Tyreso Kommun

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kultur och bibliotek Giiller fran och med
Handlingar Medium |Sorterings- |Forvarings- Till Gallra Kommentar
ordning plats central-
arkivet
Personaladministration
MBL-protokoll Digitalt/ | Diariefors 1 Nérarkiv 5ar Bevaras
papper W3D3
Samverkansprotokoll Digitalt/ Nararkiv 2 ar Bevaras
papper
Protokoll fran arbetsplatstraffar | Digitalt/ | Kronologiskt |Nararkiv 10 ar Laggs under respektive enhets
(APT) papper gemensamma katalog samt pa
intranitet
Minnesanteckningar Digitalt G mappen, per Vid in
verksamhetsmdten enhet aktualitet
Lonegrundande Papper Kultur- och Vid in Kopia till medarbetare
medarbetarsamtal bibliotekschef aktualitet, dvs.
nér ny plan
uppréttats
Anmiéilningar/ansékningar/
bidrag
Ansokan om kulturbidrag Digitalt | Diariefors 1 Forvaltnings- Bevaras Administreras 1 ArtVise
W3D3 arkiv
Ansokan om kulturstipendium | Digitalt | Diariefors 1 Forvaltnings- Bevaras Administreras 1 ArtVise
W3D3 arkiv
Ovriga bidrag Digitalt | Diariefors i Bevaras Avser lokalbidrag, bidrag for
W3D3 endagsaktiviteter etc.
Administreras 1 ArtVise
Avtal
Avtal med foretag Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- 10 ar Gallras bade i papper-och
papper W3D3 arkiv digitalform.




Bidrag

Statsbidragsansdkningar, beslut | Digitalt/ | Diariefors i Forvaltnings- Bevaras
och fordelning papper W3D3 arkiv
Ovrigt
Godkénnande att folja Digitalt/ | Alfabetisk Papper i 5ar
laneregler Papper ndrarkiv,
digitalt i Arena
Nyhetsbrevet — epostlista Digitalt Vid in
aktualitet
Anmélan om hot och vald Digitalt | Diariefors i KIA Bevaras
W3D3
Kontrakt med uppdragstagare | Digitalt/ W3D3
papper
Ink6psforslag litteratur Digitalt ArtVise
Aldre kravfakturor biblioteket | Papper Kronologiskt |Nararkiv Efter 10 & | Administreras av ansvarig for
eller vid krav/fakturahantering pa enheten.
inaktualitet
Sammanstillning av enkdtsvar | Digitalt | Kronologiskt |G mappen Bevaras
Rutinartade forfragningar, Digitalt/ | Kronologiskt |ArtVise
synpunkter, klagomal etc. papper
Anmailan om skadegorelse Digitalt | Kronologisk |KIA Bevaras
Systematiskt arbetsmiljoarbete | Digitalt Avdelnings- Bevaras SAM

chef + HR
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