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1. Inledning

I Danderyds kommun bestér var informationsredovisning av en klassificeringsstruktur att anvidnda 1 vdra IT-system och
dokumenthanteringsplaner som styr hanteringen av véra allminna handlingar. Syftet med informationsredovisningen ar att
skapa en enhetlighet 6ver hanteringen, klassificeringen och metadatasittningen av kommunens information.
Dokumenthanteringsplanerna dr strukturerade enligt klassificeringsstrukturen.

I Danderyds kommun fattar kommundirektoren beslut om klassificeringsstruktur och kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan (niva 1 — Demokrati och ledning och niva 2 — Verksamhetsstod).

Respektive ndmnd fattar beslut om sin kdrnverksamhets dokumenthanteringsplan samt styr- och stddprocesserna inom niva 1 —
Demokrati och ledning och niva 2 — Verksamhetsstod.

Varje ndmnd ar ansvarig for att dennes dokumenthanteringsplan halls aktuell och revideras vid behov. Arkivmyndigheten ar
behjélplig i arbetet.

2. Lagar, forordningar och reglementen
De lagar som huvudsakligen styr dokumenthanteringen 1 Danderyds kommun &r:

e tryckfrihetsférordningen (TF)

e offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

e offentlighets- och sekretessforordningen (OSF)

e personuppgiftslagen (PUL) Ersétts fr.o.m. 25 maj 2018 av Dataskyddsforordningen (DSF/GDPR)

e lagen om kommunal redovisning (LKR)

e arkivlagen (ArkivL)

e arkivforordningen (ArkivF)
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e kommunens arkivreglemente och foreskrifter om arkivvérd

3. Klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturen dr processbaserad i enlighet med Riksarkivets foreskrift RA-FS 2008:4 {or att pé bésta satt spegla hur
kommunen har arbetat och fungerat. Den bestar av tva kommungemensamma verksamhetsomrdden 1. Demokrati och ledning
samt 2. Verksamhetsstod och ett flertal kirnomraden 3-7. De kommungemensamma verksamhetsomrddena &r tvingande och
gemensamma for alla kommunala myndigheter och verksamheter, medan kédrnomradena &r specifika for respektive
kérnverksambhet.

Klassificeringsstrukturen har en hierarkisk numrering som borjar med verksamhetsomradet, foljs av huvudprocessen och
dérefter processerna.

Exempel
1. Verksamhetsomrade
1.1 Huvudprocess
1.1.1 Process

For en 6versikt av klassificeringsstrukturen, se innehallsforteckningen under punkt 3.2 och 3.3.

3.1 Definitioner

Verksamhetsomride — ett verksamhetsomrdde dr en 6vergripande gruppering for huvudprocesser. De dr generella och
omfattar ett brett omrade sa att de inte behover dndras dver tid.

Huvudprocess — vergripande processgrupp for flera processer. Huvudprocesserna dr ndgot mer specificerade édn
verksamhetsomradena, men fortfarande sé pass generella och breda att de helst inte ska behdva dndras over tid.
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Process — en process bestar av en serie aktiviteter som har en definierad bdrjan och ett slut. Processerna grupperas i
huvudprocesser. En process ér specifik och inte generell och kan dirmed &ndras, upphora helt och nya processer kan ocksé
tillkomma.

3.2 Innehallsforteckning 6ver kommungemensam klassificeringsstruktur

1 Demokrati och ledning 1.2.6 Sékerstélla en god arbetsmiljd

1.1 Styra och planera verksamhet 1.3 Verksamhetsutveckling och samverkan

1.1.1 Fatta politiska beslut 131 Genomfdra kommungemensamma projekt

1.1.2 Fatta beslut pa delegation 1.3.2 Samverka och samarbeta externt

1.1.3 Upprétta styrande dokument 133 Hantera remisser och enkatundersdkningar

1.1.4 Uppratta budget 1.4 Dataskydd

1.1.5 Genomfdra l6pande verksamhetsplanering 14.1 Inventera och kartldgga personuppgiftsbehandling

1.1.6 Administrera uppgifter och arvoden for 1.4.2 Administrera personuppgiftsbehandling och
fortroendevalda dataskyddsombud

