LJUSNARSBERGS

Dokumenthanteringsplanen ar kommunens satt att halla en god ordning och éverblick éver sina allménna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som férekommer pa férvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens majligheter att soka och aterfinna information.

Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for Kommunkansliet innefattar handlingar sa som Kommunstyrelsens protokoll och diarieférda handlingar,
forteckning 6ver fortroendevalda, postlista, avtal och kontrakt m.m. samt handlingar tillhérande forradsadministrationen.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-11-16

Verksamhet

KOMMUNKANSLIET

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmarkning

Annonsunderlag

Arvoden, till fértroendeman
Delegationsbeslut, listor
Delgivningséarenden

Delgivningséarenden, bilagor

Parm och server

Parm, kronologisk ordning
Parm, arende
Mapp, diarieplanbeteckning

Arkivkartong,
diarieplanbeteckning

Kansliet, serverrum
Kommunhuset

Kansliet
Kansliet
Kansliet

Kansliet

Vid inaktualitet

2 ar
Bevaras
Bevaras

5ar

Kopia, originalet till ekonomiavd.

Ligger som bilaga till protokoll
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-11-16

Verksamhet

KOMMUNKANSLIET

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Diarieférda handlingar
Diarielista (Arendelista)

Diarieplan

Forkopsarenden, inkl. register

Forteckning over
fortroendevalda

Forteckning Over gallande avtal
Informationsblad och brochyrer,
egenproducerade (se anm.)
Inkomna handlingar, ej

tillhérande nagot arende

Inspektionsmeddelanden,
Arbetsmiljoverket

Kallelse och féredragningslistor

Mapp, diarieplanbeteckning
Parm

Databasen EDP diarium samt
tryckt manual

Parm, kronologisk ordning

Parm, paragrafordning

Dator, reception

Distribueras

Parm

Mapp, diarieplanbeteckning

Parm

Kansliet
Kansliet

Kansliet

Kansliet

Kansliet

Server
Referensbiblioteket,
Receptionen
Kontor, resp.

mottagare

Kansliet

Kansliet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

2 ar

Bevaras

Bevaras

I Kf- och Ks protokoll

1 ex. sandes omgaende till
centralarkivet

Sitter framfor protokollen
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-11-16

Verksamhet

KOMMUNKANSLIET

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Kommunfdrbundets cirkular

Kursinbjudningar
Kursinbjudningar, anmalningar

Kopeavtal, forsalda och inkopta
fastigheter

Nyckelkvittenser

Postbdcker

Postlista, inkommande post

Protokoll, Borgerlig vigsel
Protokoll, Partnerskapsforattning
Protokoll, Kommunfullméktige

Protokoll, Kommunstyrelsen

pParm

Parm
Parm

Mapp, efter
fastighetsbeteckning

Parm

Hafte

Mapp, diarieplanbetecknings-
ordning

Arkivkartong, arsvis
Arkivkartong, arsvis

Parm, paragrafordning

Parm, paragrafordning

Referensbiblioteket,
receptionen

Kontor, resp. anstélld
Kontor, resp. anstélld

Nérarkiv, gamla
byggnadsnamnden

Receptionen

Postrummet

Kontor, registrator

Kontor, kommunalrad
Kontor, kommunalrad
Centralarkivet

Centralarkivet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

10 ar

5ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Kvittenser av avsanda
vardeforsandelser

Ligger i EDP diarium som ”Ks
post”
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

LJUSNARSBERG

Myndighet__
ALLMANNA UTSKOTTET

Forsta giltighetsdatum

2005-11-16

Verksamhet

KOMMUNKANSLIET

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Férvaringsplats

Bevaras/gallras Anmérkning

Protokollsbilagor,
Kommunfullméktige

Protokollsbilagor,
Kommunstyrelsen

Protokoll, VValfardsrad

Protokoll (minnesanteckningar):

Husmote

Knél-gruppen

Ledningsgrupp

Sekretessforbindelse, politiker
Statistik, egenproducerad

Utgaende handlingar, ej
diarieforda

pParm

Parm

Parm, kronologisk ordning

Parm, datumordning

Parm

pParm

Parm, kronologisk ordning
Parm

Parm, kronologisk ordning

Centralarkivet

Centralarkivet

Kontor,
kanslisekreterare

Kontor, sekreterare
Kontor, kommunchef
Kontor,
kanslisekreterare
Kansliet

Kansliet

Kansliet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

5 ar

5 &r, se anm.
bor bevaras!

Bevaras

Bevaras
Bevaras

2 ar

I protokollsparmen

I protokollsparmen

Avser kopior, originalprotokollet
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