DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN MYNDIGHET FORSTA
GILTIGHETSDATUM
Ks 2010-04-12 § 59

Torsby Kommun  Kommunstyrelsens

arbetsmarknadsavdelning

VERKSAMHET

Allmé&nna administrativa handlingar, flyktingmottagning, arbetscentralen,
EU-projekt, handlingar rérande arbetsmarknadsprojekt/atgarder samt

handlingar rérande personal

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Férvaringsplats | Gallring Anmaérkning
placering
Allmanna administrativa handlingar

Kallelser och féredragningslistor | Papper/ | Parm/data- | Tjanstemans |Gallras vid
till sammantraden datafil server rum/server-  |inaktualitet

rum
Protokoll/minnesanteckningar Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Skrivs ut pa svenskt arkiv 80 grams papper.
fran arbetsgrupper datafil server rum/server- T.ex. Lokal samverkansgrupp, LSG och

rum LOK
Protokoll fran APT Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras

datafil server rum/server-

rum
Protokoll fran lokal Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
skyddskommitté och datafil server rum/server-
skyddsrond rum
Styrdokument for Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
arbetsmarknadsavdelningen datafil dataserver |rum/server-

rum
Rapporter, planer och Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium. Ett
utredningar framtagna av datafil dataserver |rum/server- arkivexemplar bevaras
arbetsmarknadsavdelningen rum
Verksamhets-/arsberéttelse for | Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
arbetsmarknadsavdelningen datafil dataserver |rum/server- Ingar i kommunstyrelsens verksamhets-

rum /arsberattelse




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Dokument- och Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Se kommunstyrelsens diarium. Mellan
arendehanteringssystem. 1974-1986 registrerades kommunstyrelsens
Databasen innehaller uppgifter handlingar och arenden manuellt pa kort
om registrerade handlingar och som finns i kortlador. 1986 bérjade man
arenden. Har finns inkomna och med digital diarieféring i ett program fran
upprattade digitala handlingar. Kommundata. 1992 konverterades
informationen Gver till dataprogrammet
Arende som ersattes av W3D3 2005. |
programmet finns alltsd kommunstyrelsens
registrerade arenden fran och med 1986.
| W3DS registreras inkomna och upprattade
handlingar. | programmet finns bade digitalt
upprattade handlingar och inskannade
pappershandlingar i Pdf-format.
- Diarielistor sorterade Papper Kartong Slutarkiv Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams papper
efter diarienummer
- Diarielistor sorterade Papper Kartong Slutarkiv Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams papper
efter diarieplans-
beteckning
- Diarieplaner Papper Kartong Slutarkiv Bevaras Skrivs ut pa Svenskt arkiv 80 grams papper.
Fran och med 2005 anvands en ny
diarieplan med 11 huvudgrupper. Tidigare
anvandes kommunférbundets diarieplaner.
Vid férandringar tas ett arkivexemplar ut pa
papper.
Diarieférda handlingar - de Papper Dokument- | Tjanstemans |Bevaras
fysiska handlingarna skap rum
Delegationsbeslut - Férteckning |Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
déver anmalan av delegations- datafil dataserver |rum/server-
beslut rum
Publikationer framtagna av Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Ett arkivexemplar ska bevaras.
arbetsmarknadsavdelningen datafil server rum/server- T.ex. informationsbroschyrer/blad, tidning,
rum affischer, trycksaker och liknande.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Underlag till statistik i form av Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
rapporter rum inaktualitet
Statistik - sammanstéliningar Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. antal i atgard.
datafil server rum/server-
rum
Handlingar inkomna till Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |T.ex. information fran Migrationsverket,
