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Om dokumenthanteringsplanen

Inledning

Varje myndighet ska enligt Arkivlagen(1990:780). uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras. Planen &r ett gallringsbeslut som omfattar manga handlingstyper samtidigt. Om en handling saknas i planen ar gallring ej tillatet,
gallringsbeslut maste da fattas av arkivmyndigheten och handlingen ska da sparas till dess att gallringsbeslut finns. I Nordmalings kommun ar
kommunstyrelsen arkivmyndighet.

Dokumenthanteringsplanen ar uppdelad efter forvaltning och enhet. Varje forvaltning ansvarar sjélva for sina allménna handlingar.
Dokumenthanteringsplanen ska uppdateras en gang per ar samt revideras vid behov.

Syfte

Syftet med dokumenthanteringsplanen ar att kvalitetssakra och underlatta hanteringen av handlingarna, fran det att de inkommer och upprattas tills
det att de slutarkiveras eller gallras. Planen ska fungera som ett hjalpmedel for den som registrerar och arkiverar handlingar. Den &r en végledning i
om handlingarna ska bevaras eller om det omfattas av nagon gallringsfrist. Planen ska aven ge information om handlingar ska registreras, vart de
ska forvaras och nér de ska 6verlamnas till kommunarkivet.

Dokumenthanteringsplanen &r en allmén handling och ger kommunmedborgarna en insyn i vilka handlingstyper som férekommer inom
kommunen.

Arkivmyndighet: Kommunstyrelsen
Ansvarig forvaltning/enhet: Kommunkansliet
Faststélld av kommunstyrelsen 2013-02-11 § 19
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Handling Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

KOMMUNLEDNINGSKONTORET

Politisk verksamhet
Arkivbildande forvaltning: kommunstyrelsen

Kommunfullméktige

Kronologiskt

Originalprotokoll

Parm, kommunarkivet

Bevaras

e Kopior pa protokoll Kronologiskt Parm hos Gallras efter 5 ar
kommunsekreteraren
e Kungorelse Kronologiskt Pa server: Bevaras Publiceras pa

Gemensam (G:)
Extern hemsida

www.nordmaling.se

e Anslag om justerat protokoll Ingen sortering

Kommunkontorets
anslagstavla

Gallras vid inaktualitet.

Justering noteras pa
protokollet

e Voteringslista, original Kronologiskt

Parm , kommunarkivet

Bevaras

Bilaga till protokoll

e Ljud- och bildupptagning fran Ingen sortering

sammantrade

Publiceras pa
www.nordmaling.se

Bevaras

Kopia finns pa
vaktmaésteriet, oasen



http://www.nordmaling.se/
http://www.nordmaling.se/
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Kommunstyrelsen

e  Originalprotokoll

Kronologiskt

| parm,
Kommunarkiv

Bevaras

Kronologiskt Parm hos Gallras efter 5 ar
e Kopior pa protokoll kommunsekreteraren
Kronologiskt Pa server: Bevaras Publiceras pa
. . . Gemensam (G:) www.nordmaling.se
e  Foredragningslistor/kallelser Extern hemsida
Kronologiskt | pdrm, kommunarkiv Bevaras Bilaga till protokoll

e Voteringslista, original

Ingen sortering Kommunkontorets Gallras vid inaktualitet Justering noteras pa
e Anslag om justerat protokoll anslagstavla protokollet
Kronologiskt Parm hos Bevaras Overlamnas till
e  Forteckning dver kommunsekreteraren kommunarkiv efter 3 ar
delegationsbeslut/delegationsbeslut
Arbetsutskottet
e  Originalprotokoll Kronologiskt Parm, kommunarkiv Bevaras

e  Kopior pa protokoll

Kronologiskt

Péarm hos
kommunsekreteraren

Gallras efter 5 ar

e Voteringslista, original

Kronologiskt

Parm, kommunarkiv

Bevaras

Bilaga till protokoll
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Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Ingen sortering

Kommunstyrelsens

Gallras vid inaktualitet

Justering noteras pa

e Anslag om justerat protokoll anslagstavla protokollet
e  Foredragningslistor/kallelser Kronologiskt Pa server: Gemensam (G:) Bevaras

Personalutskottet
e  Originalprotokoll Kronologiskt Pérm hos Bevaras

e Foredragningslista

personalhandlé&ggare.
Till personalarkiv efter 2
ar.

Kronologiskt

Serverdisk: Personal
Mapp: Personalutskottet
kallelser

Gallras efter 2 ar

e Anslag om justerat protokoll

Ingen sortering

Kommunkontorets
anslagstavla

Gallras vid inaktualitet.

Justering noteras i
protokollet

Samhallsbyggnadsutskottet

e  Originalprotokoll

Kronologiskt

Parm kommunarkiv

Bevaras

e  Kopior pa protokoll

Kronologiskt

P&arm hos sekreterare i
samhallsbyggnadsutskott

Gallras efter 5 ar

e Anslag pa justerat protokoll

Ingen sortering

Kommunkontorets
anslagstavla

Gallras vid inaktualitet

e  Arvodesrapporter

Kronologiskt

Parm hos sekreterare i
samhéllsbyggnadsutskott

Gallras vid inaktualitet

e Protokollsanteckning

Kronologiskt

Parm hos sekreterare i
samhéllsbyggnadsutskott

Gallras vid inaktualitet
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Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Kommunala rad

