@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Kommunfullmaktige
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Avtalsregister med Akt + Kommunlednings- Systematisk forvaring Nej Bevaras | Kanslisekreterare
vardehandlingsférteckning Parm kontorets nararkiv (avtalsinnehall)
Avtalsregister avslutade Parm Kommunlednings- Systematisk forvaring 5ar Bevaras | Kanslisekreterare
arende kontorets nararkiv
Kommunfullmaktige Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 5ar Bevaras | Kommun-
protokoll kontorets nararkiv sekreteraren
Handlingar till kommunfull- | Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 2ar Bevaras | Kommun-
maktiges protokoll kontorets nararkiv sekreteraren
Kopia av kallelse och Arkivbox Centralarkiv Arsvis i kronologisk ordning | samband med Bevaras | Arkivarie
handlingar till kommun- utskick av hand-
fullmaktiges sammantrade lingar
Valberedningens protokoll Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 5ar Bevaras |Fodrvaras med
kontorets nararkiv kommunfullmak-

tiges protokoll

Kommun-

sekreteraren
Kopior av sarskilda Parm Kommunlednings- Arsvis Nej 2ar Kommun-
anmalningar/ kontorets nararkiv sekreteraren
Kommunfullmaktige
Revisionens protokoll Parm Kommunlednings- Arsvis 2ar Bevaras | Adm.m.inriktn. OBS! Revisionen

kontorets nararkiv information har en egen
faststalld dok.plan
Revisionens diarieférda Parm Kommunlednings- Arsvis 2ar Bevaras | Adm.m.inriktn. OBS! Revisionen
handlingar kontorets nararkiv information har egen faststalld
dok.plan

Fotografier fran Parm Kommunlednings- Kronologisk ordning 10 ar Bevaras | Kanslisekreterare
gratifikationsutdelning (1998-2003) | kontorets nararkiv
Forteckning Over anstallda | Réd liggare | Kommunlednings- Arsvis i systematisk ordning Vid fulltecknad Bevaras | Kanslisekreterare

och fortroendevalda som
tilldelats gratifikation

kontorets nararkiv

liggare




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:

Kommunfullmaktige Kommunledningskontoret Vanortsverksamhet

Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/

centralarkiv Ansvarig

Internationella kommitténs Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 5ar Bevaras | Forvaras med

protokoll med bilagor kontorets nararkiv kommunfullmak-
tiges protokoll
Kommun
sekreteraren

Videofilmer fran Kommunlednings- Kronologisk ordning 4 ar Bevaras | Kulturchef

Vanortsbesok kontorets nararkiv (mandatperiod)

Fotoalbum fran Kommunlednings- Kronologisk ordning 4 ar Bevaras | Kulturchef

Vanortsbesok

kontorets nararkiv

(mandatperiod)




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Kommunstyrelsen
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Kommunstyrelsens protokoll | Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 5ar Bevaras | Kommun-
kontorets nararkiv sekreteraren
Handlingar till kommun- Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning 2ar Bevaras | Kommun-
styrelsens protokoll kontorets nararkiv sekreteraren
Diarieférda handlingar Digitalt LEX arende- och Bevaras | Adm.m.inriktn. Undantag de som
dokumenthanteringspro information ska gallras
gram
Postlistor Digitalt LEX Vid in- Adm.m.inriktn.
aktualitet | information
Tjanstgoringsrapporter inkl | Parm Kommunledningskontor | Alfabetisk ordning (A-O) 1ar 10 ar Kommun-
férlorad arbetsfortjanst, ets nararkiv sekreteraren
reserakningar
fértroendevalda
Traktamenten, Parm Kommunledningskontor | Alfabetisk ordning (A-O) 1ar 10 ar Kommun-
fortroendevalda ets nararkiv sekreteraren
Lonelista fortroendevalda Parm Kommunledningskontor | DB-kod Nej 1ar Kommun-
et sekreteraren
Nararkiv
Fastighetsregister, agda Akt (Skap) Kommun- Systematisk ordning Nej Bevaras | Utrednings-
objekt ledningskontoret (fastighetsbeteckning) sekreterare
Fastighetsregister, forsalda/ | Parm Kommunlednings- Systematisk ordning Efter avslutad Bevaras | Utrednings-
inaktuella objekt kontorets nararkiv (fastighetsbeteckning) i period sekreterare
perioder om visst antal ar
Tomtkd Parm Utredningssekreterarens | Kronologisk ordning Nej Vid inak- | Utrednings-
arbetsrum tualitet sekreterare




