Bilaga 2 — Socialnimndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx §x

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras

Allméan administration, hantering av inkomna och upprittade handlingar, diarieféring, avtal m.m. samt personal-
och ekonomiadministration

Allmin administration, hantering av inkomna och upprittade handlingar, diarieforing, avtal m.m.

Diarier samt diarieplan | Mgjlig - - - Server Bevaras Arsvis Papper Tas ut arsvis pa
arkivpapper vid
arkivering.

Diarieférda handlingar | Mégjlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper

rum

Protokoll fran Mojlig | - Papper Tjanstemans | Word Server Bevaras Arsvis Papper Justerat

rad/konstellationer dar rum protokoll pa

namnden har arkivbestandigt
sekreteraransvar ex papper
pensionérsradet arkiveras.

Inkomna handlingar - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Diariefors om de

och korrenspondens av rum vid inak- innehaller

tillfallig betydelse tualitet sekretessbelagd

och/eller rutinméssig information. Ex

karaktér, for cirkulér fran

kannedom eller 6vrig SKL (om det ej

allmén information framgar att
beslut ska fattas
av kommunen),
Socialstyrelsens
meddelande-
blad, kurs-
inbjudningar
m.m.

Kopior av handlingar Mojlig | - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Ex

som i original forvaras rum vid inak- protokollskopior

pa annat hall inom tualitet och inkomna

kommunen och som remissunderlag.
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saknar betydelse for Diariefors om de
den egna innehaller
verksamheten sekretessbelagd
information.

Budgetforslag eller - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
motsvarande for rum
namnden
Verksamhetsberittelser | - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
och verksamhetsupp- rum
foljningar for samtliga
verksamheter
Kvalitetsdokument, - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
process- och rum
organisationsbeskrivni
ngar
Forteckning 6ver - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper Beslutas i
beslutsattestanter rum namnd.
Arbetsordningar och - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
reglementen rum
Delegationsordning - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper

rum
Instruktioner och - - - - - - Gallras - - Socialtjanstlagen
handbdcker som inte vid inak- och
ingar i tualitet Kommunallagen
referensbiblioteket ingar i referens-

biblioteket

Protokoll, Mojlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
slutrapporter och rum
handlingar fran
utredningar och
projekt som gors inom
eller pa uppdrag av
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den egna
verksamheten
Statsbidrags- - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
ansokningar rum
Underlag till - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper
statsbidrags- rum
ansokningar
Sammanstéllningar av | - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras - Papper
enkéter gjorda pa rum
namndens/
forvaltningens initiativ
Inkomna enkatsvar - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras2 | - - Gallras forst
rum ar efter att
samman-
stéllning gjorts.
Svar pd externa - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Diarie- Diarieforda Papper
enkéter rum forda enkétsvar 2 ar
enkatsvar
bevaras,
enkatsvar
som inte
diarieforts
kan
gallras
efter 2 ar
Statistik som innehaller | - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 2 ar Papper Statiskt kan med
unik information fran rum fordel hanteras i
den egna W3D3 eftersom
verksamheten den da blir mer
tillgénglig.
Statistik som lamnats - I'W3D3 om Papper Tjanstemans | - Server Diarie- Diarieforda - Ex statistik som
till statlig myndighet begédran om rum forda handlingar 2 ar skickas till SCB
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statistik hand-
diarieforts. lingar
bevaras,
Ovriga
gallras
efter 2 ar
Pressklipp som har - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Vid behov Papper
direkt anknytning till rum
verksamheten
Inkomna synpunkter - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Synpunkter och
och klagomal som inte rum efter 2 ar klagomal vilka
har diarieforts under har diarieforts
forutsatt- hanteras med
ning att diarieforda
samman- handlingar och
stallning bevaras. Finns
gjorts. sekretessbelagda
uppgifter i
handlingarna
maste de
diarieforas.
Avtal och kontrakt Mojlig W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Efter 2 ar Papper Avtalsdarendet i
rum W3D3 ska sta
Oppet sa lange
avtalet/
kontraktet
géller.
Upphandlings- Mojlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras/ | Efter 2 ar Papper Se separat
dokumentation rum gallras dokument-
hanteringsplan
pé intrandtet.
Ett arkivexemplar av - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Snarast Papper Ett
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varje rum arkivexemplar

informationsskrift, laggs i arkivet

broschyr eller liknande vid

som framstallts inom framstallningen.

den egna

verksamheten

Namndens information | - - - - - Server Bevaras - Digital Hemsidan

péa hemsidor arsvis torsby.se
arkiveras minst
en gang/ar

Dokumentation av - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Arsvis Papper Kan med fordel

kurser, utbildningar rum lamnas till

och seminarier héllna i arkivet arsvis.

egen regi

Inventarie- - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Arsvis Papper

forteckningar rum

Arkivbeskrivningar - - - - Word Server Bevaras - Digital Publiceras pa
intranatet

Arkivforteckningar - - Papper Arkivet - Klara Bevaras Lopande Papper Arkivforteck-
ningen fylls pa
16pande.