1.2 Verksamhetsuppféljning 143 Hantera personuppgiftsincident

1.2.1 Félja upp budget 1.5 Val och folkomréstningar

1.2.2 Genomfora revision 1.51 Administrera allmdnna val och folkomr&stningar

1.2.3 Genomfdra intern kontroll 152 Administrera fylinadsval

1.2.4 Delta i undersdkningar for kvalitetsuppfoljning 2 Verksamhetsstod

1.2.5 Genomfora tillsyn enligt arkivliagen (ArkivL) 2.1 Informationsférvaltning
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2.1.1 Uppratta och forvalta informationsredovisning

2.1.2 Hantera inkommen/uppréttad handling

2.13 Utldmnande av allmdnna handlingar

2.14 Arkivera och gallra allmanna handlingar

2.2 Personalhantering

2.2.1 Rekrytera

222 Administrera personal enligt lag om anstallningsskydd

(LAS)

2.2.3 Genomfdra medarbetar- och [6nesamtal

224 Hantera franvaro

2.25 Rehabilitera

2.2.6 Hantera utlagg i tjansten

2.2.7 Genomfdéra uppvaktning av personal

2.2.8 Avsluta anstallning

2.2.9 Halla féorhandling enligt medbestammandelagen (MBL)

2.2.10 Administrera feriejobb

2211 Betala ut I6ner och konsultarvoden

2.2.12 Administrera pension och forsakringar

2.2.13 Genomfora lonekartlaggning

2.2.14 Tillhandahalla friskvard

Diarienummer
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2.2.15
2.3
23.1
23.2
233
234
2.3.5
2.3.6
237
2.3.8
2.4
24.1
24.2
243
244
245
2.4.6
2.5
251
25.2
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Tillhandahalla utbildningar

Ekonomisk administration och férvaltning
Hantera fakturor

Fora I6pande bokféring

Administrera lan

Representation

Forvalta kapital

Forvalta stiftelser

Hantera anldaggningsregister

Rapportera till skatteverket

Upphandling och inkép

Genomfoéra upphandling enligt LOU/LUK
Genomféra Upphandling enligt LOV
Genomfora direktupphandling

Hantera 6verprovning av tilldelningsbeslut
Genomfdra avrop eller bestdllning

Folja upp avtal

Kommunévergripande juridik

Hantera 6verklagan och dverprévning

Tillhandahalla juridisk radgivning
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2.6

26.1
2.6.2
2,63
264
2.7

271
2.7.2

273
2.7.4
2.7.5
2.7.6
2.8

28.1

2018-01-08

Sdkerhet och trygghet

Bedriva forebyggande sdkerhetsarbete

Hantera extraordindra hdndelser och incidenter
Administrera Brottsforebyggande radet
Hantera samarbete med polismyndigheten

IT och telefoni

Utveckla IT-tjanster

Hantera bestadllningar av konton, IT-utrustning och
telefoni

Kbpa in licenser

Forvalta system

Hantera problem inom IT och telefoni
In- och uthyrning av IT-utrustning
Strategisk kommunikation

Ta fram och efterfdlja den grafiska profilen

Diarienummer

KS 2018/0056

2.8.2
2.8.3
2.8.4
2.9

29.1
2.9.2
2.9.3
294

295
2.9.6
2.9.7
2.9.8
2.9.9
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Administrera webb, intranat och sociala medier
Kommunicera med journalister

Stodja naringslivet

Samhidillsservice och interna servicefunktioner
Hantera synpunkter

Administrera borgerlig vigsel

Bedriva kontaktcenter

Administrera lokalbokning for idrotts- och
fritidsanlaggningar

Administrera festvaning

Producera trycksaker och kommuntidning
Hantera postrunda

Bedriva vaktmasteri

Hantera intern atervinning
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2.3 Innehallsforteckning over kdarnverksamheternas klassificeringsstruktur

