Dokumenhanteringsplan.xls

Dokumenthantering for kultur- och fritidsforvaltningen 2014, riktlinjer

Arkivbildare: Kultur- och fritidsnamnden Arkivansvarig: Forvaltningschef
Forvaltning: Kultur- och fritidsférvaltningen Arkivredogdrare: Forvaltningssekreterare
2013-10-31
Namnd
Original Nérarkiv - Kéllar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Arvoden med tillhérande underlag,
samlingsblankett etc Papper |O/K Parm/Arvoden  [Forvaltn.sekr. 2ar 10 ar
Delegationsbesiut, originallista dver Parm/Delega-
delegationsbesluten Papper |O tionsbeslut Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras
Handlingar/underlag namndbeslut Papper |O/K P&arm/Utskick Forvaltningssekr. 2ar Bevaras
Parm/Protokoll
Papper/Di berednings- Arkivrum,
Protokoll beredningsutskott inkl. kallelser |gitalt* ) utskott kassaskap 2 ar Bevaras
Parm/Protokoll
Protokoll kultur- och fritidsndmnden inkl. |Papper/Di kultur- och Arkivrum,
kallelser gitalt* (0] fritidsnamnden  |kassaskap 2ar Bevaras
Utskick namnd/beredningsutskott -
protokollsutdrag Papper |O/K Parm/Utskick Forvaltningssekr. |2 ar 5ar

Kansli Administration

Parm/Bestallning

Bestallningar (I6pande)/féljesedlar Papper |O/K ar o Folje-sedlar |Fdrvaltn.sekr. 2 ar

Papper/Di
Diarium gitalt* o P&arm/Diarie Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras Ligger digitalt i EDP

Papper/Di Parm/Kultur- och
Kultur- och fritidsguide gitalt* (0] fritidsguide Kultursekr. 2ar Bevaras
Planarenden inkomna fran tekniska Parm/Plan- Original finns pa tekniska
kontoret for yttrande av namnd Papper |K arenden Forvaltn.sekr. 2ar kontoret