Originalprotokoll KPR/KHR

Kronologiskt

Kommunarkiv

Bevaras

Kopior pa protokoll KPR/KHR

Kronologiskt

| sekreterarens rum

Gallras efter 5 ar

e Minnesanteckningar folkhalsorad Kronologiskt I sekreterarens rum Bevaras
e Foredragningslistor/kallelser Kronologiskt I sekreterarens rum Bevaras
Kansliadministration
Arkivbildande forvaltning: Kommunstyrelsen
Allmé&n administration
Enligt diarieplan Nararkiv i Bevaras Overlamnas till

o Diarieférda handlingar som tillhor &rende

kommunsekreterarens rum

kommunarkiv efter 5 ar

e Postlistade handlingar som ej tillhor

Kronologiskt, parm

Kommunkansliet

Gallras efter 2 &r

arende
e Inkomstuppgift fortroendevald | parm Kommunsekreterarens rum | Gallras vid inaktualitet
e Minnesanteckningar (APT, ledningsgrupp | Kronologisk Server: Utforskaren (1:) Gallras efter 2 ar

etc)
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Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

e E-post/faxmeddelande
vidarebefordrad till annan myndighet

Gallras vid inaktualitet

e E-post/faxmeddelande av ringa

Gallras vid inaktuellitet

betydelse
o E-post/faxmeddelande som tillhor Enligt diarieplan | drendeakten Bevaras
arende/blir drende
e Avtal/kontrakt Kronologiskt Parm hos Bevaras
kommunsekreteraren
e Statistik SCB (kommunfakta, P4 server Pa server: Gallras efter 10 ar Publiceras pa

BEFPAK)

Gemensam (G:)

www.nordmaling.se

e Reklam och kursinbjudningar o dyl.

Gallras vid inaktualitet

o Rutinbeskrivningar/lathundar och Ingen sortering Respektive Gallras vid inaktualitet
handbdcker tjansterum/pa server
Borgerlig vigsel
I pdrm Kommunsekreterarens Bevaras
e Hindersprovning, rum
| parm Kommunsekreterarens Bevaras
e Protokoll rum
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Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Foreningsverksamhet

e AnsOkan om foreningsbidrag Ingen sortering P&rm hos
kommunsekreteraren Gallras efter 10 ar

e Bokslut fran forening Ingen sortering Parm hos Gallras efter 10 ar Bilaga till ansékan
kommunsekreteraren

e Verksamhetsberittelse fran forening Ingen sortering Parm hos Gallras efter 10 ar Bilaga till anstkan
kommunsekreteraren

e Kopia pa utbetalning av Ingen sortering P&rm hos Gallras efter 10 ar Sorteras tillsammans med

foreningsbidrag kommunsekreteraren ansokan

e FOreningsregister Ingen sortering Pa server, gemensam Bevaras Uppdateras kontinuerligt
(G) Publiceras pa
www.nordmaling.se
Lotteriverksamhet
e Ansokan om lotteritillstand Parm Kommunsekreterarens Bevaras
rum
e Redovisning av lotteri Sparas med ansokan,
Parm Kansliet Bevaras Overlamnas till
kommunarkiv
e Information fran Lotteriinspektionen Ingen sortering Kommunsekreterare Gallras efter 2 ar
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Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Grafisk produktion

e Egenproducerade trycksaker

Digital version: Amnesvis
Tryckt version: Ingen
sortering

Digital version: Pa egen
server

Tryckt version:
Kuvertforrad

Tryckt version bevaras
(minst en kopia).
Digital version: bevaras

e  Annonser

Kronologiskt

Pa eget serverutrymme

Bevaras

e Annonsbladsannons

Tryckt version: Kronologisk
Digital version: Kronologisk

Parm hos informatoren,
Eget serverutrymme

Tryckt version gallras efter 2
ar. Digital version bevaras

e Pressmeddelanden

Kronologiskt, digitalt

Kommunens hemsida
www.nordmaling.se, Eget
serverutrymme

Bevaras

o Nyhetsbrev

Kronologiskt, digitalt

Eget serverutrymme samt
kommunens intranat

Bevaras.
Gallras efter 5 ér.

Styrdokument och administration

e  Grafisk profil Tryckt version: Parm. Informatdrens rum, Eget Bevaras
Digital version: Digitalt serverutrymme

e Policys inom kommunikation och webb Tryckt version: Parm,. Informatdrens rum, Eget
Digital version: Digitalt serverutrymme, Bevaras

kommunens intranét och
kommunens webbplats
www.nordmaling.se

¢ Minnesanteckningar webbgruppen

Tryckt version: Parm,
Digital version: Arsvis

Informatdrens rum, Eget
serverutrymme

Utskriven version gallras
efter 2 &r. Digital version
bevaras

e Enkater

Amnesvis, digitalt

Eget serverutrymme

Bevaras.
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e Enkatsvar

Informatorens rum

Gallras vid inaktualitet.
Sammanstéllning bevaras.