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:

Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Kommunstyrelsen

Benamning Beskrivning | Férvaringsplats Arkivlaggning Overféring till Gallring | Anmaérkning/

centralarkiv Ansvarig

Vigselprotokoll samt kopia Parm Kommunlednings- Arsvis Nej 5,10 ar Adm.m.inriktn. Borgerligt protokoll

av hindersprévning kontorets nararkiv information gallras efter 10 ar.
Bilagan: intyg om
hindersprévning
gallras efter 5 ar.
Missivskrivelse till
L-styrelsen
bevaras.

Aktforvaringshandlingar, Parm/Mapp | Kommunlednings- Objekt 10 ar Bevaras |Kanslisekreterare |Undantag: om ex

koncessionsarenden, kontorets nararkiv Miljddomstolen

vattendomar o s v. (av storre underrattar att

karaktar) Timra kommuns
uppdrag som
aktfoérvarare har
upphért och
handlingarna far
makuleras. Sparas
da2ari
centralarkiv och
darefter gallras.

Aktforvaringshandlingar fran | Parm/Mapp | Kommunlednings- Objekt Nej 3ar Beslut kommer

Lansstyrelsen kontorets nararkiv fran Lansstyrelsen

Kanslisekreterare
Rubrikanmalningar Parm Kommunlednings- Arsvis i kronologisk ordning Nej 2ar Kanslisekreterare
kontorets nararkiv

Inkommande och utgaende |Parm Kommunlednings- Systematisk forvaring Nej 5ar Kanslisekreterare |Finns i LEX, diarie-

skrivelser kontorets nararkiv (adressat) forda fr o m 2010

Inkommande och utgaende | Parm Receptionen Systematisk férvaring Nej 3ar Konsument-

skrivelser, (adressat) vagledaren

konsumentvagledning

Delegationsprotokoll Parm Kommunlednings- Kronologisk ordning/arsvis 5ar Bevaras | Kanslisekreterare

kontorets nararkiv




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Kommunstyrelsen
Benamning Beskrivning | Férvaringsplats Arkivlaggning Overféring till Gallring | Anmaérkning/
centralarkiv Ansvarig
Forhandlingsprotokoll Parm Kommunlednings- Systematisk forvaring i 2ar Bevaras | Sekretess
kontorets nararkiv perioder om visst antal ar Kanslisekreterare
Meddelanden i réstbreviada Server Nej Omgaen- | Avlyssnade med-
de efter delanden gallras
avlyssn. | automatiskt efter 2
dagar/Resp.
anstalld
Kommunens e-postlada kansli@- Server 10 ars Handling av vikt
timra.se tas ut i papper och | VROB anvandare
e-posten gallras 2013
timra.kommu omgaende.
n@timra.se Infoassistent
Spam-meddelanden i timra.kommu Gallras Adm.m.inriktn.
Kommunens e-postlada n@timra.se omgaend |information
e
Cookiefiler, globalt- och Respektive VROB anvandare
historyfiler anstalld 2013
PuL-register for Parm Kommunlednings- Nej Bevaras |Kanslisekreterare |Vid inaktualitet
kommunstyrelsens kontorets nararkiv gallras omgaende
férvaltningar
Back-up pa servrar Band Centralarkiv Arsvis i kartonger Omgaende 10 ar IT-chef Dessa forvaras
sedan 2010 i
Malmé hos Evry
Arbetsmiljdverkets Parm Kommunledningskontor | Arsvis Nej Vid in- Kanslisekreterare
Forfattningssamling ets nararkiv aktualitet
Avtalsregister med varde-
handlingsférteckning +
avslutade Se KF
Inaktuella objekt (olika slag | Parm Kommunledningskontor | Systematisk ordning i perioder | Nej 10 ar Kanslisekreterare | Beddémning gors

av avtal fran gamla
personal-
kontoret)

ets
Nararkiv

om visst antal ar

efter 10 ar om resp
avtal kan gallras.