3 Samhillsbyggnad och teknisk férvaltning 3.3.7 Genomféra fordonsflytt
3.1 Planera och styra inom samhéllsbyggnad 3.3.8 Utfora besiktning genom entreprendr
3.1.1 Ta fram kostnadstéckning och styrdokument inom 3.4 Genomféra drift, underhdll och reinvesteringar
samhallsbyggnad 3.4.1 Utfora forebyggande underhall
3.1.2 Ta fram dversiktsplan 3.4.2 Underhalla motionsspéar och idrottsanldggningar
3.13 Ta fram detaljplan 3.4.3 Genomfora allmén drift och underhall enligt avtal
3.2 Hantera markinnehav och exploatering 3.4.4 Genomfora drift av avfall enligt avtal
3.21 Exploatera 3.4.5 Hantera och férvalta allman platsmark (park- och
3.2.2 Administrera arrende och nyttjanderatter grénomrdden)
3.2.3 Hantera servitut 3.4.6 Hantera och férvalta allmén platsmark (vdaghallning)
3.2.4 Ledningsratt och servitut 3.4.7 Utfora reinvesteringar
3.3 Ge lov, utéva tillsyn och genomfora granskning 35 Hantera uthyrning och inhyrning av lokaler och
bostdider
33.1 Utfarda och hantera bygglov
3.5.1 Hyra ut bostader
3.3.2 Utfarda tillsyn enligt Plan- och Bygglagen (PBL)
3.5.2 Hyra ut lokaler
333 Hantera ans6kan/begdran om myndighetsutdvning
3.5.3 Hyra in lokaler och bostader
334 Ge tillstand pa allman platsmark
3.6 Bedriva kart- och métverksamhet
3.3.5 Utfarda parkeringstillstand for rorelsehindrade
3.6.1 Hantera stomnadt
3.3.6 Ta fram trafikanordningsplaner och ge schakttillstand
3.6.2 Bestalla kartor
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3.6.3 Mata och berdkna

3.6.4 Satta namn at kvarter, gator, allménna platser samt
satta adress till fastigheter

3.6.5 Fastighetsbildning

3.7 Bedriva energi och klimatarbete

3.7.1 Anpassa kommunens verksamhet utifran
klimatpaverkan

3.7.2 Hantera medfinansiering for strategiskt klimat- och
energiarbete

3.73 Energieffektivisera kommunens verksamhet

3.74 Bedriva energi- och klimatradgivning

3.8 Hantera vatten och aviopp (VA)

3.8.1 Genomfdra inmétning foér vatten och avlopp

3.8.2 Uppratta forbindelsepunkt

3.8.3 Hantera domstolsdarenden rérande vatten och avlopp

3.9 Hantera kommunala fastigheter

3.9.1 Hantera fastighetsbildning m.m.

3.9.2 Genomfora fastighetsinvesteringar

3.9.3 Kbpa och sélja fastigheter

394 Bedriva planerat underhall av kommunens fastigheter

3.9.5 Lépande fastighetsforvaltning
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3.9.6

4.1
4.2
4.2.1
4.2.2
4.2.3
424

4.3
43.1
4.3.2

4.4

441
4.4.2
443
444
4.5

45.1

9 (16)

Genomfdra besiktningar av kommunala
fastighetsobjekt

Miljo- och halsoskydd

Hantera anméilningar och tillstdnd

Bedriva tillsyn och kontroller inom miljé och hélsa
Bedriva tillsyn inom miljo- och halsoskydd
Provtagning livsmedel

