Tyreso kommun

Antagen av XX § xx den xx/Xx-xXxXx

Kommunoévergripande dokumenthanteringsplan

Handlingar Ordning Forvaring Till Bevaras/ | Anmirkning
centralarkivet Gallras
Namndernas, styrelsernas och Diariefors Nararkiv 2ar Bevaras Skickas arligen for inbindning genom kommunarkivet.
kommunfullmaktiges protokoll
Ledningsgruppens protokoll Kronologisk Nararkiv 2ar Bevaras
Motesanteckningar fran Kronologisk Nararkiv Vid
avdelningsmoten inaktualitet
Samverkansgruppens protokoll Kronologisk/ Nararkiv 2ar Bevaras Om de diarieférs skickas de med de diarieférda
diariefors handlingarna.
Forhandlingsprotokoll Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
MBL-protokoll Diariefors Nararkiv Se diarieférda Bevaras
arenden
APT-protokoll Kronologisk Forvalt- 2ar
ningschef/
enhetschef
Allrondsprotokoll med Diariefors Nararkiv 5ar Bevaras
arbetsmiljorapporter
Protokoll/m6tesanteckningar fran Kronologiskt Nararkiv 2ar
natverksmoten
Motesanteckningar fran Kronologiskt Hos 2ar Bevaras
personalférningen ordférandet
Motesanteckningar fran ovriga Kronologiskt Mapp pa G: Vid Om det ar ett mote i samband med ett drende och det
moten inaktualitet | tillfor arendet nagot, ska det diarieforas pa drendet.
Delegationsbeslut Diariefors Forvalt- Se diarieforda Bevaras
ningschef arenden
Register till protokollen Kronologiskt Nararkiv 2ar Bevaras Ska sitta langst fram i varje inbunden protokollsparm.
Foredragningslistor, kallelser, Kronologiskt Nararkiv 2ar
dagordning
Arenden som féranleder atgérd Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras Har i aven korrespondens i form av vanliga Word-

arenden

dokument och e-post (se kommunens e-post-policy).
Har i aven anmalningar om hot, vald och skadegorelse
samt klagomal som féranleder atgard.
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centralarkivet Gallras
Overklaganden, beslut och Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
handlingar arenden
Klagomal/synpunkter Diariefors Nararkiv Se diariefoérda Bevaras
arenden
Diarium (arendelista) Kronologisk Registrator 2ar Bevaras | | en separat arkivbox
Diarieplan Kronologisk Nararkiv Bevaras | Vid uppdatering lamna den aldre till arkivet i pappersform
och diariefors
Diarieforda arenden Diarienummer Nararkiv 5ar Bevaras
-ordning
Postlista med handlingar Diariefors Registrator 5ar Bevaras | Handlingarna bevaras enbart digitalt men diariekortet
skrivs ut och bevaras.
Korrespondens av tillfallig och Kronologiskt Mapp i Vid
ringa betydelse outlook/ inaktualit
parm et
Leveransreversaler till Kronologiskt Parm 5ar Leveransreversalen som skickats till kommunarkivet
kommunarkivet bevaras av kommunarkivet. Férvaltningarna kan gallra sin.
Anstéllnings/rekryteringsdrende: Diariefors Original Se diarieforda Bevaras | Till kommunarkivet med 6vriga diarieférda arenden.
e annons forvaras hos arenden
e ansokan (den som fick HR

tjansten)

betygskopior
meritforteckning
Sammanstallning 6ver alla
sokande med notering om
vem som fick tjansten
sekretessforbindelser
Beslut om tillsattning av
tjansten
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Anstallningsavtal Personal- Hos HR 5 ar efter Bevaras Original skickas till HR.
dossier avslutad Vid arkivering sa sorteras personalakterna i
anstallning. personnummerordning pa avslutningsar.
Utdrag ur brottsregister Personal- Hos HR 2ar Far gallras om det finns en notering om att vi sett
dossier utdraget i heroma/pa anstallningsavtal
Arbetsansokningar som ej leder Kronologisk Nararkiv 2ar
till anstallning
Personalférteckning Alfabetisk Nararkiv Vid
inaktualitet
Arsarbetstidsrapporter Alfabetisk Forvaltnings- 2ar
chef/
enhetschef
Semesterlistor Alfabetisk Forvaltnings- Vid
chef/ inaktualitet
enhetschef
Handlingar fran Alfabetisk Forvaltnings- Vid
medarbetarsamtal och chef/ inaktualitet
[6nesamtal enhetschef
Fullmakter Alfabetisk Nararkiv Vid
inaktualitet
Stod- och styrdokument
Handlingsplaner Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
Policydokument Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
Internkontroll Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
drenden
Enhetsplan Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras

