paragraf diariefors i

och namndens

sitt arende. Protokollen
skrivs ut pa Svenskt



http://www.torsby.se/

protokoll Arkiv-papper och
justeras. Protokollen
sparas aven i PDF-format
pa gemensam server.
Narvarolista finns i
protokollen.
Protokollen binds in
tillsammans med
paragrafforteckning.
Anslagsbevis Papper | Kommunens | - - Gallras efter att | - Justerat protokoll anslas
officiella tiden for pa kommunens officiella
anslagstavla overklagande anslagstavla eller annan
16pt ut 16sning.
Expedierat beslut | Papper | I protokollet | PDF Arende- Bevaras Papper
genom hanterings-
protokollsutdrag system
Hantera ovriga | Delegationsbeslut | Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for
handlingar i handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen.
samband med system
namnd-
Paragraf- Papper | Vid Word Server Bevaras Papper/ Varje arsvis bunt med
processen ) . .. .
forteckning protokollen digital protokoll inleds med en
paragrafforteckning
Processen 1.1.2.25 Hantera dvriga fragor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid

arkivering




Hantera Lokala
forebyggande
radet och
Kommunala
Tillganglighets-
radet

Protokoll fran
moten

Papper

Diarieforda
handlingar

PDF

Arende-
hanterings-
system

Bevaras

Papper/
digital

Justerade protokoll lamnas
till kommunstyrelsens
registrator for diarieféring.