Bildproduktion

o Bilder, digitala och analoga

Alfabetiskt, digitalt

Informatérens rum, Eget
serverutrymme

Bevaras

Bilder som visar
kommunens verksamhet,
dokumenterar handelser och
evenemang eller publiceras
pa internet/trycksaker.

o Bilder som inte anvants/ publicerats och ej
kommer att anvéndas/publiceras

Alfabetiskt, digitalt

Informatérens rum, Eget
serverutrymme

Gallras vid inaktualitet

e Bilder for internt bruk

Alfabetiskt, digitalt

Gemensam server

Gallras vid inaktualitet

Webbproduktion

e Webbstatistik

Kronologisk, digitalt

Eget serverutrymme

Bevaras. Gallras efter 5 ar

Rapporter for hela
kommunen tas ut tva ganger
per ar. Fargutskrifter om
rapporterna innehaller
betydelsebérande
farginformation

e Sociala medier

Kronologisk, digitalt

Eget serverutrymme

Bevaras. Gallras efter 5 ar

Skarmdumpar bor goras 2
ganger/ar. Handlingar som
initierar eller tillhor ett
arende ska diarieforas.
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Tillvaxt och utveckling
Arkivbildande myndighet: Kommunstyrelsen

Trafikplanering

Trafikeringsavtal Ingen sortering Parm hos trafiksamordnare | Bevaras Diariefors, till kommunarkiv
efter utgangen avtalstid

Policys och styrdokument Ingen sortering Parm hos trafiksamordnare | Bevaras Diariefors och &rendeakten
Overlamnas till
kommunarkiv efter 5 ar.

Utredningar och tjansteskrivelser/yttranden Ingen sortering Pa server, pappersform hos | Bevaras Diariefors och arkiveras

trafikplanerare

tillsammans med arendeakt

Minnesanteckningar och protokoll Kronologiskt, Pa server Gallras efter 10 ar
Korrespondens, av ringa betydelse Kronologiskt P& server Gallras vid inaktualitet
Korrespondens som tillhér drende Kronologiskt P& server Bevaras Diarieférs och arkiveras
tillsammans med &rendeakt
Turismsamordning
Ingen sortering Parm hos turistsamordnare | Bevaras Diariefors och dverlamnas

Projektbeskrivning DEST-projektet

till kommunarkiv efter 5 ér,
sorteras darmed enligt
diarieplan
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Handlingar rérande atersokning av medel Ingen sortering Pa server, i parm hos Bevaras
turistsamordnare
TEM-underlag Arsvis Parm hos turistsamordnare | Bevaras
Utredningar och tjansteskrivelser/yttranden Ingen sortering Pa server, pappersform hos | Bevaras Diariefors och arkiveras

turistsamordnare

tillsammans med arendeakt

Turistbroschyrer, information om besoksmal etc

Ingen sortering

I pdrm hos
turistsamordnare

Gallras efter 3 ar, 1
exemplar bevaras

Arkivexemplar éverldmnas
till kommunarkiv efter 3 ar

Korrespondens Kronologiskt Pa e-post server Gallras vid inaktualitet
Minnesanteckningar och protokoll Kronologiskt Pa server Gallras efter 10 ar
Naringsliv
Ingen sortering Pa server Gallras vid inaktualitet
Forteckning over foretagskontakter
Ingen sortering Parm hos Gallras efter 10 ar Kan omfattas av

Handlingar rérande stod/radgivning/coachning till
foretagare

néringslivssamordnare

sekretesslagen

Granskningschecklista for foretagskontrollanter

Foretagsvis

Parm hos
naringslivssekreteraren

Bevaras

Diariefors och arkiveras
tillsammans med arendeakt.

Korrespondens

Ingen sortering

Parm hos
ndringslivssamordnare

Gallras vid inaktualitet

Foretagsnamn Parm hos Bevaras Diariefors och arkiveras
Handlingar rorande foretagsstod naringslivssamordnare tillsammans med &rendeakt.
Kan omfattas av sekretess
Utredningar och handlingsplaner Foretagsnamn Pa server, pappersform hos | Bevaras Diariefors och arkiveras

néringslivssamordnare

tillsammans med arendeakt
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Projektbeskrivning, DUR-projektet Ingen sortering Parm, Bevaras Diarieférs och arkiveras
naringslivssamordnarens tillsammans med arendeakt
rum

Ingen sortering Parm hos Bevaras Diarieférs och arkiveras

Handlingar rérande atersokning av medel

naringslivssekreteraren

tillsammans med arendeakt.

Ekonomiadministration
Arkivbildande forvaltning: Kommunstyrelsen

e Arsredovisning

Kronologisk

Kommunarkiv

Gallras efter 3 &r

Tillhor arende, diariefors
och bevaras, se allmén
administration

e Specifikationer arsredovisning

Kronologisk, parm

Handlaggare

Gallras efter 3 ar

o Delarshokslut

Kronologisk

Nérarkiv/IKommunarkiv

Gallras efter 3 ar

Tillhor arende, diariefors
och bevaras, se allmén
administration

o Specifikationer delarsbokslut

Kronologisk, parm

Handl&ggare

Gallras efter 3 ar

e Verifikationer

Kronologisk, parm

Nararkiv/IKommunarkiv

Gallras efter 7 &r

e Kassaverifikationer

Kronologisk, parm

Nararkiv/IKommunarkiv

Gallras efter 7 &r

e Leverantorsskulder

Kronologisk

Nérarkiv/IKommunarkiv/
Skanning-foretags arkiv
vid kop av tjanst

Gallras efter 7 &r
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Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

o Kundfordringar

Kronologisk

Nérarkiv/IKommunarkiv

Gallras efter 7 ar

e Makulerade kundfordringar

Kronologisk

Nararkiv/IKommunarkiv

Gallras efter 7 &r

e Underlag momsdeklaration

Kronologisk, parm

Handlaggare

Gallras efter 7 ar

e Autogiromedgivande

Alfabetisk, parm

Handlaggare

Gallras efter upphdrande

e Budget och langsiktsplan Kronologisk Kommunarkiv Gallras efter 3 ar Tillhor arende, diariefors
och bevaras, se allmén
administration

