Tyreso Kommun
Kulturavdelningen

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Galler fran och med 2014-12-08

Handlingar Medium |Sorterings- | FOrvarings- Till Gallra Kommentar
ordning plats efter central-
avslut arkivet
Personaladministration
MBL-protokoll Digitalt/ | Diariefors i Nérarkiv 5ar Bevaras Laggs under respektive enhets
papper W3D3 gemensamma katalog
Protokoll fran arbetsplatstraffar | Digitalt/ Pa respektive 10 ar Laggs under respektive enhets
(APT) papper enhet katalog samt pa intranatet
Minnesanteckningar Digitalt/ Pa respektive Vid in L&ggs under respektive enhets
enhetsmoten papper enhet aktualitet katalog
Lonegrundande Papper Kulturchef Vid in
medarbetarsamtal aktualitet, dvs.
nar ny plan
upprattats
Anmaélningar/ansokningar/
bidrag
Anmalningar till kulturskolan | Digitalt | Alfabetisk Nérarkiv Vid in Finns tillgangliga i enhetens
aktualitet gemensamma katalog
Ansdkan om kulturbidrag Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- Bevaras Administreras huvudsakligen i
papper W3D3 arkiv E-tjanstportalen
Ansokan om kulturstipendium | Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- Bevaras Administreras huvudsakligen i
papper W3D3 arkiv E-tjanstportalen
Ovriga bidrag Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Avser lokalbidrag, bidrag for
papper W3D3 endagsaktiviteter etc.
Avtal
Avtal STIM Digitalt/ | Diariefors i Nararkiv 10 ar Gallras bade i pappers- och
papper W3D3 digital form
Interna avtal Digitalt/ | Diariefors i Nararkiv 10 ar Gallras bade i pappers- och
papper W3D3 digital form




Avtal med teatergrupper och Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- 1ar Gallras bade i pappers- och
artister papper W3D3 arkiv digital form
Ovrigt
Enkéatundersokningar med Digitalt/ | Kronologiskt Vid in Sammanstéllning ska goras och
enkéatsvar papper aktualitet bevaras
Sammanstéllning av enkatsvar |Digitalt/ | Kronologiskt Bevaras
papper
Ansvarsforbindelser for elever | Papper Alfabetisk Kultur- Vid in
vid lan av instrument sekreterare aktualitet
Samarbetsprojekt Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Projekt i samarbete med andra
papper W3D3 forvaltningar i kommunen, t.ex.
fritidsavdelningen,
socialforvaltningen och barn- och
utbildningsforvaltningen
Rutinartade forfragningar, Digitalt/ | Kronologiskt | Kultur- Vid in Administreras i E-tjanstportalen
synpunkter, klagomal etc. papper sekreterare aktualitet
Anmalan om skadegorelse Digitalt/ | Kronologisk Bevaras Registreras i Marsh Plus
papper
Systematiskt arbetsmiljoarbete | Digitalt Bevaras Registreras i SMART
Anmalan om hot och vald Digitalt/ | Diariefors i Bevaras Skickas till Forsakringskassan
papper W3D3