arbetsmarknadsavdelningen fér | datafil server rum/server-  |inaktualitet | Kommunférbundet och liknande.
kannedom som inte lett till rum
nagon atgard
Kursinbjudningar Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
Cirkular Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
Handbdcker/instruktionsbécker |Papper/ | Parm/data- | Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
Pressklipp Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Ej diarieférda in- och utgdende |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Jfr gallringsplan fér korrespondens av
skrivelser som har ett datafil server rum/server- tillfallig och ringa betydelse
forskningsvarde rum
Flyktingmottagning
Protokoll fran méten med Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. Réda Korset
frivilligorganisationer m.fl. som | datafil server rum/server-
deltar i flyktingmottagandet rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Akter fér kommunplacerade Sorterade efter person eller familj. Akterna
enligt LBA (Lagen om bistand at innehaller handlingar rérande
asylsékande) och LMA (Lagen kommunplacerade flyktingar. Bestar av en
om mottagande av fysisk och/eller digital akt.
asylsékande)
— Arendeblad, journalblad | Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Ansdkan om Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
dagbidrag/dagersattning | datafil server rum/server-
rum
Beslut i enskilt arende Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Utredningar i enskilt Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
arende datafil server rum/server-
rum
Korrespondens av Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
betydelse i arendet datafil server rum/server-
rum
Overenskommelser Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Underlag till ans6kan om |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid | T.ex. kopior av pass och vigselbevis,
dagbidrag/dagersattning | datafil server rum/server- |inaktualitet |remissutlatanden fran lakare m.m.
rum
Korrespondens av tillfallig | Papper/ | Parm/data- | Tjanstemans |Gallras vid
betydelse och/eller datafil server rum/server- |inaktualitet
rutinmassig karaktar rum
Handlingar som styrker |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
ansbkan om datafil server rum/server-  |inaktualitet
uppehallstillstand rum
Beslut fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Foérvaringsplats | Gallring Anmirkning
placering
invandrarmyndighet datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— F&érordnanden om Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
offentligt bitradde datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
— Underlag for atersékning |Papper/ |Péarm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
av utgivet bistand datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Anmalan till Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
hélsoundersdkning datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Ansokan och beslutom |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
bostadsbidrag datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Registerutdrag t.ex. Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
personbevis datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Inkomstdeklarationer - Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
kopior datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
Akter fér kommunplacerade Sorterade efter person eller familj. Akterna
enligt LIF (lagen om innehaller handlingar rérande
introduktionsersattning for kommunplacerade flyktingar. Bestar av en
flyktingar och vissa andra fysisk och/eller digital akt.
utlanningar)
— Boséttningsunderlag Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Fran Migrationsverket
datafil server rum/server-
rum
— Forfragningar fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
Migrationsverket med datafil server rum/server- | inaktualitet
bosattningsunderlag dar rum