e Taxor och avgifter Kronologisk Handlaggare Gallras efter 7 ar Tillhor arende, diariefors

och bevaras, se allmén
administration

e Kravhandlingar

Alfabetisk, parm

Handlaggare

Gallras efter 1 &r

e Fonder/stiftelser

Kronologisk, parm

Handlaggare/Nararkiv

Bevaras

e Reverser

Kronologisk, parm

Handlaggare

Makuleras vid
upphoérande

e Bidragsansokningar

Alfabetisk, mapp/parm

Handl&ggare/Nararkiv

Gallras efter 4 &r

e Skuldsanering

Alfabetisk, mappskap

Handlaggare

Gallras efter 6 ar

e Flyktinghandlingar

Alfabetisk, mappskap

Handlaggare

Bevaras
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IT-verksamhet
Arkivbildande forvaltning: kommunstyrelsen

e Skadeanmaélningar, elevdatorer Kronologiskt Parm i labbrum Gallras efter 3 ar (bevaras
under tiden eleven gar pa
skolan)

e Maillogg Ingen sortering Pa server Gallras vid utrymmesbrist

e CSSlogg Ingen sortering Pa server Gallras vid utrymmesbrist

e Surflogg Ingen sortering Pa server Gallras vid utrymmesbrist

Ingen sortering Pa server Gallras vid inaktualitet

e |P-plan

Ingen sortering Digitalt pa server, Gallras vid inaktualitet
e Handbocker pappersformat i
tjansterum
Ingen sortering Digitalt pa server, Gallras vid inaktualitet
o Licenser pappersformat i
tjansterum
e Fakturaférteckning Kronologiskt Digitalt pa server Gallras vid inaktualitet
e Cookiefiler Ingen sortering P& server Gallras vid inaktualitet
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e Spam Ingen sortering Pa server Gallras vid utrymmesbrist

e Kommunikationsdokument

Ingen sortering

Pa server och i
respektive tjansterum

Gallras vid inaktualitet

e Programvaror

Ingen sortering

Pa server

Gallras vid inaktualitet

Personaladministration
Arkivbildande forvaltning: kommunstyrelsen

Handlingar rérande anstéllning

= Annons Referensnummer. Parm hos Bevaras
=  Sammanstéllning av samtliga s6kande Diariefors arsvis. Personalhandléggare i ett

(1) ar. Darefter

Kommunstyrelsens

diarieférda handlingar.
= Ansdkningshandlingar inklusive Personnummer Personalakt Bevaras

betygskopior fran den som anstallts

= Anstéllningsavtal Personnummer Personalakt Bevaras
= Utdrag ur belastnings- och Personnummer Avrsvis i parm i nararkiv. Bevaras

misstankeregistret

Till personalarkiv efter fem
ar.

= Ans6kningshandlingar inklusive
betygskopior fran sokande till
utannonserad tjanst, som ej anstallts.

Registreras i
rekryteringssystemet HR-
supporten

Lagras digitalt i
rekryteringssystemet HR-
supporten.

Handlingar gallras direkt
efter att de registrerats och
skannats till elektronisk
lagring i rekryterings-
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systemet HR-supporten.
Betygskopior atersandes till
sokande pa begaran.

Kompletterande handlingar fran sokande
till utannonserad tjanst, som ej anstéllts.

Referensnummer, arsvis i
akt

Personalhandlaggare

Gallras efter tva ar.

Ovriga handlingar som upprittats i
samband med anstéllningsarendet

Referensnummer, arsvis i
akt

Personalhandléggare

Gallras efter tva ar.

Personer i arbetsmarknadsatgarder

Beslutsunderlag/éverenskommelse om
arbetsmarknadsatgard
Placeringsbeslut

Beslutsmeddelande

Personnummer

Personalakt

Bevaras

Lénebidragshandlingar

Personnummer

Personalakt

Bevaras

Loneadministration

Arbetsgivarbeslut rérande nya lénenivaer
enligt gallande l6neavtal

Sorteras i parm arsvis per
fackforbund.

Personalchef

Bevaras

Schemamallar och underlag for
schemaldggning

Registreras i Personec av
Ionekontoret

Loneassistent

Gallras efter registrering i
Personec

Loéneunderlag

Tidrapport for timavlonade som hanteras
via schema/bokningar

Tillagg/vikariat manadsavlénade
Lonerapport manadsavlénad/timavlonad —
jourbitréden nattjanstgoring

Ovriga meddelanden till Inekontoret om
forhallanden som kan paverka I6ner

Sorteras i parm efter ar och
personnummer

Loneassistent

Bevaras
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= Loneférdelningsbok

Manadsvis rapport

Arsvis i parm t.o.m 2011-
11-06

(Digitalt) T:\Drift\basp001p\
Lista

Personalarkiv

Gallras efter 10 ar

= OQvertidsjournal

Manadsvis rapport

Utskrift till parm érsvis i
december.

(Digitalt) T:\Drift\basd001p\
Overtidsjournal

Personalarkiv

Gallras efter 10 ar

=  Tillfalligt uppdrag

Registreras i E-companion

Loneassistent

Bevaras

Uppdragstagare med F-skatt
ej i E-companion.
Erséttning utgar enligt rutin
om fakturahantering

= Skattejimkningsbeslut

Reqgistreras i E-companion

Gallras vid inaktualitet

= Ansokan om friskvardsbidrag.