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Kommunstyrelsen
Benamning Beskrivning | Férvaringsplats Arkivlaggning Overféring till Gallring | Anmaérkning/
centralarkiv Ansvarig
Minnesanteckningar dver Parm Kommunledningskontor |Arsvis i PArm Nej 8ar (2 Kanslisekreterare,
ordférandeberedningar, ets mandat- | Kommun-
presidiekonferenser samt nararkiv perioder) |sekreterare
gruppledarkonferens Vissa ant.
som kan
ha ett
"varde” i
framtiden
gallras gj
Ansokningshandlingar/ut- Parm Kommunledningskontor |Arsvis i Parm Nej 1ar Betygen atersands
annonserade tjanster ets nararkiv omgaende till de
som ej fatt tjansten
Ansvarig chef
Detaljplaner, Parm Kommunledningskontor | Parmar Nej Bevaras | Huvudorginalet Miljé och bygg har
byggnadsplaner, ets nararkiv OBS! Kartorna forvaras i férvaras hos ocksa egna
Stadsplaner (original) platskap hos Centralarkivet via Lansstyrelsen exemplar av
Miljé och byggférvaltningen Kanslisekreteraren | planerna (original).
Justeringsanslag Kommunhusets Nej Vid Kopia
anslagstavla Inaktuali-
tet




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Ekonomifunktion/ekonomiadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring Anmarkning/
centralarkiv Ansvarig
Attestliggare/attest- Parm samt Ekonomienheten Forvaltningsvis/ansvars- Nej Gallras Ekonomiadmi-
férteckning from 2005 kod efter 2 ari | nistrator kassa
aven parm, 2 ari | (parm),
elektroniskt systemet Systemforvaltare
"Inkbp o (ekonomisystem)
faktura”
Borgensforteckning Arkivskap/ Ekonomienheten Efter borgenstagare Nej Nar Ekonom Maria Pedersen
Akt arendet
avslutats
Lanehandlingar Arkivskap Ekonomienheten Efter aktnummer Nej Nar lanet ar | Ekonomichef
[6st
Kontoutdrag, bank/pg Parm Ekonomienheten Lépande arkivlaggning, per Nej Gallras Ekonomi-
bank efter administrator
arsbokslut | kassa
Dokumentation av Parm Ekonomienheten Arsvis 2ar Bevaras Systemférvaltare
redovisningssystem med ekonomisystem
bokslut
Budgetforslag Parm Kommunlednings- Arsvis Nej 2ar Ekonomichef
(férvaltningarna) kontorets nararkiv
Budget/verksamhetsplan, Akt Kommunlednings- Huvudgrupp enligt diarieplan |2 ar Bevaras Kansli-’lkommun-
faststalld av KF kontorets nararkiv sekreterare
Budgetuppfdljning Akt Kommunlednings- Huvudgrupp enligt diarieplan |2 ar Bevaras Kansli- /kommun-
(periodrapport, tertialrapport, kontorets nararkiv sekreterare
delarsrapport)
Bokslut med bilagor Parmar Ekonomienheten Arsvis 2ar Bevaras Ekonom Hans Jonsson
Arsredovisning (5 ex) Inbunden Ekonomienheten Arsvis 1ar Bevaras Ekonom Hans Jonsson
Verifikationer inkl Parmar Ekonomienheten Kronologisk Efter bokslut 10 ar Ansvarig ar Ex.
kvittenslistor, dagrapport ansvarig for resp. | Dagbokforing,

kassa

vernrserie. Olika
vernr.serier for
olika typer

Bokféringsordrar
avskrivningar
m m




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Ekonomifunktion/ekonomiadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring Anmarkning/
centralarkiv Ansvarig
Debiteringsunderlag Arkivbox Ekonomienhetens Fakturanummerordning, arsvis | 2 ar 10 ar Ekonomi-
nararkiv administratér med
debitering som
arbetsuppagift
Fakturalistor, fria fakturor Elektroniskt | O:katalogen Kronologisk ordning 2ar 10 ar Ekonomi-
och hyror administrator
fakturor
Fakturalistor, dvriga fakturor | Elektroniskt | O:katalogen Kronologisk ordning 2ar 10 ar Ekonomi-
administrator
kassa
Arenden pa efterbevakning, |Parm Ekonomienhetens Bokstavsordning Nej Gallras 6 Ekonomi-
och hos kronofogden, kopia nararkiv man efter | administrator
avslutat kassa
arende
Inbetalnings-/avstdm- Parm Ekonomienhetens Kronologisk ordning Nej 2ar Ekonomi-
ningslistor nararkiv administrator
kassa
Integrationsfiler, kvittens Parm Ekonomienhetens Kronologisk ordning Nej 2ar Ekonomi-
nararkiv administrator
kassa
Avstadmning, balansslag Parm Ekonomienhetens Kronologis ordning Nej Efter bok- | Ekonom Maria Pedersen
nararkiv slut
Handkassor, underlag start | Parm Ekonomienhetens Kronologisk ordning Nej Efter avslut | Ekonomi-
och byte av ansvarig nararkiv av kassan | administrator
kassa
Handkassor, bekraftelse av | Parm Ekonomienhetens Kronologisk ordning Nej 2ar Ekonomi-
innehav nararkiv administrator
kassa
Autogiroanmalan Parm Ekonomienhetens Systematisk ordning Nej Efter avslut | Ekonomi-
nararkiv som kund | administrator
kassa
E-fakturaanmalan Elektroniskt | Outlook Mapp i egen Systematisk ordning Nej Efter avslut | Ekonomi-
inkorg som kund | administrator

