ALE KOMMUN

Sambhillsbyggnadsnimnden

Allman administration

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Antagen att gilla fran och med: 2011-01-01

Dnr: 145/11

Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
ADB-system, férteckningar 6ver och IT-samordnare Bevaras Forvaltningen 4
beskrivningar av anvinda och aktuella / IT-enheten redovisar doku-
(Dokumentation over systemets uppbyggnad mentation till I'T-
samt 6ver anvanda hjilpmedel, systemdoku- enheten dir I'T-
mentation och behandlingshistorik) enheten inte dr
applikationsigare
Annonser, annonsmanus Respektive 2
handldggare
Anonyma brev Nimnd- Diariefors och 4
sekreterare bevaras
Anslag/Tillkinnagivande av sammantrides- Nimnd- Vid inaktualitet
protokoll sekreterare
Arbetsordningar, reglementen, instruktioner, Ingér bland Bevaras 4
handbécker diarieférda
handlingar
Arkivbeskrivning Bilaga till Bevaras -
dokumenthante-
ringsplaner
Avtal/kontrakt Arkivutrymme Bevaras 4
administration
Avtal/kontrakt av rutinartad eller kortvarig Respektive 2 ar efter upp-
karaktir (t.ex. kopieringsavtal, leasingavtal) handldggare hord giltighet
Avtal/licenser med Datainspektionen rérande | Personuppgifts- Bevaras
torvaltningens register ombud
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Allmin administration Antagen att gilla fran och med: 2011-01-01 Dnr: 145/11
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Besked till enskilda om att deras brev har Respektive | Vid inaktualitet
mottagits eller 6verlimnats till annan instans handldggare
Blanketter, tryckoriginal Respektive | Vid inaktualitet
handldggare
Cirkuldr, kurs- och konferensinbjudningar, Respektive Vid inaktualitet
reklam, meddelanden av kortvarig betydelse, handldggare
inkomna handlingar f6r kinnedom och allmin
information, interna meddelanden samt fragor
av ringa betydelse.
Delegeringsbeslut Ingir i protokoll Bevaras 4
Delegeringsbeslut, anmailda infér nimnden Namnd- Bevaras 4
sekreterare
Delegeringsordning Ingér bland Bevaras 4
diarieférda | Revideras varje
handlingar ny mandat-
period
Delgivningar Nimnd- 2 ar eller vid
sekreterare inaktualitet
Diarieforda handlingar. (Undantag: Diarieférda | Sektorns arkiv Bevaras Diarienummer- 4
handlingar med rutinmassigt aterkommande ordning med
bagatellartade drenden kan gallras) aktomslag i
arkivkartong
Diarieplaner IT Bevaras Da ny plan

antagits
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
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efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Diarier IT Bevaras -
Dokumenthanteringsplaner med Ingér bland Bevaras Da ny plan
arkivbeskrivning diarieférda antagits
handlingar
E-post Respektive Enligt plan f6r
(Oftentlighetslagstiftningen giller dven for handldggare respektive
’privat post” i handliggarens dator) handling
E-post, sekretesshandlingar Respektive Gallras ome- Sekretesshand- 2
handliggare. | delbart som e- lingen registreras
Pappershand- | post. Bevaras omedelbart
lingen i arkiv- | som pappers-
utrymme handling
E-post som innehaller kinsliga uppgifter men ej Respektive Utskrift pa
ar sekretesshandlingar handldggare papper som
hanteras enligt
respektive
handling. Gall-
ras omedelbart
som e-post.
Egenproducerat informationsmaterial, Respektive Ett exemplar Arligen Arkivkartong. Arkivutrymme 3
(program, pressklipp, foton, hemsidor, handliggare / bevaras Digitalt framstilld | administration.
videofilmer, ljudband, kartor, ritningar, Cd- ADB (Hemsidan information
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
skivor m.m.) som ror férvaltningens bevaras tva bevaras om
verksamhet. ganger per ar mojligt pa arkiv-
Om minniskor finns med pa bilder, film m.m. av I'T-enheten) bestindigt
bildggs handlingar som redogér f6r hur papper.
bilderna, filmerna m.m. fir hanteras med Fotografier
eventuellt tillstaind enligt PUL (Personuppgifts- kompletteras med
lagen) bildbeskrivning.
Se dven: Fotografier Digitala bilder
bevaras pa
limpligt sitt (en-
ligt I'T-enhetens
direktiv)
Enkiter Respektive | Vid inaktualitet Enkitresultat och
handldggare sammanstillning
bevaras
Fotografier Respektive Bevaras Bildbeskrivning Arligen
Om minniskor finns med pa bilder, film m.m. handldggare pa arkivbestindigt
bildggs handlingar som redogér f6r hur papper i arkivkar-
bilderna, filmerna m.m. far hanteras (med tong med syrafritt
eventuella tillstind enligt PUL= Personupp- aktomslag.
giftslagen) Digitala bilder

