LJUSNARSBERGS

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Allménna utskottet

Forsta giltighetsdatum 2010-08-25
KOMMUN Dnr 214/2010 004

Dokumenthanteringsplanen &r uppréttad for att halla en god ordning och ge dverblick dver forvaltningens
allmdnna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som forekommer i resp. verksamhet, om de ska bevaras
(sparas for alltid) eller gallras (forstdras) och var handlingarna ar forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att

forbattra personalens och allménhetens mojligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid
overensstimma med verkligheten pé forvaltningen och uppdateras arligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ér gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utdver det ar d& handlingen har uppréttats. Vid inaktualitet innebér att en handling kan gallras nér den inte
langre behdvs i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen for Allménna utskottet innefattar handlingar tillhdrande kansliavdelningen,
personalavdelningen och ekonomiavdelningen.

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS |ANMARKNING

KANSLIAVDELNINGEN

Annonsunderlag Vid inaktualitet

Arvoden, till fortroendemin 2 ar Kopia, originalet till
personalavdelningen

Delegationsbeslut, listor Bevaras Parm

Diarieforda handlingar Bevaras

Diariekort Bevaras Laggs i varje drendeakt

Diarielista (Arendelista) Bevaras

Diarieplan Bevaras

Forteckning over fortroendevalda Bevaras I Kf och Ks protokoll

Handlingar av tillfallig eller ringa Vid inaktualitet Ex. kursinbjudningar,

betydelse cirkulér, viss e-post och
sms. Sms skrivs ev. av som
en tjansteanteckning

Informationsblad och broschyrer, Bevaras

egenproducerade
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Inkomna handlingar, ej tillhorande 2 ar Ex. protokollskopior frén

nagot drende andra ndmnder

Inspektionsmeddelanden, Bevaras

Arbetsmiljoverket

Kallelse och foredragningslistor 2 ar

Kommunférbundets cirkular Vid inaktualitet Referensbiblioteket,
receptionen

Nyckelkvittenser Vid inaktualitet Receptionen

Postbocker 10 r Kvittenser av avsidnda
virdeforsandelser

Postlista, inkommande post 5 ér Ligger i EDP diarium som
”Ks post”

Protokoll, Kommunfullmaktige Bevaras

Protokoll, Kommunstyrelsen Bevaras

Protokoll, Vilfardsrad Bevaras

Protokoll (minnesanteckningar):

Arbetsplatstraff 5 ér

Ledningsgrupp Bevaras
Sekretessforbindelse, politiker Bevaras
Statistik, egenproducerad Bevaras

Utgaende handlingar, ej diarieforda 2 ar
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PERSONALAVDELNINGEN

Analyslistor 2 ar

Anmailan om arbetsskada eller tillbud |2 ar Pérm, resp. arbetsledare

Ansokningshandlingar, erhallen tjanst | Bevaras Bevaras i1 personalakt

Ansokningshandlingar, ej erhallen 2 ar Sammanstillning av

tjénst sOkanden bevaras

Arbetsgivarbetyg Bevaras

Arbetsgivarintyg Bevaras

Bevakningslistor 2 ar Ex. anstédllningsdatum,
sjukfranvaro

Delegationsbeslut Bevaras

Franvarolistor 2 ér

Forhandlingsprotokoll Bevaras Ex. MBL-protokoll,
samverkansprotokoll,
l6neférhandlingshandlings-
protokoll

Forsdkringskassan, beslut Bevaras

Ledighetsansokan, se anm. 2 ar Inkl. sjukdom, vard av barn,
semesteransokan m.m.

Likarintyg 1 ar

Loneavdragsintyg 2 ar

Lonebidragsanstillda, underlag 2 ér Fran Arbetsformedlingen
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Lonespecifikationer 10 r Bevaras pa mikrokort
Matriklar Bevaras

Pensionsbesked Bevaras

Personalakter Bevaras

Reserdkning inkl. traktamente 3ar Loneunderlag
Riktlinjer och policydokument Bevaras

Semesteromstéllningslista 2 ar

Tjéanstgoringsintyg Bevaras

Tjéanstgoringsrapport 3ar
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EKONOMIAVDELNINGEN

Bokslut

Huvudbok Bevaras Bindes tillsammans med

Revisionsberittelse revisionsberittelse och

Bilagor bilagor. Med bilagor avses
underlag for resp.
balanskontos saldo vid
bokslutet

Arsredovisning Bevaras Ett ex framtages pa Svenskt
Arkiv, bindes tillsammans
med bokslut
Brukspapper, hiftad

Arsredovisning, arbetsexemplar Vid inaktualitet Nérarkiv

Bokslutsunderlag 10 r

Deléarsrapport Bevaras Brukspapper, tryckt, héiftad

Delarsrapportsunderlag 10 r

Budgetuppfoljning, inkl. 2 ar

sammanstéllning
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Budget och verksamhetsplanering

Budgetberedningens protokoll
Budget, slutprodukt;
Original

Kopior

Budgetunderlag

Viardehandlingar

Aktier, andelar m.m.

Borgensforbindelser

Verifikationer

I verifikationsserien ingér bl.a.