placeringen inte
verkstalls




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
— Ansokningar fran enskild |Papper/ | Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
om bistand eller service, |datafil server rum/server-
med eventuella bilagor rum
— Arendeblad/journalblad Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Introduktionsplan Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Praktikplatsformular Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Utredningar i enskilt Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
arende datafil server rum/server-
rum
— Beslut i enskilt arende Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. beviljat svenskt medborgarskap
datafil server rum/server-
rum
— Ekonomiska berékningar |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Auvslag Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Yitrande till aklagare och |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
allman domstol datafil server rum/server-
rum
—  Overklagande med Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
bilagor datafil server rum/server-
rum
— Korrespondens av Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
betydelse i arendet datafil server rum/server-

rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
— Underlag for Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras T.ex. narvarorapporter éver
introduktionserséttning datafil server rum/server- | efter2 ar svenskundervisning och praktik, kvitton,
rum ersattningsbesked fran férsakringskassan
om féraldrapenning, intyg fran skola om
lexikonbehov, l&karintyg, kopior av
hyresavier, kostnadsférslag for tandvard,
glaségon m.m.
— Korrespondens av tillfallig | Papper/ | Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
betydelse och/eller datafil server rum/server- | inaktualitet
rutinmassig karaktar rum
— Kopior av rékningar fran |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |T.ex. rakningar fér undersékningar utférda
lakare laboratorier, datafil server rum/server- |inaktualitet |pa uppdrag av kommunen
institutioner m.m. rum
— Kopior av hyreskontrakt |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
— Torsby kommuns Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
borgensatagande for datafil server rum/server- | inaktualitet
hyreskontrakt — kopior rum
— Beslutom Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
hemutrustningslan fran | datafil server rum/server- | inaktualitet
CSN rum
— Beslut fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |Inkomna fér kinnedom som inte lett till
invandrarmyndighet av | datafil server rum/server- |inaktualitet |nagon atgéard.
ringa och tillfallig rum
betydelse
Utvardering av Papper/ |ldiarium/ | Tjanstemans |Bevaras
flyktingverksamhet datafil dataserver |rum/server-
rum
Register dver flyktingar Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Avtal mellan Migrationsverket Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
och kommunen om mottagandet | datafil dataserver |rum/server-
av flyktingar rum
Handlingar rérande tillsyn Papper/ |l diarium/ |Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
datafil dataserver |rum/server-
rum
Handlingar rérande Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Ang. medel fran Migrationsverket. Bestar av
extraordindra insatser datafil server rum/server- | efter 10 &r |ansdkan samt ev. aterrapportering.
rum
Meddelande om utbetalningar | Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Schablonerséttningar
av statliga ersattningar fran datafil server rum/server- | efter 10 ar
Migrationsverket rum
Dokumentation dver kurser, Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
utbildningar och seminarier i datafil server rum/server-
egen regi rum
Bestéllningar av utbildningar Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Under forutséattning att ingen fordran finns
datafil server rum/server- | efter2 ar
rum
Avtal/6verenskommelser Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
angaende datafil server rum/server-
utbildningar/aktiviteter rum
Arbetscentralen
Arbetsplaner/schema Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
Manadsrapporter Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Med narvaroredovisning
datafil server rum/server- | efter 2 ar
rum

EU-projekt




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Den évergripande bindande dokumentationen
AnsOkan Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Kontrakt Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Projektplan Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Reviderad projektplan Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Beslut fran fonden eller Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
programmet datafil server rum/server-
rum
Avtal Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Rapporter inklusive slutrapport | Papper/ |Parm/data- | Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Revisionsintyg Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Rekryteringsarenden Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Upphandlingsarenden Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum

Allman information av relevans, och som ar latt att fa tag pa nagon annanstans

Foreskrifter och regler | Papper/ | Parm/data- | Tjanstemans | Gallras vid




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
datafil server rum/server- | inaktualitet
rum (borde vara
nar projektet
ar slutfort)
Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server- | inaktualitet
rum (borde vara
nar projektet
ar slutfort)
Information fran myndigheter Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server- | inaktualitet
rum (borde vara
nar projektet
ar slutfort)
Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server- | inaktualitet
rum (borde vara

nar projektet
ar slutfort)

Arbetsmaterial som behévs endast fér projektets genomférande

Budget med kalkyler och
berakningsunderlag

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

T.ex. projektaktivitetsbudget f6r Torsby
adventure

Arbetsplaner

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Korrespondens med partners

Papper/

Parm/data-

Tjanstemans

Gallring
tidigast 8 ar

10




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
datafil server rum/server- | efter program-
rum tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Korrespondens med finansiarer |Papper/ |Péarm/data- |Tjanstemans |Gallring
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum gfter program-
tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Personalens tidsredovisningar | Papper/ |Péarm/data- |Tjinstemans |Gallring
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum efter program-

tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista

utbetalning
Kopior ur t.ex. den ekonomiska redovisningen (original finns i huvudmannens arkiv)
Fakturakopior Papper/ |P&arm/data- |Tjnstemans |Galling
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Dokumentation av betalningar |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Galling
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum efter program-

tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

11




Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/
placering

Férvaringsplats

Gallring

Anmérkning

Utdrag ur rakenskaperna

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Upphandlingsarenden

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Rekryteringsarenden

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Utdrag ur lénelista

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Kopior av kvitton och
boardingcards

Papper/
datafil

Parm/data-
server

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter program-
tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