(med ev. ljud, text
och tal) bevaras
pa limpligt sitt
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
(enligt I'T-enhe-
tens direktiv)
Fortroendevalda, forteckning 6ver Ingir i protokoll Bevaras 4
Handbécker, instruktioner, arbetsordningar, Ingér bland Bevaras 3
reglementen diarieférda
handlingar
Handlingar av tillfillig eller ringa art Respektive Vid inaktualitet
handldggare
Inkommen handling i form av meddelande i Respektive Vid inaktuali-
rOstbrevldda, telefonsvarare och motsvarande handldggare tet, efter det
och som tillfort drendet sakuppgifter att innehallet
dokumenterats
1 en tjanstean-
teckning som
tillforts dren-
det
Instruktioner, handbocker, reglementen, Ingér bland Bevaras 3
arbetsordningar diarieférda
handlingar /
ADB
Interna meddelanden, intern information och Respektive Vid inaktualitet
intern korrespondens som tillkommit handlaggare

uteslutande for att underlitta myndighetens/
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
torvaltningens arbete och som inte har ett
egenvirde
Inventarieférteckningar Respektive 2 ar efter
handldggare inaktualitet
Kallelser, foredragningslistor, expeditionslistor Respektive 2
och dagordningar till sammantriden handldggare
Kopior av handlingar som i original férvaras pa Respektive Vid inaktualitet
annat hill inom kommunen handlaggare
Kopior, avskrifter, utdrag, dubbletter och Respektive Vid inaktualitet
6verexemplar som inkommit endast som handliggare
information och som inte féranlett nagon
atgird
Kopior utsinda infor styrelsemoten/ samman- Respektive | Vid inaktualitet
triden, kopior av inkomna handlingar som for handldggare
kinnedom anmilts pa styrelseméoten/samman-
triden
Korrespondens, rutinmissig eller av tillfillig Respektive 2
betydelse, forfragningar fran allmidnhet och som | handldggare
behandlas efter vedertagen mall
Korrespondens som inte r rutinmassig och Respektive Bevaras Arhgen 2
inte finns bevarad centralt handldggare
Kurser, utbildningar och konferenser anord- Respektive Bevaras
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efter antal ar (utdver rens- antal ar

Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
nade 1 egen regi handldggare
Korjournaler Ansvarig 2

handldggare
Kvalitetsredovisning Respektive Bevaras Arligen 3
(Innehaller en bedémning av om mélen handlaggare
uppnitts samt om eventuella atgirder)
Licenser rorande system/applikationer IT-enheten / Bevaras 3

IT-samordnare
Loggar for t.ex. fax, e-post och Internet samt Respektive Vid
elektroniska spar fran t.ex. cookie- och handliggare / inaktualitet.
globalfiler IT-enheten | Sekretessbelagt
material:
2 ar
Minnesanteckningar fran arbetsplatstriffar; Respektive 5 Under forutsitt-
avdelnings-, personal-, informationsmoten; enhet ning att de inte
lednings-, referens-, arbetsgrupper eller innehaller beslut
liknande eller information
av direkt betydel-
se for verksam-
heten