Ansodkan med kvitto
Registreras i e-companion

Loneassistent

Bevaras

= Beslut fran Kronofogdemyndigheten om
utmatning av l6n/ersattning.(Samt beslut
om upphévande)

Avrsvis efter personnummer
i parm

Nararkiv.

Gallras efter 2 ar.

=  Motorvarmareavdrag

Registreras i E-companion
av loneassistent

Loneassistent

Gallras efter registrering

= Inkomna fullmakter i samband med
reglering av I6neskulder

Registreras i E-companion
av loneassistent
Personnummer

Personalakt

Gallras 2 ar efter att skulder
har reglerats

=  Fakturaunderlag avseende Ioneskulder

Registreras i E-companion

Loneassistent

Gallras efter 10 ar

Franvarorapportering

= Ans6kan om ledighet, utbildning och
facklig verksamhet

Registreras i Personec
sjalvservice och E-

Loneassistent

Inldmnade underlag gallras
ett ar efter registrering i E-
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companion

companion

= Anmalan om sjukfranvaro,
foréldrapenning och tillfallig
foréldrapenning

Registreras i Personec
sjalvservice och E-
companion

Loneassistent

Inldmnade underlag gallras
ett ar efter registrering i E-
companion

= Lakarintyg for tillfallig foraldrapenning
for vard av barn fr.o.m. attonde dagen.

Arsvis efter personnummer
i parm

Nararkiv

Gallras efter tre ar.

= Forsakringskassans beslut om Personnummer Personalakt Bevaras
sjukerséattning
Reserapportering
= Reserdkningar Reqgistreras i E-companion Ldneassistent Bevaras
Underlag arsvis i Till personalarkiv efter tva
personnummerordning ar.
Tjanstgoringsbetyg och —intyg
= Tjanstgoringsbetyg Personnummer Personalakt Bevaras
= Tjanstgoringsintyg Personnummer Personalakt Bevaras. Gallras vid Senaste tjanstgoringsintyg
inaktualitet. omfattande den totala
tjanstgoringstiden bevaras.
=  Arbetsgivarintyg. Befintliga, utfardade Personnummer Personalakt Gallras vid pensionsavgang.
t.0.m. ar 1999
= Arbetsgivarintyg utfardade fr.o.m. ar 2000 | Personnummer Loneassistent Gallras vid inaktualitet
Entledigande
= Avtal om avgangsvederlag Personnummer Personalakt Bevaras Till personalakt nédr &rendet

= Beslutom
uppsagning/entledigande/avsked

Overlamnas till personal-
kontoret.
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Underréttelse/varsel om anstéllningens
upphdrande

Utredning om
uppsagning/entledigande/avsked

Ev protokollsutdrag

Meddelande om anstallnings upphdrande
vid varaktig sjukersattning

Uppsagning pa egen begaran

Personnummer

Personalakt

Bevaras

Handlingar rérande personalsocial verksamhet

Rehabiliteringsarende

Rehabiliteringsutredning
Handlingsplan
Dagboksanteckningar
Funktionsbeddmning
Forstadagsintyg

Beslut om rehabiliteringsersattning
Omplaceringsutredning
Sekretesseftergift/medgivande
Rapport om resultat fran behandling
Sarskilt lakarutlatande i
rehabiliteringsarende
Utlatande/rapport om test och
arbetsprévning

Lakarutlatande om hélsotillstand

Personnummer

Personalakt

Register dver
sekretessmarkeringar hos
Personalsekreterare

Bevaras

Medicinskt utlatande

Arsvis i
personnummerordning

Parm och register i nararkiv

3ar

Beslut om tidsbegransad sjuk- eller
aktivitetsersattning

Registreras i E-companion

Personalakt

Bevaras

Inkommer via den anstéllde
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Omplaceringsarende Personnummer Personalakt Bevaras Forvaras hos
= Utredning om omplacering Register dver personalsekreterare tills
=  Beslut om omplacering sekretessmarkeringar hos arendet &r avslutat.
Personalsekreterare
Disciplindrende Personnummer Personalakt Bevaras Férvaras hos personalchef
= Disciplinatgarden enligt namnd- eller Register dver tills anstallningen ar
delegationsbeslut sekretessmarkeringar hos avslutad.
= Dokumentation om olovlig franvaro Personalchef
= Fréga om disciplinpafoljd
= Skriftlig varning
= Underlag infor disciplinar paféljd
= Yitrande infor disciplinar pafoljd
= Ev protokollsutdrag
e  Sammanstallning av medarbetarenkater Avrsvis per enhet Personalarkiv Bevaras Forvaras hos personalchef i
fem ar.
e Lonebidragshandlingar Arsvis i bokstavsordning Till personalarkiv efter tva Bevaras
efter efternamn i parm hos ar.
personalsekreterare
Handlingar rérande tjanstepension
Pensionsakt, innehallande: Personnummer Personalakt Bevaras Férvaras hos
=  Ansdkan om tjanstepension/uppsagning pensionshandlaggare till:
= Beslut och utrdkning om tjanstepension 5 ar efter dodsfall for
med underlag samt efterlevandepension PAKL-Pension
= Utdrag ur tjanstematrikel 5 ar efter dodsfall for
= Beslut om sjukersattning avliden PFA/KAPKL-
anstalld
Direkt vid avgang for
PFA/KAPKL-anstalld.
= Preliminér utrédkning av Personnummer Pensionshandl&ggare Gallras vid pensionsavgang.
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tjanstepension/kommunal férman

= Lonelistor med pensionsgrundande I6n

Arsvis
Forvaltningsvis
Personnummerordning

1 &r hos I6neassistent
Sedan till personalarkiv

Bevaras

Dodsfall

Dadsfallsintyg och slaktutredning

Personnummer arsvis.