Beskrivningar 6ver - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Arsvis Papper Beskrivningar

ADB-register rum bor uppdateras
med jamna
mellanrum, ex
arsvis

Forteckning 6ver - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Vid ny forteckning Papper Kommunens

behandlingar av rum personuppgifts-

personuppgifter ansvarig ska
delges.
Forteckningen
ska upprittas
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enligt PuL § 39.
Systemdokumentation | - - Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Vid inférskaffande Papper Lamnas till
inkl 16pande rum av nytt system, eller arkivet
forandringar (om den vid storre
behovs for att forandringar i
tillgangliggora/forsta befintligt system.
bevarandeinformation)
Urkunder rérande Mojlig | - Papper Tjanstemans | - - Bevaras Snarast Papper Socialndmnden
donationsfonder rum hanterar fond
gdllande
sarskilda
boenden, social
fond och
William Olssons
fond
Ansodkningar, samt Mojlig | - Papper Tjanstemans | - Server Gallras5 | - - Far gallras
bilagor, om medel ur rum ar under
fonder forutsattning att
samman-
stéllning gjorts.
Sammanstéllningar Mojlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Efter 2 ar Papper
over ansokningar ur rum
donationsfonder
Nyckelkvittenser - - Papper Receptionen | - - Gallras - - Uppdateras
vid inak- 16pande
tualitet
Kérjournaler - - Papper Irespektive | - - Gallras 6 | - -
fordon ar
Bensinkvitton och - - Papper Receptionen | - - Gallras 10 | - -
fakturor ar
Bestéllningar, t.ex. - - Papper Tjanstemans | - - Vid inak- | - -
kontorsmaterial rum tualitet
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Foljesedlar - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Far gallras efter
rum efter avstimning mot
avstam- faktura om
ning fakturan ar
specificerad och
inte en
samlingsfaktura.
Larmrapporter, - - Papper Receptionen | - - Gallras 2 - -
Securitas ar
Personaladministration
Handlingar under - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Efter 2 ar Papper
anstallnings- rum
forfarandet:
- Annons
- Lista over
s6kande
- Ansokan fran
den person
som fick
jobbet
Anstallningsbeslut, - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Original till den
kopia pa foérvaltningen rum vid inak- anstéllde, kopia
tualitet till HR-
avdelningen
Sekretessavtal, original | - - Papper Personakt - - Bevaras Nér personakten Papper Original sands
arkivlaggs till HR-
avdelningen och
bevaras i
personakten
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Sekretessavtal, kopia - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Original till HR-
pa forvaltningen rum vid inak- avdelningen.
tualitet
Ansokan om konto for | - - Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras Efter 2 ar Papper Original sands
inloggning rum till registrator pa
kommun-
styrelsen, ev
kopior kan
gallras.
Registerutdrag/ - - Papper Personakt - - Bevaras Naér personakten Papper
kontroll ur arkivlaggs
belastningsregistret
Lakarintyg Mojlig | - Papper Tjanstemans | - - Gallras2 | - - HR-avdelningen
rum ar meddelas
Tjanstgoringsrapport/ | - - Papper Tjanstemans | - - Gallras3 | - - Original till HR-
anstéllningsbevis for rum ar avdelningen.
timpersonal Kopia till
arbetstagare och
personal-
redogdrare
Uppgift om tillfalligt - Sjalvservice Papper Tjanstemans | - Sjalvservice | Pappers- | - Digital HR-avdelningen
16netillagg rum handling meddelas
gallras
efter 2 ar,
digital
informa-
tion
bevaras.
Uppsédgning pa - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Efter 2 ar Papper Originalet
arbetstagarens begéran rum diariefors pa
forvaltningen.
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Kopia till
arbetstagaren,
anstalldes chef,
HR-
avdelningen.
Semesterlistor - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras2 | - -
rum ar
Fullmakt for - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Tidigare
postoppning rum vid fullmakter
anstall- gallras om ny
ningens skrivs. Forvaras
slut hos ndmnd-
sekreteraren.
Avtackning av - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Kontroll om alla
arbetstagare rum vid inak- avtackningar
tualitet utfdrts bor goras
- Inbjudan till innan gallring.
avtackning
- Matriklar fran
l6nesystemet
- Ev
mottagnings-
bevis
Ekonomiadministration
Dagjournaler, Mojlig | ProCapita Papper Tjanstemans | - Server Gallras2 | - - Inkommer i
hemtjanst i ordinart rum ar pappersform,
boende samt sarskilt attesterad av
boende. omradeschef.
Utgor
debiterings-
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underlag.
Debiteringsfil till Mgjlig | Future - - - Server Gallras 10 | - -
Future ar
Fakturakvittens fran Mojlig | - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Finn dven pa
Future rum vid inak- ekonomi-
tualitet avdelningen.
Inkomstforfragan Mojlig | ProCapita Papper Tjanstemans | - Server Gallras1 | - - Inkommer som
rum ar papperhandling,
utgdr underlag
for avgiftsbeslut.
Avgiftsbeslut Mojlig | ProCapita - - - Server Bevaras/ Vid avstéllning av Digital Individurval
gallras 5 akt bevaras.
ar
Verifikationer, Mojlig | ProCapita Papper Tjanstemans | - Server Gallras 10 | Vid behov Papper Sekretess-
vardfakturor rum ar, se fakturor
anmark- hanteras
ning separat. Finns
fakturor
tillhorande EU-
projekt far dessa
inte gallras
forran efter 14
ar.
Bokfoéringsordrar - ProCapita Papper Parm i - Server Gallras 10 | - - Flytas till
nararkiv ar ekonomi-
avdelningen
efter 1 ar.
Attestlistor - ProCapita Papper Parm i - Server Gallras 10 | - -
nararkiv ar
Utbetalningar Mojlig | ProCapita Papper Parm i - Server Gallras 10 | - -
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nérarkiv ar
Inbetalningar - ProCapita Papper Parm i - Server Gallras 10 | - -

nérarkiv ar
Avstamningslistor, Mojlig Papper Tjanstemans | - - Gallras 10 | - - Sekretess kan

namndens bankkonto

rum

ar

forekomma pa
kontoutdrag.
Avstamnings-
listorna gar in i
balansrakningen
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