Tyreso Kommun
Fritidsavdelningen

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Galler fran och med 2014-12-08

Handlingar Medium |Sorterings- | Forvarings- Till Gallra Kommentar
ordning plats efter central-
avslut arkivet
Namndhandlingar se
kommunovergripande
Personaladministration
Protokoll fran arbetsplatstraffar | Digitalt | Kronologisk | Per avdelning, Gallras efter | L&ggs under respektive
(APT) digitalt, 10 ar avdelning/enhet pa intranatet
gemensam
katalog
Lonegrundande Papper Hos Vid in Kopia till medarbetaren
medarbetarsamtal avdelningschef aktualitet, dvs.
nar ny plan
upprattats
Avtal
Fastighetsavtal Digitalt/ | Diariefors i Bevaras
papper W3D3
Arrendeavtal Digitalt/ | Diariefors i Bevaras
papper W3D3
Foreningsarenden
- avtal Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Arendena omfattar:
- underlag papper W3D3 Fotbollsforeningar
- beslut om bidrag Idrottshallsféreningar
- korrespondens Ishallsforeningar
- informationsbrev Ungdomsféreningar
- tidsfordelning Ovriga foreningar
- kontroll
Foreningsregister Digitalt/ | Kronologisk | Nararkiv Bevaras Tas ut i pappersform en gang per
papper ar, skickas till kommunarkivet
Aktivitetsbidrag APN Digitalt | Kronologisk Gallras vid Registrering sker i APN

behov




Ovriga bidrag Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Avser lokalbidrag, bidrag for
papper W3D3 endagsaktiviteter etc.
Utbildningar for féreningar Papper Kronologisk | Né&rarkiv Gallras vid in | En sammanstélining Over alla
aktualitet arets utbildningar skrivs in i
verksamhetsberéttelsen dar den
bevaras.
Enkéatundersokningar med Digitalt/ | Kronologisk Vid in En sammanstalining ska bevaras.
enkatsvar papper aktualitet
Sammanstéliningar av Digitalt/ | Kronologisk Bevaras
enkatsvar papper
Nyckelkvittenser Digitalt/ | Alfabetisk Vid in
papper aktualitet
Samarbetsprojekt Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Projekt i samarbete med andra
papper W3D3 forvaltningar i kommunen, t.ex.
kulturenheten och barn- och
utbildningsforvaltningen
Ovrigt
Avtal med sponsorer Digitalt/ | Diariefors i Forvaltning- 10 ar Gallras bade i papper- och digital
papper W3D3 arkiv form.
Rutinartade forfragningar, Digitalt/ | Kronologisk Vid in Administreras huvudsakligen i
synpunkter, klagomal etc. papper aktualitet E-tjanstportalen
Systematiskt arbetsmiljoarbete | Digitalt Avdelnings- Bevaras Registrering i SMART

/enhetschef