12




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Uppgifter om Papper/ |Péarm/data- | Tjanstemans |Galling
kopiatorsanvéandning datafil server rum/server-  |tidigast8 ar
rum gfter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Dokumentation kring varje aktivitet
Dokumentation fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. pressklipp, utskrift fran hemsida, film-
arrangemang datafil server rum/server- och ljudinspelningar
rum
Anmalningsblanketter Papper/ |Pé&rm/data- | Tjanstemans |Galling
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum gfter program-
tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Deltagarlistor Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Galling
datafil server rum/server- |tidigast8 ar
rum gfter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Narvarolistor Papper/ |Péarm/data- | Tjanstemans |Galling
datafil server rum/server- | fidigast 8 ar
rum gfter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Program Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-

13




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
rum
Fotografier fran arrangemang Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
Deltagares prov/examen Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallring
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum e_fter program-
tidens slut for
strukturfonder,
6vriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning
Examensresultat Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallring
datafil server rum/server- | tidigast 8 ar
rum efter program-

tidens slut for
strukturfonder,
Ovriga fonder
5 ar efter sista
utbetalning

Handlingar rérande arbetsmarknadsprojekt/atgarder

Foérteckningar éver personer i Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |Uppdateras kontinuerligt
olika atgarder datafil server rum/server- |inaktualitet

rum
Avtal/6verenskommelser mellan | Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
t.ex. kommunen och rum
arbetsférmedlingen
Utredningar som ligger till grund | Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
fér projektet datafil dataserver |rum/server-

rum
Projektbeskrivning/plan med Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Registreras i kommunstyrelsens diarium.
ekonomiskt underlag datafil dataserver |rum/server-

rum

14




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Dokumentation éver projektet Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. foton, videofilmer
datafil server rum/server-
rum
Beslut om beviljade medel Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras 2 ar
datafil server rum/server- | efter
rum projektet
avslutats
Tidsredovisningar och Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras 2 ar
lagesrapporter/avstamningar datafil server rum/server- | efter
rum projektet
avslutats
Fakturakopior med bilagor Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter 2 ar
rum
Rekvisitioner Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter 10 ar
rum
Granskningsrapporter Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras 2 ar
datafil server rum/server- | efter
rum projektet
avslutats
Redogodrelser for medfinansiar |Papper/ |Péarm/data- | Tjanstemans |Gallras 2 ar
datafil server rum/server- | efter
rum projektet
avslutats
Slutrapport/redovisning for Papper/ |ldiarium/ | Tjanstemans |Bevaras
projekt med ekonomisk datafil dataserver |rum/server-
redovisning rum
Bekraftelser/beslut f6r olika Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Fran Arbetsférmedlingen. En kopia finns
typer av anstéllningsstéd datafil server rum/server- ocksa i personaldossié pa personal- och
rum I6nekontoret. T.ex. I6nebidrag, Offentligt

skyddat arbete, instegsjobb och
nystartsjobb

15




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Handlingar rérande
feriearbetande skolungdom
— Svar fran arbetsplatser | Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |Kommunen skickar ut forfragningar till
som kan ta emot datafil server rum/server- |inaktualitet |arbetsplatserna eller far besked om detta pa
skolungdom rum annat satt
— Listor 6ver arbetsplatser |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras Listan innehaller uppgift om arbetsplats,
som kan ta emot datafil server rum/server- feriearbetsperiod, antal feriearbetande
skolungdomar rum elever och arbetsuppgifter
— Ansokan fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
skolungdomar datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Forteckning dver var Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |Kommunen skickar ut besked/svar till
skolungdomarna blivit datafil server rum/server- | inaktualitet |skolungdomar om vilken arbetsplats de fatt
placerade rum samt meddelar arbetsplatserna vilka som
har placerats hos dem
— Tjanstgoéringsrapport Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Underlaget lamnas till personalkontoret som
datafil server rum/server- | efter 3 ar handlagger utbetalningen
rum
Coachverksamheten
Individdokumentation - Bestar av en fysisk och/eller en digital akt
deltagarakter
— Anstallningsbeslut Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
datafil server rum/server-
rum
— Arbetsintyg, skriftliga Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
omddémen datafil server rum/server-
rum
— Betyg, intyg 6ver Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
genomgangna datafil server rum/server-
utbildningar rum
— Anvisning, remiss fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
arbetsférmedling datafil server rum/server- | efter2 ar
rum
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
— Beslut fran Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
arbetsférmedling, datafil server rum/server- |efter 2 ar
socialtjanst rum
— Arendeblad/journalblad | Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Innehaller personuppgifter och I6pande
datafil server rum/server- | efter 2 ar tjansteanteckningar/
rum dokumentation
— Utredningar, kartlaggning | Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter2 ar
rum
— Handlingsplan Papper/ |P&rm/data- |Tjanstemans |Gallras Personlig arbetsplan
datafil server rum/server- | efter 2 ar
rum
— Uppfoljning Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras Uppfdljning av bl.a. rehabiliteringsinsatser
datafil server rum/server- | efter2 ar
rum
— Korrespondens med Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
placeringsenhet datafil server rum/server- | efter 2 ar
rum
— Overenskommelser med |Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
deltagare datafil server rum/server- | efter 2 &r
rum
— Forstadagsintyg Papper/ |P&arm/data- |Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter 2 ar
rum