Utova egenkontroll av livsmedel

Foreldgga om att och granska inkomna miljérapporter
och arsrapporter

Goéra mdtningar och genomféra provtagning
Genomfoéra radiakmatning

Genomfdra provtagning av livsmedel och allmadnna
badplatser

Hantera larm, miljéolyckor och saneringar
Hantera larm fran Livsmedelsverket

Hantera anmdlan om misstankt matforgiftning
Hantera miljéolyckor

Bedriva sanering av skadedjur

Utdéma och hantera paféljder

Fatta avgiftsbeslut
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4.5.2 Administrera miljosanktionsavgift

453 Hantera forbud eller fatta beslut om forelaggande om
atgard inom livsmedel

454 Hantera atalsanmalan

4.6 Hantera inkomna synpunkter inom milj6é- och
hélsoskydd

46.1 Hantera klagomal inom milj6 och hélsa

4.6.2 Hantera synpunkter inom miljé och halsa

5 Vard, omsorg, socialt stod och
overformynderi

5.1 Tillsyn och systematiskt kvalitetsarbete

5.1.1 Uppratta och uppdatera riktlinjer for kommunens
hélso- och sjukvard

5.1.2 Folja upp kvaliteten i kommunens hélso- och sjukvard

5.1.3 Bedriva tillsyn enligt halso- och sjukvardslagen (HSL)
och patientsdkerhetslagen (PSL)

5.1.4 Genomfdra egenkontroll

5.2 Individ- och familjeomsorg

5.2.1 Hantera ansékan och anmalan om insatser for familj,
barn och ungdomar

5.2.2 Tillhandahalla familjehem, jourhem, kontaktfamilj och

kontaktperson
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523

524
525
5.2.6
5.2.7
5.2.8
5.2.9
5.3

53.1
53.2
533
534
535
5.3.6

5.4

54.1
54.2
543
54.4
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Hantera ansdkan om bistand rérande vald i nara
relationer

Bedriva ungdomstjanst och ungdomsvard

Hantera missbruksarenden

Genomfora insats inom 6ppenvard

Tillhandahalla korttidskontrakt for traningslagenhet
Tillhandahalla genomgangsbostader for flyktingar
Ansodkan om kontaktperson

Aldrevdrd och védrd av funktionshindrade
Administrera insats enligt socialtjanstlagen (SOL)
Hantera ansékan om seniorlagenheter

Administrera insats enligt lagen om sarskilt stod (LSS)
Hantera socialpsykiatriska drenden

Hantera ansékningar om fardtjanst och riksfardtjanst

Administrera kunder inom aldrevard och vard enligt
lagen om sarskilt stod

Tillhandahdlla ekonomiskt bistdnd och stéd
Hantera ansékan om formedlingsmedel
Hantera ansékan om bostadsanpassningsbidrag
Hantera |[6pande ansdkan om forsorjningsstod

Utfarda nybesok for ekonomiskt bistand
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5.4.5 Tillhandahalla budget- och skuldradgivning
5.5 Administrera Iéikemedel och hjélpmedel
55.1 Administrera och hantera lakemedel
5.5.2 Delegering av medicinska arbetsuppgifter
5.5.3 Administrera och hantera hjalpmedel
5.6 Utféirda tillstand
5.6.1 Utfarda alkohol- och serveringstillstand
5.6.2 Utfarda tillstand for forsaljning av folkol och tobak
5.6.3 Utfarda tillstand for forsaljning av lakemedel
5.7 Utféra vard och omsorg pa ungdomsmottagningen
5.7.1 Tillhandahalla besok till lakare och barnmorska
5.7.2 Tillhandahalla kuratorbesok
5.7.3 Genomfora besok i skolklasser
58 Overférmynderi
5.8.1 Utreda behov av stallforetradarskap
5.8.2 Rekrytera stallforetradare
5.8.3 Hantera ansékningar under pagaende
stallféretradarskap
5.8.4 Hantera upphérande av stallféretradarskap
5.8.5 Genomfora granskning av arsrakning
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5.8.5
5.8.6
5.8.7
5.8.8
5.8.9
5.8.10

