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Verksamhetsomrade

1.1 Ledning

Processgrupp

1.1.3 Ovriga

namnder

Beskrivning

Dokumenthanteringsplanen géller barn- och utbildningsnamnden (bun), milj6-, bygg- och raddningsndmnden (mbr),
socialnamnden (sn), valndmnden (vn) och dverféormyndarnamnden (6fn). Krisledningsnaimnden uppstar vid behov.

I processgruppen ¢vriga nimnder ingér foljande processer:

Leda, styra, organisera:
Processer och styrdokument som ror namnderna, deras arbetsordning och sammantradesplan.

Hantera naimndprocess:

Overlaggningar och beslut i nimnderna och deras utskott. Har redovisas dven delegerade beslut. Barn- och utbildningsnamnden
och socialndimnden anvander sedan 2007 drendehanteringssystemet W3D3, 6verformyndarnamnden anvander det sedan 2015 for
diarieforing och sedan hosten 2016 for protokollsforing. Miljo-, bygg- och raddningsnamnden anvander sedan 2015
arendehanteringssystemet Vision.

Processen 1.1.3.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring | Format | Forvaring Bevaras/Gallras | Format vid | Handlingstyp
arkivering
Styra namndens | Reglemente for Papper | Policy- PDF Server Bevaras Papper Reglementet antas av
arbete namnd parm namnden. Antaget
reglemente publiceras pa
www.torsby.se
Mal och visioner Papper | Policy- PDF Server Bevaras Papper Varje namnd antar egna
parm mal och visioner for sitt
arbete. De kan dven
innehalla strategier och
vardegrundsarbete.
Antagna dokument
publiceras pa



http://www.torsby.se/

www.torsby.se
Hantera Samman- Papper | Diarieférd | PDF Arende- Bevaras Papper/
sammantrddes- | tradestider a hanterings- digital
tider handlingar system
Processen 1.1.3.1 hantera ndmndprocessen
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmaérkning
vid
arkivering
Initiera drende | Inkommande Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Barn- och
handling, handlingar hanterings- digital utbildningsndamnden,
tjansteskrivelse, system kommunstyrelsen,
uppdrag och socialndmnden,
protokollsutdrag valndmnden och
fran kf, ks eller overformyndarnamnden
egen namnd anvénder sig av W3D3,
miljo-, bygg- och
raddningsnamnden
anvénder sig av Vision.
Handldggning | Tjansteskrivelser Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/
och beredning handlingar hanterings- digital
system
Korrespondens Papper | Diarieforda | PDF Arende- Bevaras, se Papper/ Brev, skrivelser m.m. som
handlingar hanterings- anmarkning digital beddms ha betydelse for
system utgangen av drende som
bidrar till mojligheten att
folja ett drendes gang



http://www.torsby.se/

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- anmarkning 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 - Publiceras till inbjudna
foredragningslistor hanterings- via NetPublicator samt
till moten system till allméanheten via

www.torsby.se.
Papperskopior gallras vid

inaktualitet.



http://www.torsby.se/

Fatta beslut Arbetsutskottets Papper | Nararkiv PDF Server Bevaras Papper Varje paragraf diariefors i
och namndens sitt arende. Protokollen
protokoll skrivs ut pa Svenskt

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 - Justerat protokoll anslas
officiella nedtagande pa kommunens officiella
anslagstavla anslagstavla eller annan
16sning.
Expedierat beslut | Papper | I protokollet | PDF Arendehant- | Bevaras Papper/
genom eringssystem digital
protokollsutdrag

Hantera ovriga | Delegationsbeslut | Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for naimnd.

handlingar i handlingar hanterings- digital

samband med system

namnd-

Paragraf- Papper | Vid Word | Server Bevaras Papper/ Varje arsvis bunt med

processen ) . . .
forteckning protokollen digital protokoll inleds med en

paragrafforteckning