Handlingar roérande personal
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Annons om ledig tjanst Papper/ |ldiarium/ | Tjanstemans |Bevaras En kopia ska alltid skickas till
datafil dataserver |rum/server- Arbetsférmedlingen och kommunens
rum anslagstavla.
Vid internannonsering ska kopior skickas till
kommunens olika férvaltningar samt till
anslagstavlan. Diarieférs och bildar ett
arende tillsammans med ansbkningarna och
ev. férteckning éver ansékningar
Anso6kningshandlingar:
- ansfkan Papper/ |ldiarium/ | Tjanstemans |Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
- betyg/intyg fér den som fatt |Papper/ |l personal- |Ldne- och Bevaras Till IGne- och personalkontoret
tjansten datafil dossié/data | personalkont
-server oret/serverru
m
- betyg/intyg fér den som inte |Papper/ |Parm/data- | Tjanstemans |Gallras vid |Kopior pa betyg/intyg kan séndas ater till
fatt tjansten datafil server rum/server-  |inaktualitet |den sbkande med ett foljebrev enligt
rum dock kommunfullméktiges beslut 010226 § 7,
tidigast 2 ar | men endast till de sbkande som begart det.
efter
tillsattnings
beslut
Anstallningsbevis
- originalet Papper Till den anstallde
- 1:akopian Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid |Hos anstéliningsmyndigheten (Ks) Se
datafil server rum/server- |inaktualitet |férteckning 6ver anmalan av
rum delegationsbeslut i personalarenden
- 2:akopian Papper | personal- | Tjanstemans |Bevaras Till 1bne- och personalkontoret
dossié rum
- 3: e kopian Papper | parm Tjanstemans |Gallras vid | Till personalredogéraren
rum inaktualitet
Tillbud — anméalan och Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Bevaras
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Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
uppféljning datafil server rum/server-
rum

Tjanstgdringsrapportering sker digital i ett dataprogram. SP-sjalvservice togs i bruk 2003. P& personal- och I6neavdelningen
upprattas en digital arkivfil som ar en férteckning éver inrapporterad tjanst

éring och fra

nvaro. Den gallras efter 3 ar.

Inrapporterad tjanstgoéring Datafil Dataserver |Serverrum Gallras Excel-format
efter 3 ar
Semesterlistor Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras vid
datafil server rum/server-  |inaktualitet
rum
Intyg pa vidareutbildning
- original Papper Kursdeltagarens
- kopia Papper | personal- Bevaras Till IGne- och personalkontoret
dossié
Kdrjournal fér fordon Papper/ |Parm/data- |Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter 6 ar
rum
Ekonomi
Forslag till budget Papper/ |l diarium/ | Tjanstemans |Bevaras Ingar i kommunstyrelsens stora
datafil dataserver |rum/server- gemensamma budget
rum

Sammanstalld av Kristina Hellberg 2010
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