kassa




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Ovrigt
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/

centralarkiv Ansvarig
Lénesystemet eCompanion | Ibnesystemet (pa 10 ar Systemansvarig Pernilla Andersson
Styrtabeller, fragor, server) Idnesystemet Helen Peterzon
systemadministration m.m
Ekonomisystemet RoR, | ekonomisystemet (pa 10 ar Systemférvaltare | Maria Pedersen
Styrtabeller, fragor, system- server) ekonomisystem Hans Jonsson
administration m.m.
Underlag for behorigheteri | Parm Ekonomienheten Forvaltningsvis Nej Bevaras | Ekonom Maria Pedersen
Aditros system
Stiftelser Parm Ekonomienheten 2ar Bevaras | Ekonom Hans Jonsson
arsredovisning,
Stiftelser, verifikat Parm Ekonomienheten Kronologisk Efter bokslut 10 ar Ekonom Hans Jonsson
Beslut om statliga Akt Milj6- o byggs nararkiv | Fastighetsbeteckning Nej Bevaras | Arkiveras i nar-

bostadslan for smahus

arkiv da viss
handlaggning
fortfarande sker
t.ex. vid over-
tagande av lan
och infriande av
forlustansvar




@ TIMRA KOMMUN
Myndighet:

Kommunfullmaktige/Kommunst.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forvaltningsenhet:

Kommunledningskontoret

Verksambhet:

Sambhalls- och serviceenheten

Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Barn- och Parm Kommunlednings- Arsvis avstélining i 5-ars- 1 ar efter avslutat | Bevaras | Kulturchef
ungdomsberedningens kontorets nararkiv perioder 5-arsperiod Bo Markusson
minnesanteckningar
Kommunala Parm Kommunlednings- Arsvis avstallning i 5-ars- 1 ar efter avslutat | Bevaras | Tillganglighets- Annette Lehnberg
tillganglighetsradet protokoll kontorets nararkiv perioder 5-arsperiod samordnare
Radet for trygghet och halsa | Parm (kopior) | Kommunlednings- Arsvis avstéllning i 5-ars- 1 ar efter avslutat | Bevaras | Samordnare for

- minnesanteckningar

kontorets nararkiv

perioder

5-arsperiod

trygghet och halsa
Britt-Louise
Nyholm

10




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Samhalls- och serviceenheten
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Gastuppkoppling (tradlos) Parm | systemet for tradlos Nej 2ar IT-chef Andrat from
Cisco (registrerings |inloggning sommaren 2014 till
papper) tradlos inloggning
med SMS-kod
eller elD. Sparas i
systemet
Gastuppkoppling (tradlos) Registreras | Pa server Nej 1ar IT-chef Medborgare kan
Cisco (201406) Timra Open | per med hjalp av elD
anvandare eller SMS kod
elektroniskt ansluta till
kommunens WIFI
Timra Open
Aktivitetsrapport Tidskrifts- Receptionen Nej 1ar Adm.m.inriktn.
Fax nr 060-573678 samlare information