Kan gallras efter 2 &r om

Minnesanteckningar ledningsgrupp, Papper/Di Parm/Minnes- Bevaras - Se inte beslut fattats som
arbetsplatstraffar gitalt* (0] anteckningar Forvaltn.sekr. 2 ar anm. rér verksamheten
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Inkommande och utgaende skrivelser av |Papper/Di
betydelse fér verksamheten gitalt* O/K Parm/Diarie Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras Diariefors
Inkommande och utgdende skrivelser
som inte har betydelse for verksamheten
- meddelanden, cirkular, handlingar for Parm/Korres- Galler aven e-post, SMS,
kdnnedom etc Papper |O/K pondens Div. rum Vid inaktualitet MMS
P&arm/Stra-
Papper/Di tegiska Protokollférs i namnd -
Attestférteckning gitalt (0] dokument Forvaltn.sekr. 10 ar se protokoll
Avtal, anbud, kontrakt av stor vikt eller
l&ngvarig karaktar uppréttade av KoF Papper/Di Parm/Avtal Kassaskap
(t.ex.entreprenad) gitalt O/K Entreprenad arkivrum 2ar Bevaras
Avtal, anbud, kontrakt, av kortvarig eller Kassaskap 2 ar efter upphord
rutinmassig art (arrende/leasing) Papper |O/K Parm/Avtal arkivrum giltighet
Riktlinjer for kommunala
Facebooksidor haller pa
Korrespondens sociala medier Digitalt (0] Se anm. Se anm. Seanm. [Se anm. |Se anm. |Se anm. att utformas
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Ekonomi
Gallras efter
garantitidens
utgang alt. 5 ar
efter
Direkt upphandling, forfragningsunderlag Parm/Direkt upphandlingens
och bestallning Papper |O upphandling Forvaltn.sekr. avslut
Om underlaget visar pa
hur man fran bérjan har
velat driva verksamheten
bor en sadan information
bevaras. Ev. gors detta i
namnd och finns da med
Papper Forv.chef/ som underlag till
Budgetunderlag nT O/K Parm/Budget Forvaltn.sekr. 2ar 5 ar Se anm. protokoll
Papper/Di
Prognoser gitalt o Parm/Prog-noser |Forvaltn.sekr. 2 ar 5ar
Ekonomikontoret bevarar
det som inkommit till
dem och som skall
bevaras. Har inte
ekonomikontoret fatt in
underlaget sa skall detta
Papper/Di bevaras hos respektive
Bokslut och bokslutsunderlag gitalt O/K Parm/Bokslut Forvaltningchef |2 ar 5ar- Se anm. forvaltning
Original av
handkasseredovisning
och utlaggskvitton finns
K/ pa ek.kontoret.
Redovisning handkassa kansli/bibliotek O(kassar Kassaremsa finns hos
inkl. kassaremsa och utlaggskvitton Papper |emsa) Forvaltn.sekr. 2ar 10 ar forvaltn.sekr.
Kassarullar Papper |O Forvaltn.sekr. 2ar
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Parm/Underlag
for bidragsutbetal
Underlag for bidrag/stipendier Papper |O/K ning Forvaltn. sekr 2 ar 10 ar
Parm/intern Original distribueras till
Underlag interndebiteringar Papper |K omfdring Forvaltn.sekr. 2 ar ek.kontoret
Verifikationshandlingar for omféringar Parm/intern
inkl. bokféringsorder Papper |O/K omfdring Forvaltn. sekr. 2 ar 10 ar
Verifikationshandlingar for utbetalning Parm/Verifika-
inkl. utanordning Papper |O tioner utbetalning |Kansli 2 ar 10 ar
P&arm/Underlag
Underlag for verifikationer fakturaveri-
(leverantorsfakturor i Agresso) Papper |[fikationer Forvaltn.sekr. 2ar 10 ar
Kan gallras om listor
Papper/Di Parm/Ut-gdende 10 ar - Se finns i systemet
Verifikationshandlingar kundfaktura gitalt (0] fakturor Forvaltn.sekr. 2ar anmarkning bevarade i 10 ar
Personal
Kan innehalla Vissa handlingar till
Anstélliningsavtal Papper |O sekretess Forvaltn.chef 5ar Bevaras personalkontoret
Ansdkningshandlingar ej ledigférklarad Forvaltn.chef/ Handling (ej original)
tjanst, vikariat Papper |O Parm/Mapp enhetschef 3ar atersands pa begaran
Forvaltn.chef/ Handling (ej original)
Ansokningshandlingar ej erhallen tjanst |Papper |O Parm/Mapp enhetschef 3ar atersands pa begaran
Forvaltn.chef/ Vissa handlingar till
Ansokningshandlingar erhallen tjanst Papper |O Parm/Mapp enhetschef 5ar Bevaras personalkontoret
Ej allmén handling.
Kan innehalla Forvaltn.chef/ Endast arbetsmaterial
Protokoll medarbetarsamtal/Lénesamtal |Papper |O sekretess enhetschef Vid inaktualitet aktuell chef
Rehabiliteringsutredning/samlad
dokumentation Digitalt Finns i Adato
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Forvarltn.chef/ Kopia gallras efter |Bevarandekopia till