Parm hos
personalhandlaggare

Gallras nér arendet avslutats

Bestalls fran Skatteverket
och vidarebefordras till
aktuellt pensionsbolag.

= Forsdakran om avliden arbetstagare Personnummer Personalakt Bevaras Inkommer fran anhorig. Ett
ex vidarebefordras till
aktuellt pensionsbolag
sedan anhorig fyllt i
forsakran.
= Arbetsgivarintyg Skickas till aktuellt
pensionsholag.
= Meddelanden rérande utfall av Papper Parm hos Gallras efter tva ar Inkommer fran aktuellt
tjanstegrupplivforsa- personalhandlaggare forsakringsbolag.
kring/bouppteckningsintyg
= Pensionsbrev med bilagor Personnummer Personalakt Bevaras Inkommer till
personalkontoret fran
aktuellt forsékringsholag.
Forsakring och arbetsskada
Arbetsskadeédrende Personnummer Personalakt Bevaras

= Anmalan av arbetsskador
= Lakarutldtande om arbetsskada
= Beslut om arbetsskadeersattning

Register dver
sekretessmarkeringar hos
Personalsekreterare
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Trygghetsférsakring vid arbetsskada

Registreras i AFA

Parm i nararkiv 2 ar.

Bevaras

= Ansdkan (anmalan) med underlag om kundwebb Sedan till personalakt.
ersattning i enlighet med TFA-KL (kopia)
Tjanstegrupplivforsakring Arsvis Forvaras i parm i ndrarkivi | Beslut bevaras.

= Ansokan (anmélan) om erséttning i
enlighet med TGL-KL

= Underlag till anstkan; dddsfallsintyg och
sléktutredning, personintyg

= Beslut om ersattning i enlighet med TGL-
KL

Personnummerordning

tva ar efter beslut.
Beslut till personalakt efter
2 ar.

Ovriga handlingar gallras 2
ar efter beslut.

Forhandlingar

= Forhandlingsprotokoll, enskilda arenden Kronologiskt Original i parm hos Bevaras
personalchef i 2 ar. Darefter
till personalarkiv.
Personnummer Kopia i personalakt
= Fdrhandlingsprotokoll évriga, original Kronologiskt Parm hos personalchef 2 &r. | Bevaras
Dérefter till personalarkiv.
= Kollektivavtal Diariefors Kommunstyrelsens Bevaras

diarieférda handlingar
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Personalakt

Handlingar som i forekommande fall bér
forvaras i personalakt

= Ansokningshandlingar

=  Anstéllningsavtal

= Ovriga handlingar som upprattats i

samband med anstallningsérendet
=  Anméalan om forandrad
sysselsattningsgrad

= Handlingar rérande entledigande

= Tjanstgoringsbetyg
Senaste tjanstgoringsintyg omfattande den
totala tjanstgdringstiden
Rehabiliteringsarende
Omplaceringsérende
Diciplindrende
Pensionsakt
Arbetsskadedrende
Ansdkan/anmélan om erséttning enl TFA-
KL
Beslut om sjuk- eller aktivitetsersattning
=  Sjukanmalan till Forsakringskassan
rorande fortsatt sjukdom efter
sjukléneperiodens slut
Meddelande om anstallnings upphdrande
Beslut om erséttning enligt TGL-KL
Forhandlingsprotokoll enskild (kopia)
Ansokan om beslut om att kvarsta i
anstallning efter uppnadd pensionsalder

Fortsattning pa nasta sida.

= Ansokan och beslut om minskad arbetstid
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i samband med delpension

= Handling rérande bisyssla

Matrikelkort (systematiskt forda uppgifter

om anstéllds 16n osv)

= Handlingar rérande personer i
arbetsmarknadsatgarder

= Arbetsgivarens beslut om nya lénenivaer
enligt gallande I6neavtal

Allméan administration

= Diarieférda handlingar Diariefors, enligt diarieplan | Kommunstyrelsens Bevaras
diarieforda handlingar

= CSG-protokoll Kronologiskt Parm hos Bevaras Till personalarkiv efter 2 ar.
personalhandlaggare.

= Arbetsplatstréffar, minnesanteckningar Kronologiskt Serverdisk: Personal 2ar

Mapp: Personaltréaffar

Ovriga handlingar

= Korrespondens av ringa eller tillfallig
betydelse

Alfabetiskt

Hos respektive handlaggare

Gallras vid inaktualitet

=  Dokumentation av tillbud
(héndelser som beddms bdra rapporteras
men inte féranlett formell anmélan om
arbetsskada/person-skada)

Kronologiskt

Parm hos
personalsekreterare

Gallras efter tva ar.