11




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Upphandlingsenhet
Bendmning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Beslut utvarderingsprotokoll | Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
kontoret, avtals- Sekreterare
narforrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
Avtal kontoret, avtals- Sekreterare
narférrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
Forfragningsunderlag kontoret, avtals- Sekreterare
narférrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
Vinnande anbud kontoret, avtals- Sekreterare
narforrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
Oppningsprotokoll kontoret, avtals- Sekreterare
narférrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Parm/digitalt | Kommunlednings- Kronologisk/upphandling Nej 10 ar efter | Upphandlings-
Upphandlingsuppdrag kontoret, avtals- Sekreterare
narférrad/Kommunens tidens
servrar utgang
Digitalt Kommunens servrar Nej 2 ar efter | Upphandlings-
Ovrig upphandlings Per upphandling avtalstide | Sekreterare
dokumentation nsutgang

12




@ TIMRA KOMMUN
Myndighet:

Kommunfullmaktige/styrelse

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Verksamhet: Sakerhet — Krishantering

Forvaltningsenhet:

Kommunledningskontoret

Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivlaggning Overforing till Gallring | Anmarkning/
centralarkiv Ansvarig
SAKERHET OCH
KRISHANTERING
Sakerhetsskyddsanalys Mapp Sakerhetsklassat Mandatperiod Nej 10 ar Sakerhetschef Risk och sarbar-
dokumentskap, hetsanalys:
kommunlednings sekretessbelagda
kontorets nararkiv uppgifter
Styrel
Indalsalven
IT-kommunikation
Sakerhetsprovning Mapp Sakerhetsklassat Systematisk forvaring Vid inaktualitet Bevaras | Sakerhetschef
Sakerhetsklassning dokumentskap Kopia i resp personakt
kommunlednings
kontorets nararkiv,
Program for sakerhet och Parm Kopia i Mandatperiod Nej 10 ar Sakerhetschef Original i diariet
skydd sakerhetschefens
arbetsrum
Krisledningsplan for Timra Parm Kopia i Mandatperiod Nej 10 ar Sakerhetschef Original i diariet
kommun sakerhetschefens
arbetsrum
Pandemiplan Parm Sakerhetschefens Systematisk férvaring Nej 10 ar Sakerhetschef Kommer att féras
arbetsrum in i krislednings-
plan
Systematiskt Parm Sakerhetschefens Systematisk forvaring Nej Vid Sakerhetschef Lépande
brandskyddsarbete SBA arbetsrum inaktualit uppdateringar
et
Delegation: Parm Kommunlednings Arsvis i I6pnr.ordning efter Ks | 5 ar Bevaras | Sakerhetschef
Yttrande for ansdkan som kontorets nararkiv §-nr
hemvarnsman
Yttrande om tillstand for Parm Ks nararkiv, kommun- Arsvis i 16pnr.ordning efter Ks | 5 ar Bevaras | Sakerhetschef

kameradvervakning

ledningskontoret

§-nr

13




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet: Demografi - Varuforsorjning
Kommunledningskontoret
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivlaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
DEMOGRAFI
Folkmangdsuppgifter Digitalt hos SCBs Bevaras | Samhalls- och Aldre uppgifter
kontaktperson pa milj6- servicechef forvaras i
och byggkontoret fr o m centralarkivet
2008
Folk- och bostadsraknings- Digitalt hos SCBs Bevaras | Samhalls- och Aldre uppgifter
uppgifter kontaktperson pa miljo- servicechef forvaras i
och byggkontoret fr o m centralarkivet
2008
VARUFORSORJNING
Avtal om Mapp Avtalsregister Avtalsperiod Vid avslutad 10 ar Utredningsstrateg
hemsandningsbidrag Kommunledningskontor avtalsperiod
et
Yttrande dver ansbkan om Mapp Dokumentskap, Vid nyanstallning, byte eller Vid inaktualitet 10 ar Utredningsstrateg

investeringsbidrag

Kommunledningskontor
et

nya arbetsuppgifter

14




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Information
Overféring till Anmadrkning
Benimning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivlaggning Centralarkiv | Gallring | Ansvarig
Nararkiv Image Vault Bevaras Informations-
INFORMATION Databas Informationsenheten ansvarig
Bildarkiv

15



@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Fardtjanst och Riksfardtjanst
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig

Personakter for fardtjanst Elektroniska | Kommunlednings- Personnummerordning 5ar Trafiksamordnare
Utredningar med beslut, akter kontoret,
ibland lakarintyg trafiksamordnare
Manadsvis sammandrag Parm Kommunlednings- Forvaras i parm. Original finns 10 ar Trafiksamordnare
over kostnader for kontoret, hos Samtrans i Ange,
fardtjanst- och riksfardtjanst trafiksamordnare regionala

kollektivtrafikmyndighetens

bestallningscentral
Personakter for Parm med Kommunledningskontor | Personnummerordning 5ar Trafiksamordnare
riksfardtjanst. pappersakter | et, trafiksamordnare
Utredningar med beslut, och

ibland lakarintyg

elektroniska
akter

16




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Léneadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Anmalan om arbetsskada Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstaliningen | Bevaras | Loneadministrator Finns i Lisa from
nararkiv upphér Britt-Inger Mellberg | 2014-11-01
Anmalan AFA Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
(sjukforsakring) nararkiv upphor
Anstallnings- och l6nebeslut | Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphor
ATP-redovisningslistor Parm Ekonomienhetens Forvaltning 1ar 10 ar Léneadministratér | T o m 2003-12-
Finns ej i WM-datas nararkiv Personnummer 31
system
Redovisning av Parm Ekonomienhetens Nej 2ar Léneadministrator | Original
arbetsgivaravgift/skatter nararkiv Britt-Marie Akerdahl | dagbokféring
(kopia)
Beslut om sjukersattning Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphér
Loneférdelningsbok Parm — Ekonomienhetens Forvaltning 1ar 2ar Léneadministrator Elektronisk
2006 nararkiv Britt-Marie Akerdahl | From 2007-01-01
Betyg, fritidsstudier, Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstaliningen | Bevaras |Loneadministrator
utbildningar nararkiv upphor
Inforslar (kronofogden) Parm Ekonomienhetens Bokstavsordning Nej 2ar Gallras varje ar/
nararkiv Léneadministrator
Intyg prel skatt Parm Ekonomienhetens Personnummer 1ar 7ar Léneadministrator
nararkiv
Bevakning/signallista Parm + Ekonomienhetens Forvaltning Nej Bevaras | Pernilla Andersson | Elektroniskt
server nararkiv Personnummer Helen Peterzon From 2007-01-01
Signallista Parm Ekonomienhetens Forvaltning Nej Bevaras |Pernilla Andersson | Elektroniskt from
nararkiv Personnummer Helen Peterzon 2007-01-01
Personakter Akt Ekonomienhetens Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator

nararkiv

upphér
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Léneadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Kontrolluppgift t o m 2003 Parm Ekonomienhetens Personnummer 1ar Bevaras | Pernilla Andersson
Kontrolluppgift fr o m 2004 Elektroniskt | nararkiv/server Helen Peterzon
Ledighetsansdkningar via Parm Ekonomienhetens Personnummerordning 1ar 2ar Léneadministrator Barnledigheter, {jl
papper nararkiv utan I16n bevaras
i akt/ langre an 6
manader
Ledighetsansokningar via Elektroniskt | Server Nej Bevaras | Pernilla Andersson
sjalvservice Rapportera Helen Peterzon
Lista ferieloner Parm Ekonomienhetens Forvaltning Nej 2ar Parm
nararkiv DB-kod semesteromstalinin
Personnummer gslistor/
Léneadministratdr
Lista uppehallsioner Parm Ekonomienhetens Forvaltning Nej 2ar Parm
nararkiv DB-kod semesteromstallnin
Personnummer gslistor/
Léneadministratér
Ldnelista (original innan Mikrokort Centralarkiv Forvaltning Omgaende Bevaras | Far ej vara papper i
2004) Tom31/3 DB-kod ladan, ledkort
2004 Personnummer aluminium/
Léneadministrator
Lonelista (papper) Ekonomienhetens Forvaltning Nej 1ar Loneadministrator
nararkiv DB-kod
Personnummer
Lonelista elektroniskt from Server Nej Bevaras | Pernilla Andersson | Elektroniskt
2004 Helen Peterzon Fr o m 2004-04-
01
Matrikelkort Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Fullskrivning
nararkiv upphor sorteras till akt/
Léneadministrator
Matrikelkort, avslutade Parm Ekonomienhetens DB-kod Ja Bevaras |Loneadministrator
nararkiv Forvaltning
Personnummer
Mer- och 6vertidsjournal Elektroniskt | Server DB-kod Nej Bevaras | Pernilla Andersson | Elektroniskt
Forvaltning Helen Peterzon from 2008
Personnummer
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Léneadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Systeminformation for PA- Elektroniskt | Server Kronologisk Nej Bevaras | Pernilla Andersson
system eCompanion Helen Peterzon
Reserakningar, Parm Ekonomienhetens Personnummerordning 1ar 2ar Léneadministrator
traktamenten nararkiv
Listor, retroaktiva I6ner Parm Ekonomienhetens Forvaltning Nej 2ar Léneadministrator
nararkiv DB-kod
Personnummer
Semesteromstallningslistor | Parm Ekonomienhetens Forvaltning Nej 2ar Loneadministrator
nararkiv DB-kod
Personnummer
Slutlig sammanstallning av | Parm/ Ekonomienhetens Personnummerordning Nej Bevaras | Pernilla Andersson
taxeringsuppagifter Elektroniskt | nararkiv/server Helen Peterzon
Tjanstgoéringsrapporter Parm Ekonomienhetens DB-kod 1ar 2ar Léneadministrator Tjanstgorings-
nararkiv Forvaltning Rapporter tim-
Personnummer Anstallda 5 ar
Tjanstgoringsrapporter inkl | Parm Ekonomienhetens Personnummerordning 1ar 2ar Léneadministratdr
reserakningar, nararkiv
uppdragstagare, arvoden
Underlag for Parm Ekonomienhetens Personnummerordning Nej Bevaras |Loneadministratér | T o m 2001
arbetsgivarintyg nararkiv
Forfragan Parm Ekonomienhetens Personnummerordning Nej 2ar Léneadministrator
forsakringskassan nararkiv
Fortroendevalda Parm Handlaggarens Per namnd 1ar 10 ar Respektive
tjanstgoringsrapporter inkl arbetsrum handlaggare
reserakningar och
traktamenten
Beslut om delpension Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphor
Anmalan om Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Omgaende Bevaras |LOneadministrator