arenden
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Reglementen, riktlinjer och Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
rutiner arenden
Organisationsplaner & Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
Organisationsschema drenden
Handlingar rérande ekonomi
Avtal och 6éverenskommelser Diariefors Nararkiv 10 ar Bevaras minst 10 ar efter att avtalet upphort gélla.
Ovriga avtal Kronologisk Nararkiv 10 ar Avtal rorande kontorsmaskiner, kaffebryggare,
mobiltelefonavtal e.t.c.
Arsredovisning Diariefors Original Se diarieforda Bevaras
forvaras pa arenden
Ekonomi-
kontoret
Delarsbokslut Diariefors Original Se diarieforda Bevaras
forvaras pa arenden
Ekonomi-
kontoret
Verksamhetsberattelser Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
Arsbudget/Kommunplan Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
Budgetunderlag Diariefors Nararkiv 5ar
Arsberattelser Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras
arenden
Verifikationer Kronologisk Nararkiv 10 ar
Internfakturor/bokfoéringsorder Kronologisk Nararkiv 2ar
Inventarieférteckningar Kronologisk Nararkiv Vid Fornyas kontinuerligt.
inaktualitet
Listor pa utlamnade Kronologisk Nararkiv 10 ar
rekvisitioner
Kassaredovisning Kronologisk Nararkiv 10 ar
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Projekthandlingar: Diariefors Se diarieforda Bevaras

e Direktiv arenden

e Ansokningar

e Projektplan

e Projektrapporter

e Slutredovisningar

Ovriga handlingar

Enkater (egenupprattade) Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras Svaren bor bevaras om det inte ar en omfattande

arenden enkat da racker de t med en sammanstallning

Enkater (inkommande) Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras Aven svaren bér bevaras

arenden

AnsOkan om externa medel Diariefors Nararkiv 10 ar

Ansbdkan om statsbidrag Diariefors 10 ar

Tolkuppdrag Diariefors 10 ar

Fotografiskt material som Kronologisk Nararkiv Bevaras 1 ex av varje fotografi sparas och marks noga for att

beskriver verksamheten underlatta identifiering.

Egenproducerade broschyrer Kronologisk Nararkiv 2ar Bevaras 1 arkivex av varje bevaras

och andra trycksaker

Nyckelkvittenser Alfabetisk Nararkiv Vid

inaktualitet

Polisanmalningar och Diariefors Se diarieforda Bevaras

anmalningar om personskada arenden

Statistik till andra myndigheter Vid Bestallda och aterkommande fran t.ex. SCB,

inaktualitet | skolverket m.m.

Digitala handlingar Allt som ska bevaras SKA skrivas ut pa papper.
For specifiklista 0ver hantering av handlingar pa
natet se separat dokumenthanteringsplan.

Cookie-filer Vid

inaktualitet
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Inkomna handlingar via sociala Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras Handlingar av ringa betydelse gallras vid inaktualitet
medier, vara webbsidor eller arenden
liknande
Intranatet, Tyreso.se Diariefors Nararkiv Se diarieforda Bevaras Information som inte finns bevarad nagon
(forvaltningars hemsidor) (papper) arenden annanstans och som inte kan anses vara av ringa
betydelse ska skrivas ut och bevaras i pappersform
och diarieféras.
Se dven “"Dokumenthantering: digitala handlingar”
for mera hjalp kring detta.
SBA-systematiskt Diariefors/ Diarieférs om man anvander W3D3 annars
brandskyddsarbete kronologiskt kronologiskt.
Tillsynsprotokoll | resp. 5ar Bevaras Original hos brandférsvaret
verksamhet
Brandskydds dokumentation Fastighet 5ar Bevaras
Riskinventering | resp. 5ar Bevaras
verksamhet
Egenkontroll | resp. Gallras
verksamhet efter 5 ar
Brandskyddsregler | resp. Gallras
verksamhet efter 5 ar
Brandskydds organisation med | resp. Vid
delegering verksamhet inaktualitet
Skriftlig redogorelse | resp. Vid
verksamhet inaktualitet
Genomforda utbildningar o | resp. Gallras
ovningar verksamhet efter 10 ar
Tillstand brandfarlig vara | resp. Gallras

verksamhet

efter 10 ar