6.1

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9
6.1.10
6.1.11
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Entlediga stallféretradande

Omprova forvaltarskap

Hantera ensamkommande barn

Hantera drenden om barn som driver foretag
Bevaka barns tillgangar

Hantera ansdkan om forvaltarfrihetsbevis
Utbildning och pedagogisk omsorg

Gemensam administrativ och myndighetsutévande
verksamhet

Gora prognoser for antal elever i skola

Berakna skol- och barnomsorgspeng och fakturering
Granska kvalitet i skola och forskola

Planera mot diskriminering och krdnkande behandling
Genomfora skolpliktsbevakning

Administrera aktivitetsansvar

Hantera skolval

Vidta atgarder nar elev inte nar malen

Hantera ansékan om sarskilt stod

Hantera ansékan om skolskjuts

Hantera ansékan om uppskjuten skolstart
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6.1.12
6.1.13
6.1.14
6.1.15
6.1.16
6.1.17
6.1.18
6.1.19
6.1.20
6.1.21
6.1.22
6.1.23
6.1.24
6.1.25

6.1.26
6.1.27
6.1.28
6.2
6.2.1

Datum

2018-01-08

Hantera ans6kan om att avsluta studier
Ansokan om studieuppehall

Hantera ansdkan om dispens

Fatta ekonomiskt beslut for peparandutbildning
Administrera elevdemokrati
Kommunicera med vardnadshavare
Utvecklingssamtal

Arbetslag och APT-traffar

Tillhandahalla studie- och yrkesvégledning
Bedriva kdksverksamhet inom skolan
Delta i skolfotografering

Ta emot nyanland elev i skolan

Tillhandahalla studiehandledning for nyanlénd elev

Tillhandahalla annan modersmalsundervisning an
svenska

Hantera verksamhetsférlagd utbildning (VFU)
Verksamhetsplanering

Incidentrapportera

Forskola och pedagogisk omsorg

Bedriva forskoleverksamhet

Beskrivning
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6.2.2
6.2.3
6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4
6.4.1

6.4.2
6.4.3
6.5
6.5.1
6.5.2
6.6
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Ansokan och uppsagning av plats pa forskola och fritids
Ansdkan om omsorg nar forskola och fritids har stangt

Ansdkan om handledning/konsultation for
forskolepersonal

Genomfora tillsyn pa férskola och pedagogisk omsorg,
inklusive fristadende

Ansokan om fristaende forskolor och pedagogisk
omsorg

Grund- och grundsdirskola
Bedriva undervisning i grundskola
Hantera placering i grundskola
Mottagande i grundséarskola
Gymnasie- och gymnasiesdrskola

Bedriva undervisning i gymnasieskola och
gymnasiesarskola

Antagning och introduktion av elev i gymnasiet
Mottagande i gymnasiesarskola
Vuxenutbildning

Ge ersattning till folkhdgskola

Hantera sarvuxstudier i annan kommun

Administrera och bedriva elevhiilsa och elevvardande
verksamhet
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6.6.1

6.6.2
6.6.3
6.6.4
6.6.5
6.6.6

7.1

7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.2

7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.24
7.3

73.1

Beskrivning

Datum

2018-01-08

Hantera skolhalsovardsjournal och genomfora I6pande
halsobesok

Tillhandahalla kuratorbesdk

Halla férdldrasamtal

Skapa trygghet i skolmiljo och atgarda mobbing
Halla elevhédlsokonferens och elevhalsoteamsmote

Skriva avvikelserapport
Kultur och fritid

Samordna och administrera évergripande
kulturverksamhet

Administrera bidrag och kulturstipendier
Samordna och anordna kulturevenemang
Kulturprogram

Bedriva biblioteksverksamhet

Kbpa in och registrera medier
Administrera utlan och forsening

Halla meroppet

Hantera sarskild utlaningsverksamhet
Bedriva kulturskola

Hantera antagning till kulturskola
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7.3.2
733
7.3.4
7.4