efterlevandepension

nararkiv

19




@ TIMRA KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Léneadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Pensionsbrev med bilaga Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstaliningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphor
Dédfallsanmalan - Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
arbetsgivarintyg nararkiv upphér
Pensionsansdkan, Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
Pensionsldésningar nararkiv upphor
Sarskild avtalspension
Tjanstgoringsbetyg och intyg | Akt Ekonomienhetens Personnummerordning Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphér
Foérhandlingsprotokoll Parm Ekonomienhetens Facktillhérighet 2ar 10 ar Léneadministrator
nararkiv
Lakarvardskvitton Parm Handlaggares Personnummerordning 1ar 2ar Léneadministrator
arbetsrum
Friskvardskvitton Parm Handlaggares Personnummerordning 1ar 10 ar Léneadministrator
arbetsrum
Tillbud arbetsskador (kopia) | Akten Ekonomienhetens Arsvis Nej Bevaras |Original sparas pa |Finnsi Lisa from
nararkiv arbetsstallet 2014-11-01
(arbetsledaren)
Administrativ
handlaggare
serviceenheten
Avgang/Entledigande Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphdr
Avgangsvederlag Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstallningen | Bevaras |Loneadministrator
nararkiv upphdr
LAS-varsel Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator
nararkiv upphér
LAS-varsel Parm Ekonomienhetens Personnummer Nej 2ar Léneadministrator Handling som ej
nararkiv resulterar i avslut
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet: Forvaltningsenhet: Verksamhet:
Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret Léneadministration
Benamning Beskrivning | Forvaringsplats Arkivldaggning Overféring till Gallring | Anmérkning/
centralarkiv Ansvarig
Léneavdrag Parm Ekonomienhetens Nej 2ar Léneadministratdr | T ex kost,privat
nararkiv telefon,
motorvarmare
mm
Arbetsmarknadspolitiska Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstallningen | Bevaras | Loneadministrator Beslut, nya och
atgarder nararkiv upphor andringar,handlin
gsplan
Sjukanmalningar Parm Ekonomienhetens Datum Nej 2ar Loneadministrator
nararkiv
Lakarintyg Parm Ekonomienhetens Personnummer Nej 2ar Loéneadministrator
nararkiv
Foérhandlingsprotokoll/ Parm Ekonomienhetens Facktillhérighet Nej 10 ar Léneadministrator
Lénedversyn nararkiv
Grundbestallning av Akt Ekonomienhetens Personnummer Nar anstaliningen | Bevaras
behdrigheter IT-system nararkiv upphor
Anstéllningsavtal timvikarier | Parm Ekonomienhetens Personnummer Ja Bevaras |LOneadministrator

nararkiv

21