Tjanstgdringsbetyg/intyg Papper |K Mapp enhetschef entledigande personalkontoret
Original till Ibnekontoret
Forvaltn.chef/enhe som lagger ini
Uppséagning/avgang Papper |K Mapp tschef personalakt
Arkivering
Kopior av de senaste tva
uppdateringarna sparas i
parm hos férvaltn.sekr.
Papper/Di Original protokollsfors i
Dokumenthanteringsplan gitalt O/K Parm/Arkiv Forvaltn.sekr. Se anm namnd - se protokoll
Centralarkivet bevarar
Reversal Papper |K Parm/Rever-saler|Foérvaltn. sekr. 10 ar original
Kopior av de senaste tva
uppdateringarna sparas i
parm hos férvaltn.sekr.
Original protokollsfors i
Arkivbeskrivning Papper |O Parm/Arkiv Forvaltn.sekr. Vid inaktualitet namnd - se protokoll
Centralarkivet bevarar
originalet. Finns &ven
med i kultur- och
Tillsynsprotokoll/rapporter Papper |O/K Parm/Arkiv Forvaltn.sekr. Se anm. fritidsnamndens protokoll
Kvalitetsutveckling
Enkatsvar gallras efter
Papper/Di Parm/Enkat- att grafisk rapport och
Sammanstéllning enkatundersodkningar |gitalt (0] resultat KoF Forvaltn.sekr. 2ar 5ar Bevaras sammanstallning &r gjord
Papper/Di Parm/Stra- Protokollférs i namnd -
Intern kontrollplan gitalt (0] tegiska dok. Forvaltn.sekr. 2 ar Bevaras - se anm. |se protokoll
Papper/Di Parm/Stra-
Kvalitetsutvecklingsplan gitalt (0] tegiska dok. Forvaltn.sekr. Vid inaktualitet
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Papper/Di Parm/Stra-
Organisationsplan gitalt (0] tegiska dok. Forvaltn.sekr. 5ar Bevaras
Papper/Di Parm/Sta-tegiska Protokollsférs i namnd -
Servicedeklarationer gitalt (0] dok. Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras - se anm. |se protokoll
Synpunkt Vetlanda - inkommande Papper/Di Parm/Synpunkt Digital gallring av
synpunkter gitalt (0] Vetlanda Forvaltn.sekr. 2ar ansvarig administrator
Arkiveras som underlag
Parm/Under- for namndbeslut - se
Papper/Di lag/handlingar for Handlingar/Underlag
Synpunkt Vetlanda redovisning gitalt o namnd-beslut Forvaltn.sekr. 5ar Bevaras - se anm. [né@mndbeslut
Parm/Ut- Direktiv, uppdrags-
Eget utredningsmaterial/Uppdrags- redning+projekt- beskrivningar, andra
handlingar Papper |O namn Forvaltn.sekr. Bevaras handlingar
Fritid
Lamnas till centralarkiv
Parm/Avtal- Sakerhetsskap efter att giltighetstid
Avtal/Arrende/kontrakt Papper |O/K Kontrakt Arkivrum Bevaras upphort
Se &ven under Kansli-
Bidragsansokningar for Parm/Utbetal-da |Fritidskonsulent/ ekonomi/Underlag for
delegationsbeslut Papper |O/K bidrag forvaltn.sekr. 2 ar 10 ar utbetalning (kopia)
Diariefors - se
Bidragsansokningar for namndbeslut Papper |O Parm/Diarie Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras kansli/diarie
Bidragsansokningar féreningar
verksamhetsbidrag jamte handlingar
(med undantag for ars- och Parm/Bidrags- Se aven ars- och
verksamhetsberéttelser) Papper |O ansokningar Fritidskonsulent |2 ar 5ar verksamhets-berattelser
Protokollsfors - se
protokoll. Andringar
Papper/Di kraver beslut i namnd/
Bidragsbestammelser gitalt (0] Bevaras kommunstyrelse
Handlingar kring lokaluthyrning,
bokningsscheman, bokningsbesked Digitalt (0] FRI-programmet |Fritidskonsulent Vid inaktualitet
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Uppdatering gors arsvis
for presentation i Kultur-
Papper/Di och fritidsguiden. Se
Foreningsregister gitalt (0] FRI-programmet |Fritidskonsulent 2ar Bevaras kultur- och fritidsguide
Papper/Di Parm/For-
Foreningsaktuellt gitalt (0] eningsaktuellt Fritidskonsulent 2ar Bevaras
Parm Gallras da kort/nyckel
Nyckelkvittenser Papper |O System.ordn. Fritidskonsulent Se anm. aterlamnats
P&arm/Samman-
Sammanstéllning dver féreningar som Papper/Di stéllning
erhaller verksamhetsbidrag gitalt ) foreningsbidrag |Forvaltn.sekr. 5ar Bevaras
Ars- och verksamhetsberéttelser fran Parm/Bidrags-
foreningar Papper |O ansokningar Fritidskonsulent |2 ar 5ar Bevaras
Kultur
Bor bevaras som PDF A-
Affischer och programblad Papper |O Parm/ Kultursekr. 2ar Bevaras fil
Ansdkningshandlingar stipendier och
kulturpris inkl.sammanstallning utdelade |Papper/Di
