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VERKSANHET
Turismavdelningen i Torsby och Syssleback

Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering

Protokoll/métesanteckningar och Pappet/ Parm/ Tjanstemans | Bevaras T.ex. samverkan med
handlingar fran samverkan déar datafil dataserver |rum/server- hembygdsféreningar
turismavdelningen ingar rum
Protokoll/métesanteckningar och Papper/ Parm/ Tijanstemans | Bevaras T.ex. turistbyratraffar och
handiingar fran samverkan mellan datafil dataserver |rum/server- turistbyrachefstraffar
kommunala turismorgan dar rum
turistbyran i Torsby och/eller
Syssleback har sekreteraransvar
Protokoll/métesanteckningar och Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Bevaras T.ex. Hovfjallsgruppen
handlingar fran arbetsgrupper kring | datafil dataserver |rum/server-
t.ex. projekt, kampanjer och rum
arrangemang
Minnesanteckningar fran Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Bevaras
personalméten och arbetsplatstréffar | datafil dataserver |rum/server-

rum
Inbjudningar till exempelvis Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Bevaras
natverkstraffar om de inte redovisas i | datafil dataserver |rum/server-
arsberéttelse rum
Ett arkivexemplar av de Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Bevaras Det ar framforallt tryckia exemplar
turistbroschyrer, kartor, programblad, |datafil dataserver | rum/server- som avses. T.ex. Torshy kommuns
affischer, skrifter etc. som ges ut av rum turistguide och turistkartor.
turismavdelningen. Evenemangslistan "Vad hander i

Torsby”.

Underlag och korrektur till Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
publikationer datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet

rum
Verksamhetsplaner eller liknande fér | Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Bevaras T.ex. Turismavdelningens
turismverksamheten datafil dataserver |rum/server- kvalitetssdkringsprogram.
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Serie, handlingar Format Arkividggning/pl | Férvaringsplats | Gallring Anmirkning
acering
rum
Nyhetsbrev Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Statistik for besoksmal och Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras T.ex. TEM — turismekonomisk modell
evenemang, som inte finns redovisad | datafil dataserver |rum/server- (rapport som beskriver
pa annat stalle rum turismnéringens positiva effekter i
Torsby kommun), sammanstéllning
dver besdksstatistik
Avtal av vikt och/eller langvarig Papper/ |Parm/ Tjanstemans |Bevaras T.ex. avtal angéende
karaktar, t.ex. med datafil dataserver |rum/server- kommunkarta/informationstavia
samarbetspartners. rum
Sammanstalining av enkéater Papper/ |Parm/ Tj&nstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Foton Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Bevaras Foton fran den kommunala
datafil dataserver |rum/server- turismverksamheten bér bevaras.
rum
Arrangérskontrakt Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras 2 ar
datafil dataserver |rum/server- |efter
rum upphord
giltighet
STIM-avtal Papper/ |Parm/ Tianstemans | Gallras 2 ar | Torsby kommuns STIM-avtal
datafil dataserver |rum/server- |efter handl&ggs och redovisas av
rum upphord kommunstyrelsens kulturavdelning
giltighet
Ersattare till artister, féredragshallare, | Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Gallras Hanteras som en vanlig faktura om
musiker, dansare och grupper, t.ex. | datafil dataserver |rum/server- |efter 10 ar |F-skattesedel finns. Om
teatergrupper rum turistavdelningen har eventuell kopia
pa fakturorna kan de gallras efter 2
ar, OBS fakturor som ingar i EU-
projekt har férlangd gallringsfrist.
Ersattning till enskilda utan F- Papper/ Parm/ Tjdnstemans | Gallras Betraktas som Ién/arvode. Om
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Serie, handlingar Format Arkiyléiggninglpl Forvaringsplats | Gallring Anmirkning
acermg
skattesedel datafil dataserver |rum/server- |efter 10 ar |turistavdelningen har eventuell kopia
rum kan de gallras efter 2 ar. OBS ingar
detta i ett EU-projekt sa ar
gallringsfristen férlangd.
Handlingar rérande medlemskap i
féreningar
e medlemsbevis Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
e diplom och andra utmarkelser |Papper/ Parm/ Tjanstemans | Bevaras
som turismavdelningen fatt datafil dataserver |rum/server-
rum :
Enkatsvar Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid |Kan gallras nar sammanstélining
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet |gjorts.
rum
Avtal av kortvarig karaktar Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras 2 ar | T.ex. avtal angaende s.k. "affars-TV",
datafil dataserver |rum/server- |efter hyreskontrakt och kontrakt angaende
rum upphord stadning.
giltighet
Underlag for statistik, Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid |Kan galiras nar sammanstélining
besdksrapporter och liknande datafil dataserver |rum/server- |inakfualitet |gjoris.
rum
Korrespondens av tillfallig karaktar,  |Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Gallras vid | T.ex. enkla forfragningar.
papper eller e-post datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Tillstand fran andra myndigheter vid | Papper/  |Parm/ Tjanstemans | Gallras 2 ar | Tillstand fran t.ex. polis, lansstyrelse
arrangemang datafil dataserver |rum/server- |efter och miljoskyddsnamnd.
rum upphord
giltighet
Handlingar rérande férmedling av
boende, t.ex. uthyrning av stugor
¢ kontrakt mellan Papper/ Parm/ Tjanstemans | Gallras
turismavdelningen och datafil dataserver |rum/server- |efter2 ar
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Serie, handlingar Format Arki\_llé'\ggninglpl Férvaringsplats | Galiring Anmaérkning
acering
stugagaren rum
o objektsbeskrivning Papper/ |Parm/ Tjénstemans | Gallras
' datafil dataserver |rum/server- |efter2 ar
rum
e besiktningsprotokoll Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter?2 ar
rum
Personal
Rekryteringsférfarandet :
Annons om ledig fjanst Papper/ |1 diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Anstkningshandlingar:
- ansdkan Papper/ |1 diarium/ Tjénstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
- Meritsammanstallining/CV Papper/ || diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
- betyg/intyg for den som fatt|Pappet/ |[personal- |L&ne-och Bevaras Till I16ne- och personalkontoret
fjansten datafil dossie personal-
kontoret
- betyg/intyg for den som inte fatt|Papper Gallras Med foljebrev. Kopior pa betyg/intyg
tjansten tidigast sdnds ater till den sékande om
efter2 ar | han/hon har begart det annars
eller gallras de vid inaktualitet.
returneras
tidigast
efter 2 ar
om den
s6kande