= Avtal som omfattar stdrre organisatoriska
enheter

Diariefors

Kommunstyrelsens
diarieférda handlingar

Bevaras
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=  Projekt och utredningar Diarieférs Kommunstyrelsens Bevaras
diarieférda handlingar
= Verksamhetsplanering, Diarieférs Kommunstyrelsens Bevaras
verksamhetsberattelse diarieférda handlingar
= Forteckning Over politiskt inrattade Arsvis per férvaltning och Personalhandléggare Bevaras
tjanster. arbetsledare
= Personalekonomiskt budgetunderlag Arsvis per férvaltning och Personalhandléggare Bevaras

arbetsledare

xIs-fil med formler och
noter

(Digitalt) I:\personalbilagor

Gallras efter tio ar

= Internutbildningar, program, deltagarlista

Per utbildning

Utbildningsadministrator

Gallras vid inaktualitet

= Egenproducerade broschyrer, infoblad

Arsvis

Hos respektive handlaggare

Gallras vid inaktualitet
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Samhallsbyggnadsforvaltningen

Allman administration

e Diarieférda drenden som tillhér Sbu Enligt diarieplan Nérarkiv i sbusekreterarens | Bevaras Overlamnas till
rum. kommunarkiv efter 5 ar.

Minnesanteckningar gallras
vid dverlamnande till
kommunarkiv

e Diarium Digitalt Bevaras

e Avtal Kronologisk parm Resp handl&ggares rum Bevaras Overlamnas till

e Entreprenad samhéllsbyggnadskontorets

e Ritningar arkiv efter avtalstidens

e Teknisk beskrivning utgang

e Antagna anbud/offerter Mapp Handlaggares rum Bevaras

e Markarrenden Parm Handlaggares rum Gallras vid inaktualitet

e Markupplatelse/tillstand

Arkivskap kronologisk

Gallras vid inaktualitet

e Handlingar rérande administration av Parm 2 ar efter drendets

tomtkon avslutning
e Gavobrev Kronologisk parm Arkivskap 5 ar Bevaras arkiv, sorteras efter fastigh
e Delegationsprotokoll original Kronologisk Kommunarkiv Bevaras
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e Handlingar delegationsarenden

Arkivskap

Bevaras

e  Fakturajournaler/underlag

Parm/Digitalt

Kontorsrum

Gallras efter 10 ar

e Arende som tillhér delegationsprotokoll Kronologisk mapp Samhallsbyggnadsforv Bevaras Overlamnas till arkiv
Gator och vagar

e Beslut om bidrag till enskilda vagar Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras Overlamnas till
samhallshyggnadskontorets
arkiv efter 10 ar

e Entreprenadavtal Digitalt/pdrmar/mappar Handlaggares rum Bevaras Kan inga i diarieforda
handlingar

Digitalt /parmar/mappar Handlaggares rum Bevaras

e  Anbud/offerter

Vatten/avlopp

e  Abonnentregister

Digitalt

Vid inaktualitet

Under sténdig bearbetning

e Auvslutade abonnemang

Kronologisk parm

Kontorsrum

Bevaras

Overlamnas till arkiv

o Register dver vattenméatarbyten

Digitalt

Vid inaktualitet

Under standig bearbetning

e Ledningsregister

Digitalt/parmar

Vid inaktualitet

Under standig bearbetning
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e Vatten/avloppstaxa Digitalt Bevaras Ingar i diarieférda
handlingar
e Upphandling av entreprendr Digitalt/parmar/mappar Handl&ggares rum Bevaras Kan ingd i diarieforda

handlingar

e  Tjansteanteckningar

Kronologisk parm/mapp

Hanl&ggares rum

Vid inaktualitet

Renhallning
e  Abonnentregister Digitalt Vid inaktualitet Under standig bearbetning
e Renhallningsordning/avfallsplan Digitalt Bevaras
e Renhallningstaxa Digitalt Bevaras
e Upphandling av entreprendr Digitalt/pdrmar/mappar Handlaggares rum Bevaras Kan inga i diarieforda
handlingar
Trafik
e Trafikliggare Over géllande lokala Parm/Digitalt Handlaggares rum Bevaras
trafikforeskrifter
o Tillfalliga lokala trafikforeskrifter, Parm Handl&ggares rum 2ar
dispenser, tillstand
o Parkeringstillstand for rorelsehindrade Arkivskap Arkivskap 1 ar efter utgngen

giltighetstid




s NORDMALINGS KOMMUN
Swes|  Kommunstyrelsen

D0

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Handling

Sorteringsvag/sokvag

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Fastigheter

e  Hyreskontrakt

Parm

Handlaggares rum

2 ar efter upphorande

e Hyresdebiteringar

Parm/Digitalt

e Register dver las och nycklar

Kassaskap for nycklar

Handlaggares rum

Vid inaktualitet

Bygg/Plan

o Diarieférda handlingar/bygglov

Digitalt/Hangmapp
fastighet

Handlaggares rum

5 ar gallras och bevaras

Overlamnas till
kommunarkiv efter 5 ar.
Minnesanteckningar gallras
vid dverlamnande till
kommunarkiv

o Delegationsprotokoll original Kronologisk Kommunarkiv Bevaras
e Bygglov Nararkiv 5 ar Kommunarkiv Bevaras
e Detaljplaner Nararkiv Kommunarkiv Bevaras
e Oversiktsplan Nararkiv Kommunarkiv Bevaras
e Fastighetskarta Digitalt Bevaras
o  Lantmateriforrattningar Arkivskap Kommunarkiv Bevaras
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e OVK-protokoll Parm Hanl&ggares rum Gallras vid inaktualitet
e Brandfarlig vara Parm Handl&ggares rum 10 ar efter upphdrande
e Bostadsanpassningsbidrag Arkivskap Bevaras
Livsmedel
e Registrering av livsmedelsanlédggning Digitalt Bevaras
Arkivskap Handlaggares rum
e  Analysprotokoll vattenanlaggningar Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras

e Tjansteanteckningar Digitalt Gallras vid inaktualitet
Kronologisk pédrm Handl&ggares rum

e Inspektionsrapporter Digitalt Bevaras
Arkivskap Handlaggares rum

e Beslut om avgift i enskilda fall Digitalt Bevaras
Arkivskap Handlaggares rum

e  Beslut om saluférbud Digitalt Bevaras
Arkivskap Handlaggares rum

e Beslut om omhandertagande av livsmedel | Digitalt Gallras vid inaktualitet
Arkivskap Handlaggares rum

e  Analysprotokoll livsmedel

Kronologisk parm

Handlaggares rum

Bevaras

e Kopior pa beslut fran livsmedelsverket

Kronologisk parm

Handlaggares rum

Gallras vid inaktualitet

o Tillstdnd for livsmedelshantering pa annat
stalle &n livsmedelslokal

Digitalt
Arkivskap

Handl&ggares rum

Gallras vid inaktualitet
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Halsoskydd och smittskydd

Beslut varmepumpsanlaggningar Digitalt Bevaras
Kronologisk parm Handlaggares rum
Beslut enskilda avlopp Digitalt Bevaras
Kronologisk parm Handlaggares rum
Utredningar inomhusmiljo Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras
Smittoutredningar Kronologisk parm Handl&ggares rum Bevaras
Dokumentation Referensméatning gammastralning Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras
Naturvard
o Diarieférda handlingar Digitalt Bevaras
strandskyddsdispenser Héangmapp
Kronologisk parm Handlaggares rum
e Beslut strandskyddsdispenser Digitalt Kommunarkiv Bevaras
Nararkiv 5 ar
e  Remisser Digitalt Gallras vid inaktualitet
Nérarkiv
Kronologisk parm Handlaggares rum
e  Beslut och handlingar avseende Digitalt Overlamnas till

kalkningsverksamhet i Nordmalings
kommun

Kronologiska parmar

Handlaggares rum

Bevaras

samhéllsbyggnadskontorets
arkiv efter 2 ar
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Beslut och handlingar biologisk
aterstallning

Digitalt
Kronologiska parmar

Handlaggares rum

Bevaras

Naturvardsinventeringar kommun,
lansstyrelse

Parm

Handl&ggares rum

Tjéansteanteckningar

Kronologisk parm

Handl&ggares rum

Gallras vid inaktualitet

Miljoskydd
e Lansstyrelsens beslut om tékitillstand Digitalt Handl&ggares rum Bevaras
Arkivskap
e Lansstyrelsens beslut om naturreservat Parm Handl&ggares rum Bevaras
e  Lst skotselplaner naturreservat Parm Handlaggares rum Bevaras
e  Remisser Digitalt Gallras vid inaktualitet
Nérarkiv Handlaggares rum
Kronologisk parm
e Anmélan om transport av farligt avfall Digitalt
Kronologisk parm Handlaggares rum Gallras vid inaktualitet
e  Beslut om foreldggande/forbud Digitalt
Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras
e Anmélan misstankt miljobrott Digitalt
Kronologisk parm Handlaggares rum Bevaras

Tjansteanteckningar

Kronologisk parm

Handlaggares rum

Gallras vid inaktualitet
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Raddningstjanst/Personal

e Handlingar rérande intern och extern Digitalt Bevaras
utbildning och kurser Parm Handl&ggares rum

e  Medicinsk undersékning och fysiologiska | Parm Handlaggares rum Bevaras
tester

Forebyggande arbete/brandskydd och tillsyn

e  Brandspridningsintyg/brandutredningar Parm Handl&ggares rum Bevaras
o Riskanalyser/riskinventering Parm Handlaggares rum Bevaras
e  Skriftliga redogdrelser for Parm Handl&ggares rum Bevaras

brandskydd/brandskyddsdokumentation

e Tillsynsprotokoll Parm Handlaggares rum Bevaras

e Register dver objekt — tillsyn Parm Handl&ggares rum Bevaras

e  Bostadsomradestillsyner (i forekommande | Parm Handlaggares rum Bevaras
fall)

e Dokumentation rérande byggsamrad och Parm Handl&ggares rum Bevaras

byggnadstekniskt brandskydd
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Handling Sorteringsvag/sokvag | Forvaringsplats Bevaras/gallras Anmarkning
e  Kommunens medgivande for Digitalt Bevaras
“egensotning” Parm Handl&ggares rum
e Avtal automatiskt brandlarm Parm Handl&ggares rum Gallras 2 ar Efter att de 16pt ut
e Undantag for att inféra 6ppen eld (Heta Digitalt Gallras 2 ar Om fakturaunderlag
Arbeten) (10 ar) gallringsfrist 10 ar

Raddningstjanst/Operativ verksamhet

e Handlingsprogram for raddningstjanst Digitalt Bevaras
Parm Handl&ggares rum
o  Delegeringsbeslut — raddningsledare Parm Handl&ggares rum Bevaras
e Insatsrapport med bilagor Digitalt Bevaras
Parm Handlaggares rum
e Underlag for insatsrapport Parm Handlaggares rum Gallring 2 ar
e Restvérdesraddning Parm Handl&ggares rum Gallring 10 ar original Fakturaunderlag
2 ar kopior
e Vdgsanering Parm Handlaggares rum 10 ar original Fakturaunderlag
2 ar kopior