stipendier gitalt o Parm/ Kultursekr. 2 ar 10 ar Bevaras
Arrangorskontrakt Papper |O Parm/ Kultursekr. 2ar Bevaras
Se &ven under Kansli-
Bidragsansokningar for ekonomi/Underlag for
delegationsbeslut Papper |O Parm/ Kultursekr. 2ar Bevaras utbetalning
Bidragsansokningar foreningar (med
undantag for ars- och
verksamhetsberéattelser) Papper |O Parm/ Kultursekr. 2ar 5ar
Bidragsansokningar géllande bidrag till Diariefors - se Kansli-
namndens forfogande Papper |O Parm/Diarie Forvaltn.sekr. 2 ar Bevaras administration/diarium
Bidragsansokningar studieférbund (med
undantag for ars- och
verksamhetsberéattelser) Papper |O Parm/ Kultursekr. 2 ar 5ar
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Se aven Kansli-ekonomi/
Ersattning till artister, féredragshallare, -
musiker, dansare teatergrupper med F- Verifikationshandlingar
skattsedel Papper |O Parm/ Kansli 2 ar 10 ar for utbetalning
Erséttning till enskilda uppdragstagare Erséttning sker via
utan F-skattsedel Papper |K Parm/ Forvaltn.sekr. 5ar I6nekontor
Speciella projekt,
upphandlingsdokument,
sammanstallningar/utvardering, Papper/Di Arbetsmaterial gallras
programblad, broshyrer, tidningsklipp gitalt (0] Parm Kultursekr. 5ar Bevaras efter 5 ar
Kortvarig och rutinmassig Papper/Di
korrespondens gitalt O/K Parm/ Kultursekr. Vid inaktualitet
Sammanstallning dver kulturféreningar |Papper/Di Protokollférs i namnd -
som erhéller verksamhetsbidrag gitalt ) Parm Forvaltn.sekr. 2ar Bevaras se Namd/protokoll
Parm 5 ar efter upphdord
STIM-avtal Papper |O System.ordn. Kultursekr. giltighet
Ars- och verksamhetsberéttelser fran
féreningar/studieférbund Papper |K Parm Arsvis Kultursekr. 5ar Bevaras
Bibliotek
Se aven ekonomi -
Erséttning till artister/grupper inom Verifikationshandlingar
barnteater och film med F-skattsedel Papper |O Parm/ Kansli 2 ar 10 ar for utbetalning
Forteckningar over tidskrifter och Papper/IT
dagstidningar * ) Parm/ Bibliotekarie 2ar Bevaras Uttag gors arsvis
Informationsbroschyrer eller dylikt som |Papper/IT Bor bevaras som PDF A-
ges ut av biblioteket * (0] Parm/ Bibliotekarie 2 ar Bevaras fil
Papper/IT
Nyforvarvslistor 6ver media (bocker etc) |* (0] Parm arsvis Bibliotekarie 2ar Bevaras Uttag gors arsvis
Inaktiva lantagare gallras
Register 6ver lantagare IT 0 Programvara IT |Bibliotekarie 3ar automatiskt efter 3 ar
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Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning
Fritidsgard
Se aven Kansli-
ekonomi/Underlag for
Bidragsansokningar, traffpunktsbidrag  |Papper |O Parm/ Forvaltn.sekr. 2 ar 10 ar utbetalning
Broshyrer, programblad och dylikt fran  |Papper/Di Fritidsgards- Bor bevaras som PDF A-
den egna verksamheten gitalt (0] Parm/ forestandare. 2 ar Bevaras fil
Fotografier frAn verksamheten av Papper/Di Fritidsgards- Bor bevaras som PDF A-
bestdende varde gitalt ) Parm/ forestandare 1ar 2ar Bevaras fil
Original av
Redovisning handkassa fritidsgarden handkasseredovisning
Zonen inkl. kassaremsa och och utlaggskvitton finns
utlaggskvitton Papper |K Parm/ Fritidsledare 2ar 10 ar pa ek.kontoret
Kassarullar Papper |O Fritidsledare 2ar
Papper/Di Fritidsgards-
Handlingsplan gitalt ) Parm/ forestandare 2 ar Bevaras
Kassakvitton Papper |O Arsvis Fritidsledare 2ar
Ar underlag for
verksamhetsmatt i ars -
Fritidsgards- och verksamhets-
Néarvaroforteckning Papper |O Parm/ forestandare 2 ar beréattelse - se kansli
Fritidsgards- Bevaras (gallras |Original finns pa
Tidningsurklipp Papper |K Parm/ forestandare 2ar vid olasbarhet) tidningsredaktion
Museum
Affischer, programblad, och dylikt fran Papper/Di Bor bevaras som PDF A-
den egna verksamheten gitalt (0] Parm/ Museiassistent 2 ar Bevaras fil
Avrakningsunderlag for erséttning till
enskilda uppdragstagare utan F-
skattesedel Papper |O Parm/ Museiassistent 2 ar 10 ar
Dokumentation av verksamheten, t.ex.
utstallningar, arrangemang och Papper/Di
pedagogisk verksamhet gitalt (0] Parm/ Museiassistent 2 ar Bevaras
Dokumentation Gver varden av Papper/Di
samlingarna gitalt (0] Parm/ Museiintendent 2ar Bevaras