Serie, handlingar Format Arki\_lléiggning/pl Foérvaringsplats | Gallring Anmirkning
acering
begart det
Handlingar rérande eventuellt Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras
overklagande datafil dataserver |rum/server-
rum
Anstalliningsbeslut/bevis
e Den anstélldes exemplar Papper Till den anstallde
. o Kommunens exemplar Papper | parm Tjénsteman |Bevaras
rum
Intresseanmalningar/spontanansdk- | Papper/  |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
ningar datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Ovriga handlingar rérande personal
Rehabiliteringsutredningar Papper/ |Parm/ Tj&nstemans | Bevaras Skickas till personalavdelningen nar
datafil dataserver |rum/server- rehabiliteringsutredningen &r klar.
rum Dar arkiveras utredningen i
personaldossién med beaktande av
sekretess.
Tillbudsrapport Pappet/ [ personal- | Tjanstemans |Bevaras
datafil dossié rum/server-
rum
Betyg pa den anstalldes tjanstgoring, | Papper/ |1 personal- | Tjénstemans | Bevaras Original till den anstallde. Kopia
kopia datafil dossié rum/server- bevaras i personaldossién pa
rum personalavdelningen.
Terminalglasdgon, beslut/rekvisition |Papper/ | Parm/ Tjénstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter 10 ar
rum
Tjanstgoéringsschema Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter 2 ar
rum
Anteckningar fran medarbetarsamtal |Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Semesterlistor Papper/ | P&rm/ Tjdnstemans | Gallras vid




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/pl | Forvaringsplats | Gallring Anmérkning
acering
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Kursinbjudningar Papper/ Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Dokumentation fran resultat och Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras nar |Innehaller t.ex. utvecklingsplaner,
utvecklingssamtal - RUS datafil dataserver |rum/server- |anstélining |dokumenterade dverenskommelser
rum en upphér | och anteckningar fran
utvecklingssamtal
Ekonomi
Ekonomiadministrativt system,
dataprogram for hantering av
rakenskaper
¢ Databas med grundbokfdring | Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras Redovisning och reskontror
och huvudbokféring,
kontopianer, kodférteckningar,
kodplaner, kundfakturor,
kundreskontra,
leverantorsreskontra,
systemdokumentation
e Budget- och prognos Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
Fakturahanteringssystem Ink&p- och faktura
¢ Databas med inskannade Datafil Dataserver |Serverrum Bevaras
leverantorsfakturor
Verifikationer Datafil Dataserver |Serverrum | Gallras Under forutséattning att
efter 10 ar | verifikationerna inte innehaller
fakturor som ingéar i ett EU-projekt.
Da kravs en férlangd gallringsfrist till
14 ar. Se &ven under rubriken EU-




