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VERKSAMHET
Kost- och stddverksamheten

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats Gallring Anmérkning
placering
Protokoll fran personalméte Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
rum
Protokoll fran kostrad Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Bestar av representanter for
rum kdkspersonal pa skola och rektor. En
kopia ska skickas till kost- och
stadchefen fér kdnnedom.
Kost- och stadverksamhetens Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
mal samt évriga styrdokument rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Avtal
- Avtal som har ett Papper | diarium Tjadnstemans |Bevaras T.ex. samarbetsavtalet mellan Torsby
forskningsvarde rum kommun och Landstinget i Varmland
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
- Avtal av rutinmassig och | Papper Parm Tjanstemans |Gallras 2 ar
tillfallig karaktar fér bland rum efter avtals-
annat kontorsmaskiner tidens
och liknande. utgang.
T.ex. lan av frysbox,
mj6lkautomat och
liknande.
Kdérjournal fér fordon Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 6 ar
Enkater
- Svar pa externa enkater, |Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid
kopia rum inaktualitet
- Kost- och stadverksam- | Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Kan gallras om sammanstélining gérs
hetens enkater rum
- Sammanstallningar éver | Papper Parm Tjdnstemans |Bevaras Galler enkater som kost- och stadverk-




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
enkatsvar rum samheten skickat ut
Arbetsplatsparm Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Uppdateras kontinuerligt
rum inaktualitet
Delegationsbeslut Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras Rapport till nAmnd
rum
Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Kost- och stadenhetens Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Ingar i Torsby kommuns stora
verksamhetsberéttelse rum verksamhetsberattelse.
Handlingar rérande kostverksamheten
Dataprogram for hantering av Programmet Kost- och néringsdata togs
bestallningar och recept- och i bruk ar 2003. Inga samkérningar sker.
naringsberakningar
Databas med kundregister Datafil Dataserver | Serverrum Gallras vid
och bestallningar av pro- inaktualitet
dukter fran kost- och stad,
artikelregister samt recept-
och naringsberékningar
Debiteringsunderlag Papper Parm Tjanstemans |Gallras Ingar i verifikationer som gallras efter 10
rum efter 10 ar |ar
Matsedlar Uppgifter om féreskrifter, utveckling och
planering finns i BUN: s protokoll. Torsby
kommun féljer livsmedelsverkets
riktlinjer. Uppgifter om anslagna medel,
personal, lokaler och verksamhetens
omfattning finns i kommunstyrelsens
verksamhetsberattelse. Uppgifter om
skolkostens sammanséttning finns i form
av matsedlar som bevaras
Papper Parm Tjanstemans |Bevaras Matsedlarna redovisar veckans mat
rum (aven vegetarisk kost) for alla skolorna i
Torsby kommun. Bevaras pa




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
kostenheten eller pa skolorna
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Handlingar av tillfallig betydelse |Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Vanligtvis vid lasarets slut. T.ex.
rorande skolmaltider rum inaktualitet |férteckningar éver serverade maltider,
naringsberakningar och recept
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Egenkontrollprogram med bland | Papper Parm Tjanstemans |Gallras 5 ar | Finns hos kostchefen och ute i kdken.
annat regler f6r hantering och rum efter Kan gallras efter 5 ar nar ett nytt
hygien inaktualitet |egenkontrollprogram upprattats eller nar
verksamheten upphort
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras 5 ar|Finns hos kostchefen och ute i kbken.
efter Kan gallras efter 5 ar nar ett nytt
inaktualitet |egenkontrollprogram upprattats eller nar
verksamheten upphort
Check-/kontrollistor/protokoll fért |Papper Parm Tjanstemans |Gallras Finns ute i kbken.
vid egenkontrollen med t.ex. rum efter 2 ar
temperaturmatningar Datafil Dataserver | Serverrum Gallras
efter 2 ar
Inspektionsrapport angaende Papper Parm Tjanstemans |Gallras Samma gallringsfrist som MBN
egenkontrollprogram rum efter 5 ar
Statistikuppgifter rérande
maltider
- Sammanstallning 6ver Papper Parm Tjanstemans |Bevaras
serverade matportioner rum
pa skolor, férskolor och
aldreboende
- Rapporter dver serverade |Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Gallras nar sammanstallning gjorts
maltider sa kallade rum inaktualitet
"dagrapporter”