Sida 9 av 10




Dokumenhanteringsplan.xls

Original Nararkiv - Kallar- Arkiv Centralar
Media Kopia Forvaring tjanstemans rum arkiv KoF |museum [kivet Gallring Anmarkning

Se aven Kansli-
Fakturaunderlag for kbpare av ekonom/Verifikations-
utstallningsmaterial Papper |O Parm/ Museiassistent 2 ar 10 ar handlingar kundfaktura
Fotografier frAn verksamheten av Papper/Di Bor bevaras som PDF A-
bestaende varde gitalt o] Parm/ Museiassistent 2 ar Bevaras fil

Original finns pa
Handkasseredovisning/kassaremsa/ ek.kontoret. Kassaremsa
insattningskvitton Papper |O/K Parm/ Museiassistent 10 ar finns hos museiassistent
Kassarullar Papper |O Museiassistent 1ar 2 ar

Register 6ver museets samling av
arkivhandlingar. Registret kan besta av
liggare, kortregister och foton eller féras |Papper/Di

med hjélp av IT-stod gitalt o Parm/ Museiassistent 2ar Bevaras
Papper/Di
Register dver museets samling av foton |gitalt (0] Parm/ Museiassistent 2ar Bevaras

Register dver museets samling av

foremal. Registret kan besta av liggare,
kortregister och foton eller féras med Papper/Di
hjalp av IT-stod gitalt (0] Parm/ Museiassistent 2ar Bevaras

Register dver museets samling av konst.
Registret kan besta av liggare,

kortregister och foton eller féras med Papper/Di Parm System.

hjalp av IT-stod gitalt* (0] ordn. Museiassistent 2ar Bevaras
Papper/Di Parm System.

Register dver samtidsdokumentation gitalt* (0] ordn. Museiintendent 2 ar Bevaras

Skrivelser om gavor, donationer och Papper/Di Parm System.

depositioner gitalt* (0] ordn. Museiassistent 2 ar Bevaras

* |dag bevaras inget material i Vetlanda kommun elektroniskt.
Nar materialet som skall bevaras inte langre anses nddvandigt for arbetet i forvaltningen skrivs det ut pa Svenskt Arkivpapper och lamnas ner till Centralarkivet.

Iréne Bergman 2013-10-31
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