Dagrapport

Utanordning

Bokforda betalningsuppdrag

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

10 ar

Vid forséljning

5 ar efter inl6sen

10 ar

10 ar

10 ar

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv

Skrivs ut pa Svenskt Arkiv,
Sandes omgaende till
centralarkivet

Brukspapper, hiftad
Distribueras

Platskrin 1 kassaskap

Mappskép, nérarkiv

Nararkiv. Laggs 1 box vid
overforing till
Centralarkivet

Nararkiv. Laggs 1 box vid
overforing till
Centralarkivet

Nararkiv. Laggs 1 box vid
overforing till
Centralarkivet
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Verifikationer, forts.

Kontantkvittenser

Bank- och postgiroavier/ -kort
for betalning/girering

Bokforingsorder

Fellistor

Arsjournal
Transaktionslistor

Dagjournal
Verifikationsserie gillande alla

transaktioner i ekonomisystemet
Personec

Debitering

Debiteringslistor med kontrollistor —

allmén debitering, barnomsorg,
dldreomsorg

Fakturaunderlag

Avstdmningslistor

Paminnelselista

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

Bevaras

10 ar

10 ar

10 ar (se anm.)

2 ar

2 ar

Nararkiv. Laggs 1 box vid
overforing till
Centralarkivet

Nararkiv. Laggs i box vid
overforing till
Centralarkivet

Tas ut pa Svenskt Arkiv,
sandes efter 1 ar till
Centralarkivet

Parm, ndrarkiv

Nararkiv. Sandes efter 1 ar
till Centralarkivet

Kan gallras efter 2 ar om
specifikation finns pa
faktura
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Debitering, forts.

Kvalificerade kraviarenden, avslutade

Ansdkan om betalningsforeldggande

Ansokan om lagsokning

Slutbevis betalningsforeldggande

Ovriga handlingar

Fastighetsdeklarationer

Lanehandlingar upptagna lan:
Skuldbrev

Momsdeklarationer
Inkomstdeklarationer

Redovisningsrékning dver
kommunalskatt

Skadeanmalan

Statistik till SCB, Kommunforbundet
m.fl.

Statistik, egenproducerad

2 ar

2 ar

2 ar

2 ar

10 ar

5 ar efter slutamortering
10 ér
10 ér

10 ar

10 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Original finns hos tingsrétt
eller kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt
eller kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt
eller kronofogdemyndighet

Original finns hos tingsrétt
eller kronofogdemyndighet

Kontor, inkopare

Nérarkiv

Néararkiv

For forsékringar

Ingér i &rsredovisningen

Upprittad/reviderad 2010-08-23

8(11)




LJUSNARSBERGS

i

KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
Allménna utskottet

HANDLINGSNAMN

BEVARAS/GALLRAS

ANMARKNING

Ovriga handlingar, forts.

Bankbdocker
Bankbdcker, makulerade
Attestlista

Kontoplan (kodplan)

Statsbidragsansdkan

Lotteritillstand

Beslut om tillstand till att anordna
lotterier

Beslut eller sammanstillning 6ver
registrering av lotterier

Ansokan om tillstand for lotterier,
inkl. bilagor

Ansdkan om registrering av lotterier,
inkl. bilagor

Lotteriredovisningar, inkl. bilagor

2 ar efter inaktualitet
2 ar

10 ar

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

5 ar, se anm.

5 ar, se anm.

5 ar

Nararkiv
Nérarkiv

Séandes efter 1 ar till
Centralarkivet

Efter sista giltighetsdatum

Efter sista giltighetsdatum
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Upphandling

Anbud, antagna

Anbud, ej antagna

Anbudsprotokoll

Anbudsdiarium

Anbudsforfragan
Anbud, forfrdgningsunderlag

Avropsavtal

Avtal/kontrakt, varor

Avtal/kontrakt, tjénster

Avtal/kontrakt, byggentreprenader

2 ar efter avtalstidens
utgang
2 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar
2 ar

2 ar efter avtalstidens
utgang

10 ar efter avtalstidens
utgang,
Forbrukningsvaror

2 ar

10 ar efter avtalstidens
utgang, Enklare tjdnster
2 ar

Efter det att kommunens
dgandeskap upphort (se
anm.)

Sdndes med drendeakten till

centralarkivet nir drendet
avslutas

Séandes till centralarkivet
nér arendet avslutas

Séndes till centralarkivet
nir drendet avslutas

Aktskép, centralarkivet

Séandes till centralarkivet
nir arendet avslutas

10 &r efter garantitidens
utgang. Aktskap,
centralarkivet
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Upphandling, forts.

Bestdllningsbekriftelse, entreprenader

Entreprenadsédkerhet (bankgarantier)

Kopeavtal, forsélda och inkdpta
fastigheter

Forteckning 6ver samtliga gillande
avtal
Forsékringsbevis, entreprenader

Offerter

Offerter, ej antagna

Ritningar

Protokoll (minnesanteckningar)
Kontaktpersontréaffar

Leasingavtal

2 ar

Se anm.

Bevaras
Vid inaktualitet
2 ar efter garantitidens

utgang

2 ar efter avtalstidens
utgéng

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

2 ar efter avtalstidens
utgang

Skickas till entreprenor
efter garantibesiktning.
Aktskép, centralarkivet

Naérarkiv, gamla
byggnadsndmnden

Aktskép, centralarkivet

Aktskép, centralarkivet

Séandes till Centralarkivet
nér arendet avslutas

Original finns pa
Upphandlingskontoret,

Orebro kommun

Aktskép, centralarkivet
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