Organisationsplaner och organisationsscheman Ingér bland Bevaras 4

diarieférda

handlingar
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Postlista Registrator | Vid inaktualitet
Pressmeddelanden, egna Respektive Bevaras. Kopieras pa
handldggare Inkomna arkivbestindigt
gallras vid papper. Datum
inaktualitet och tidning
antecknas
Projekt, protokoll/métesanteckningar och Arkivutrymme Bevaras Nir projektet
handlingar fran projekt som bedrivs i form av respektive upphor
lednings- och projektgrupper handldggare
Protokoll samt bilagor och andra handlingar Arkivutrymme Bevaras Kronologiskti | Arkivutrymme 4
som ligger till grund f6r de olika besluten frin administration arkivkartong administration
sammantriden med styrelse/nimnd, arbets-
utskott, kommittéer m.m. dir fértroendevalda
ledamoter ingar
Protokoll/minnesanteckningar och bilagor av Arkivutrymme Bevaras Kronologiskt i 2
lingsiktigt virde respektive enhet arkivkartong
Protokoll och bilagor frin sammantriden i Arkivutrymme Bevaras Kronologiskti | Arkivutrymme 2
planerings- eller administrativa fragor administration arkivkartong administration
Protokoll med bilagor/handlingar frin Arkivutrymme Bevaras Kronologiskt i 2
samverkansgrupper, original ansvarig arkivkartong
handldggare

Protokoll och handlingar, kopior av, som i Respektive Vid inaktualitet

original finns pd annan plats

handldggare
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Redogorelser och uppgifter som endast finns i Respektive | Vid inaktualitet
kopia och dir samma redogérelser och uppgif- handlaggare
ter inforts 1 officiella publikationer, utgivits som
egna rapporter eller inforts i egna register eller
databaser
Register, liggare och listor som tillkommit Respektive | Vid inaktualitet
uteslutande som ett led 1 forvaltningens egna handldggare
arbete och som inte har ett egenvirde
Registerforteckning Personuppgifts- Bevaras Alla versioner 3
ombud skall bevaras
Registerutdrag, begiran om Personuppgifts- 2
ombud

Reglementen, arbetsordningar, instruktioner, Ingér bland Bevaras 3
handbocker diarieférda

handlingar
Reklamationer Respektive | Vid inaktualitet

handldggare
Statistik, egenproducerad (av visentlig betydel- Respektive Bevaras Arligen 2
se, t.ex. framtagen i samband med bokslut) handldggare
Statistik, bescksrapporter och liknande, Respektive | Vid inaktualitet
underlag f6r handldggare
Statistiska uppgifter som limnats till Statistiska Respektive 2
centralbyrin handldggare
Statistiskt underlag till arsberittelse Respektive 2
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efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
handldggare
Tidningsurklipp och fotografier, samlade for att | Se: Fotografier Bevaras 2
belysa den egna verksamheten
Tryckoriginal (material fOr att kunna Respektive | Vid inaktualitet
mangfaldiga en handling) handldggare
Utrymningsplan Verksamhets- Da ny plan
ansvarig utkommer
Verksamhetsplaner Ingar bland Bevaras 4
diarieférda
handlingar
Voteringslistor Sekreterare Efter kontroll
och uppgifter-
na skrivits in 1
protokollet
Yttranden (t.ex. remissyttranden) Ingér bland Bevaras Skrivs om moijligt 4
diarieférda pa arkivbestindigt
handlingar papper
Ars- eller verksamhetsberittelser, verksamhets- Ingér bland Bevaras 4
uppfoljningar diarieférda
handlingar
Ars- eller verksamhetsberittelser, handlingar Respektive Vid inaktualitet
som utgdr underlag till handldggare
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Handlingsslag

Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret

Forvarings-
plats

Gallras
(=forstores)
efter antal ar

Arkivliggs
efter antal ar

Ev atgirder vid
arkivliggning
(utdver rens-

ning)

Plats for
arkivliggning

Till kommun-
arkivet efter
antal ar

Arkiv-
sighum