Statsbidrag




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Ansbkan med sammanstalining | Papper Parm Tjanstemans |Gallras Ansdkan galler t.ex. bidrag fér skolmjélk
rum efter 10 ar |fran jordbruksverket
Underlag till ansdkan Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Handlingar rérande stadverksamheten
Dataprogram fér hantering av Dataprogrammet "Stadet” togs i bruk i
stddverksamhetens uppgifter slutet av 1980-talet. Inga samkdrningar
angaende lokalvard sker.
Databas med information om | Datafil Dataserver | Serverrum Gallras vid | Uppgifterna uppdateras kontinuerligt.
de olika objekten t.ex. inaktualitet
"momentbeskrivningar” som
grundar sig pa stddmatningar
- Fordelning av arbetstid fér  |Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid
stadpersonal rum inaktualitet
- Budgetforslag/berakning Papper P&arm Tjanstemans |Gallras Anvands som underlag till budget
rum efter 2 ar
Avtal/6verenskommelse vid Papper Parm Tjanstemans |Gallras 2 ar
internkép av stadning inom rum efter
Torsby kommun utgangen
giltighetstid
Handlingar rérande ekonomi
Fakturakopior Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 2 ar
Kost- och stadverksamhetens Papper Parm Tjanstemans |Gallras In- och utgaende transaktioner.
verifikationer med bilagor t.ex. rum efter 10 ar | Specificerade fakturor utgér underlag fér
debiteringsunderlag sparbarhet av livsmedel.
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras
efter 10 ar
Separata fakturaspecifikationer i |Papper Parm Tjanstemans |Gallras Vissa leverantérer bifogar specifikationer




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
form av t.ex. kassakvitton rum efter 10 ar |till fakturor separat i form av
kassakvitton. Detta géller t.ex.
lanthandlare som har upphandlingsavtal
med Torsby kommun. Numera skannas
aven fakturaspecifikationer i form av
kassakvitton.
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras
efter 10 ar
Foljesedlar Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Fdljesedlar anvands i férsta hand for att
rum inaktualitet |kontrollera att leveranser ar korrekta.
men tidigast
efter 6
manader
Handlingar rérande Ror s.k. férsaljningsstallen
kassahantering
- Kassaremsor Papper Parm Tjanstemans |Gallras
rum efter 6 ar
- Kassarapport med Papper Parm Tjanstemans |Gallras
kassaremsor — dagliga rum efter 6 ar
- Handlingar rérande Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid
returer av tidningar och rum inaktualitet
liknande
- Avtal rérande lan av Papper Parm Tjanstemans |Gallras 2 ar
utrustning, t.ex. frysbox rum efter avtals-
tidens
utgang
Budget .
- Underlag till budget Papper Parm Tjanstemans |Gallras Ars- och flerarsbudget
rum efter 2 ar
Datafil Dataserver | Serverrum Gallras
efter 2 ar
- Kost- och stadverk- Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras

rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
samhetens forslag till Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
budget till fullmaktige
- Budgetuppféljning/delars- | Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
rapport rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
- Konsekvensbeskrivning Papper Inbunden Tjanstemans |Bevaras
for flerarsbudget rum
Kontobildsorienterad analyslista |Papper Parm Tjanstemans |Gallras vid |Utskrift ur Ibne- och
rum inaktualitet |personalavdelningens dataprogram.
Stor direktupphandling — Papper | diarium i Tjanstemans |Bevaras En kopia ska skickas in till
dokumentation med handlingar i upphandlings | rum kommunkansliets upphandlingsenhet
de fall vardet av det -arende
upphandlade dverstiger ett 2 Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
basbelopp
Liten direktupphandling - Papper Parm Tjanstemans |Gallras
dokumentation med handlingar i rum efter 10 ar
de fall vardet av det
upphandlade understiger ett 12
basbelopp
Handlingar rérande personal
Anstallningsforfarandet
Annons om ledig tjanst Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Ansékningshandlingar fran
person som fatt tjanst
- Ansdkan Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
- Meritsammanstallning Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras

rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
- Betygsavskrifter Papper Personal- Tjanstemans |Bevaras Skickas till I6ne- och
dossié rum personalavdelningen
Betygsavskrifter f6r sékande Papper Parm Tjanstemans |Gallras Med féljebrev
som inte fatt tjanst rum tidigast
efter 2 ar
eller retur-
neras om
den
sbkande
begart det.
Registerutdrag/kontroll ur Papper Personal- Tjanstemans |Bevaras Galler s6kande till férskoleverksamhet,
belastningsregistret dossié rum skola och skolbarnomsorg.
Handlingar rérande Papper Parm Tjanstemans |Gallras Om handlingar rérande detta upprattas
tjansteanteckningar vid rum tidigast ska handlingarna bevaras minst 2 ar
utvardering av sdkande till tjanst efter 2 ar innan de gallras eller returneras. Kan
eller retur- |vara vardefulla vid ett eventuellt
neras om |dverklagande.
den
sbkande
begart det.
Anstallningsbeslut/bevis
- Den anstalldes exemplar |Papper
- Léne- och personal- Papper Personal- Tjanstemans |Bevaras
avdelningens exemplar dossié rum
(Personalakten)
- Lénekontorets exemplar — | Papper Parm Tjansteman |Gallras
(underlag for rum efter 3 ar
|6bneutbetalning)
- Personalredogérarens Papper Parm Tjansteman |Gallras vid |Finns kvar hos den anstéllande
exemplar rum inaktualitet | myndigheten
- Namndens/férvaltningens | Papper | diarium Tjansteman |Bevaras Underlag f6r delegationsbeslut
exemplar rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Handlingar rérande eventuellt Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
Overklagande rum
Datafil Dataserver Serverrum Bevaras
Ovriga handlingar rérande anstillningen
Friskintyg Papper Personal- Tjansteman |Bevaras
dossié rum
Postdéppningsfullmakt, vanlig Papper Parm Tjansteman |Bevaras
post och E-post rum
Forsékran om tystnadsplikt Papper Personal- Tjansteman |Bevaras Bevaras av juridiska skal
dossié eller |rum
parm
Intyg pa att anstélld personal har | Papper Parm Tjansteman |Gallras vid
tagit del av hygienreglerna rum inaktualitet

Tjanstgoringsrapportering — tjanstgéringsrapportering kan aven ske digital i ett dataprogram. SP-sjalvservice togs i bruk 2003. Pa
personal- och Ibneavdelningen upprattas en digital arkivfil som &r en férteckning éver inrapporterad tjanstgdring och franvaro. Den

gallras efter 3 ar.

Tjanstgdringsrapport/ Papper Parm Tjansteman |Gallras vid |Ett exemplar bevaras pa Iéne- och
anstallningsbeslut fér spring- rum inaktualitet |personalkontoret
vikarier, personalredogérarens
exemplar
Manadsrapport — sarskilda Papper Parm Tjansteman |3 ar
ersattningar och avdrag rum
Tillaggsrapportering — Papper P&arm Tjansteman |3 ar
manadslén rum
Ledighetsansdkan Papper Parm Tjansteman |3 ar Beslut om tjanstledighet som ar langre
rum an 6 manader tas av narmaste chef eller
av namnd/styrelse. Tjanstledighetens
omfattning syns pa lénelistan
Sjukdom/lakarbesdk/arbets- Papper Parm Tjansteman |3 ar
skada rum
Lakarintyg Papper Parm Tjansteman |3 ar
rum




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmérkning
placering
Reserakning for Papper Parm Tjansteman |3 ar
endagsersattning rum
Reserakning 4 dagar Papper Parm Tjansteman |3 ar
rum
Onskemal om héjd Papper Parm Tjansteman |Gallras vid |Gallras, nar ny inkommit
sysselsattningsgrad rum inaktualitet
Ovriga handlingar under anstillningen
Tjanstgoéringsintyg/betyg Papper Personal- Tjansteman |Bevaras
utskrivet av Torsby kommun, dossié rum
kopia
Arbetsgivarintyg till A-kassa Papper Parm Tjansteman |Gallras vid
rum inaktualitet
Underlag fér arbetsgivarintyg Papper Parm Tjansteman |Gallras vid
rum inaktualitet
Uppdragsbestallningar fér Papper Parm Tjansteman |Gallras Galler t.ex. sjukgymnastik
Foéretagshalsovard rum efter 2 ar
Rehabutredningar Papper Personal- Tjansteman |Bevaras
dossié rum
Anmalan om arbetsskada Papper Personal- Tjansteman |Bevaras
dossié rum
Rapport om tillbud Papper Personal- Tjansteman |Bevaras
dossié rum
Anstallningsupphorande
Ansprak pa féretradesratt till ny | Papper Parm Tjansteman |Gallras vid |Gallras efter registrering.
anstallning rum inaktualitet
Uppsagning fran arbetstagaren | Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
Uppséagning fran arbetsgivaren | Papper | diarium Tjanstemans |Bevaras
rum
Datafil Dataserver | Serverrum Bevaras
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