74.1
74.2
743
7.4.4
745
7.4.6

7.5

75.1
7.5.2
7.5.3
7.5.4
7.6

7.6.1
7.6.2
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Genomfdra undervisning i kulturskola
Halla forestallning

Genomfdéra utvardering av kulturskola
Hantera idrotts- och fritidsverksamhet
Dela ut foreningsbidrag

Tillhandahalla idrottsplatser

Utférda lotteritillstand

Bedriva fritidsgardsverksamhet

Bedriva Traffpunkt

Tillhandahalla fritidsutveckling fér barn och ungdomar
med funktionsnedsattning

Bedriva samverkansorganisationen Ungt fokus
Planera och samordna ungt fokus

Genomfdra livsstilsstudie

Anordna information till foraldrar infor riskhelger
Certifiera gym mot doping

Hantera kommunens konst

Inventera kommunens konst

Administrera och dokumentera kommunens konst
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4. Dokumenthanteringsplanen

Beskrivning

2018-01-08
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Dokumenthanteringsplanerna baseras pa klassificeringsstrukturen. De innehéller hanteringsanvisningar for allménna handlingar
rorande bevarande, gallring, registrering, sekretess och andra uppgifter for att hjdlpa till sa att en god offentlighetsstruktur kan

upprétthallas i kommunen.

Allmiinna handlingar far aldrig gallras utan ett gallringsbeslut. I samband med att dokumenthanteringsplanen antas, fattas
ett gallringsbeslut for de 1 planen upptagna handlingarna och de ska hanteras enligt de anvisningar som finns angivna. De
dokumenttyper som inte finns med, far dirmed inte gallras eftersom gallringsbeslut saknas.

4.1 Forklaring av kolumner

Huvudprocess

Anger nummer for huvudprocessen. Baserad pa
klassificeringsstrukturen. Numret anvinds i verksamhets- och
drendehanteringssystem for klassificera information.

Process

Anger nummer for processen. Baserad pa
klassificeringsstrukturen. Numret anvénds 1 verksamhets- och
drendehanteringssystem for klassificera information.

Processnamn

Namnet pa den process i vilken handlingarna har uppkommit.

Handlingstyp

Namnet pé den allménna handlingen.

Bevaras/gallras

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras och dverldmnas till
centralarkivet (kommunarkivet/e-arkivet) efter
overenskommelse mellan ansvarig arkivbildare och
arkivmyndigheten.
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Att gallra betyder att forstora allménna handlingar eller att
hantering sker pd sédant sitt att uppgifter i digitala
handlingar leder till informationsforluster, forlust av
sokmojligheter och informationssammanstéllningar eller gor
det omgjligt att faststdlla handlingars autenticitet.

Gallringsfristerna avgor nér en allmén handling far gallras
och rdknas ut enligt f6ljande formel: handlingens ar + frist +
1 ar.

Forvaringsplats

Den fysiska plats dér handlingen &r forvarad. Avser bade
analog och digital forvaring.

Sorteringsordning

Den ordning i vilken handlingarna 4r sorterade. Ordningen
ska foljas fran uppréttande till arkivering.

e Kironologisk — handlingarna dr t.ex. ordnade pa
inkommandedatum eller ar.

e Systematisk — handlingarna dr ordnade i enlighet med
ett [T-systems struktur.

e Diarienummer — handlingarna &r ordnade i drenden
efter diarienummer.

e Personnummer — en form av systematisk ordning
vanlig i individakter.
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e Amnesordnat — en form av ordning baserad pé
dmnesorienterade grupperingar, t.ex. ’per
fackforbund”.

Registrering Med registrering avses bade diarieforing och registrering i
verksamhetssystem. Grundprincipen &r att informationen &r
strukturerad och sokbar for att anses vara registrerad.

Anmiirkning Information och forklaringar som underldttar hanteringen.
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