Serie, handlingar Format Arki\_lléggninglpl Forvaringsplats | Gallring Anmirkning
acering
projekt
Turistbyrans budgetférslag Papper/ |l diarium/ Tjanstemans |Bevaras
datafil dataserver | rum/server-
rum
Bestallning av varor Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter 2 ar
rum
Fraktsedlar och foljesedlar Papper/ | Parm/ Tjanstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter2 ar
rum
Inventarieforteckningar - kopior Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Gallras vid |Bevaras pa ekonomikontoret
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet
rum
Beslut/rekvisition av terminalglasdgon | Papper/ | diarium/ Tjanstemans | Gallras
datafil dataserver |rum/server- |efter 10 ar
rum
EU-projekt
Den évergripande bindande dokumentationen
Ansdkan Papper/ | | diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver | rum/server-
rum
Kontrakt Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Projektplan Papper/ |1 diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Reviderad projektplan Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Beslut fran fonden eller programmet | Papper/ |1 diarium/ Tjanstemans |Bevaras OBS meddela ekonomikontoret
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Serie, handlingar Format Arkiyléggninglpl Férvaringsplats | Gallring Anmirkning
acering
datafil dataserver |rum/server- genom att skicka en kopia till dem sa
rum att de far upplysning om véantade
bidrag och kan bokféra det pa réatt
konto
Avtal Papper/ |l diarium/ Tjanstemans |Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Rapporter inklusive slutrapport Papper/ |l diarium/ Tjanstemans |Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Revisionsintyg Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras
datafil dataserver |rum/server-
rum
Rekryteringsarenden se vidare under |Papper/ || diarium/ Tjanstemans | Bevaras OBS anstkningshandlingar fran
rubriken "Handlingar rérande datafil dataserver |rum/server- stkande som inte fatt anstalining far
personal’ rum gallras eller returneras tidigast 8 ar
efter programtidens slut for
strukturfonder, évriga fonder 5 ar
efter sista utbetalning
Upphandlingsarenden se vidare Papper/ |l diarium/ Tjanstemans | Bevaras OBS &aven gj antagna anbud far
under rubriken "Upphandlingar” datafil dataserver |rum/server- gallras tidigast 8 ar efter
rum programtidens slut for strukturfonder,

6vriga fonder 5 ar efter sista
utbetalning

Allman information av relevans, och som &r l4tt att fa tag pa nagon annhanstans

Foreskrifter och regler Papper/ |Parm/ Tjanstemans | Galiras vid
datafil dataserver rum/server- |inaktualitet
rum (borde vara
nar

projektet ar

slutfort)
Information fran myndigheter Papper/  {Parm/ Tjanstemans | Gallras vid
datafil dataserver |rum/server- |inaktualitet

M-




Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/pl
acering

Férvaringsplats

Gallring

Anmarkning

rum

(borde vara
nar
projektet ar
slutfért)

Arbetsmaterial som behévs endast fér projekte

ts genomférande

Budget med kalkyler och
berakningsunderlag

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
gfter sista
utbetalning

T.ex. projekiaktivitetsbudget fér
Torsby adventure

Arbetsplaner

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Korrespondens med partners

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, Bvriga
fonder 5 ar




Serie, handlingar

Format

acering

Arkivliaggning/pl

Forvaringsplats

Gallring

Anmarkning

efter sista
utbetalning

Korrespondens med finansiérer

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
fidens slut
for
strukturfond
er, 6vriga
fonder 5 ar
gfter sista
utbetalning

Personalens tidsredovisningar

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, évriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Kopior ur t.ex. den ekonomiska redovisningen

(original finns

i huvudmannens arkiv)

Fakturakopior

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjénstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning




Serie, handlingar

Format

Arkiviaggning/pl
acering

Foérvaringsplats

Gallring

Anmaérkning

Dokumentation av betalningar

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Utdrag ur rakenskaperna

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Upphandlingsarenden

Pappet/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, tvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Rekryteringsarenden

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjénstemans
rum/server-
rum

Gallring
fidigast 8 ar
efter

v

11




Serie, handlingar

Format

Arkividggning/pl
acering

Férvaringsplats

Gallring

Anmérkning

program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Utdrag ur [onelista

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
gfter sista
utbetalning

Kopior av kvitton och boardingcards

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Uppgifter om kopiatorsanvéndning

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
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Serie, handlingar

Format

Arkiviaggning/pl

acering

Forvaringsplats

Gallring

Anmarkning

strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Dokumentation kring varje aktivitet

Dokumentation fran arrangemang

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Bevaras

T.ex. pressklipp, utskrift fran
hemsida, film- och ljudinspelningar

Anmalningsblanketter

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Galiring
fidigast 8 ar
efter
program-
tidens silut
for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Deltagarlistor

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, ovriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Narvarolistor

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjaénstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/pl
acering

Férvaringsplats

Gallring

Anmarkning

for
strukturfond
er, dvriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Program

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tijénstemans
rum/server-
rum

Bevaras

Fotografier fran arrangemang

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Bevaras

Deltagares prov/examen

Papper/
datafil

Parm/
dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, évriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Examensresultat

Pappet/
datafil

Parm/
dataserver

Tjénstemans
rum/server-
rum

Gallring
tidigast 8 ar
efter
program-
tidens slut
for
strukturfond
er, évriga
fonder 5 ar
efter sista
utbetalning

Uppréttad av Kristina Hellberg 2012

M)
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Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/pl
acering

Férvaringsplats

Gallring

Anmérkning
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