HALLEFORS KOMMUN

Dokumenthanteringsplanen & kommunens sétt att halla en god ordning och éverblick éver sina allmanna handlingar. Den talar om vilka
handlingstyper som forekommer pa forvaltningarna, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ar
forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra kommunens personal och allmanhetens méjligheter att soka och aterfinna information.
Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Dokumenthanteringsplanen for Kanslienheten innefattar Kommunstyrelsens handlingar sa som namndens protokoll, diarieférda handlingar,
postlistor, avtal och kontrakt samt upphandling m.m.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun Myndighet Forsta giltighetsdatum Verksamhet

HALLEFORS KOMMUNSTYRELSEN 2004-11-16 KANSLIENHETEN
Arkivlaggning/placering/

Serie/handlingar/ADB-upptagningar sorteringsordning Férvaringsplats Bevaras/gallras Anmérkning

Anbud, antagna Hangmapp, Kanslienhet Bevaras
diarienummerordning

Anbud, ej antagna Héangmapp, Kanslienhet 2 ar
diarienummerordning

Anbudsforteckning Héangmapp, Kanslienhet Bevaras
diarienummerordning
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Kommun

HALLEFORS

Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

KANSLIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras Anmérkning

Anbudsforfragan

Anbudsprotokoll

Anbudsunderlag,
kravspecifikation

Annonsunderlag

Ansokningshandlingar fran

sOkanden till tjanst, ej antagna

Arvoden till fértroendeman,
kopia och underlag

Avtal och kontrakt
Avropsavtal

Delegationsbeslut

Hangmapp,
diarienummerordning

Hangmapp,
diarienummerordning

Hangmapp,
diarienummerordning

pParm

Mapp

Parm

Parm
Parm

Hangmapp,
diarienummerordning

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Centralarkiv

Kanslienhet

Kanslienhet

2 ar

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet Sandes tillbaka till sokanden

2ar

2 ar, se anm. Efter avtalstidens utgang,
2 ar, se anm. Efter avtalstidens utgang
Bevaras
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KANSLIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar
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sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Delgivningséarenden

Diariefoérda handlingar

Diarielista
Diarieplan
Enkater, svar pa externa

Forteckning 6ver
fortroendevalda

Informationsblad och
broschyrer, egenproducerade

Inkomna handlingar, ej
tillhérande nagot arende

Inventarieférteckningar

Kallelse och foredragningslistor

Hangmapp,
diarienummerordning

Hangmapp,
diarienummerordning

Parm
Parm
Parm, datumordning

Parm, bokstavsordning/namnd

Arkivkartong

Parm, datumordning

Parm, uppdelat per enhet

Parm, kronologisk

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Centralarkiv

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
2 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

2 ar

Ett ex. sdéndes omgaende till
Centralarkivet
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Myndighet
KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

KANSLIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Kursinbjudningar
Kursinbjudningar, anmalningar
Kvittensbok

Kopeavtal, forsalda och inkopta
fastigheter

Leasingavtal

Postlista, inkommande post
Postlista, utgaende post
Protokoll, Bolagsstdmma

Protokoll, Borgerlig vigsel

Protokoll, Kommunfullméktige

Protokoll, Kommunstyrelsen

pParm

pParm

Arkivkartong, ordnat efter
fastighetsbeteckning

Parm,
registreringsnummerordning

Parm
Parm
Parm, kronologisk ordning

Parm, kronologisk ordning

Parm, paragrafordning

Parm, paragrafordning

Kanslienhet
Kanslienhet

Véxeln/receptionen

Centralarkiv

Kanslienhet

Kanslienhet
Kanslienhet
Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar

Bevaras

Bevaras

2 &r
2 &r
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Kvittenser av avsanda
vardeforsandelser

Protokollskopia bevaras
tillsammans med intyg,
hindersprévning

Uppréttad/Reviderad 2004-10-20
Dnr 130.04/004

4(5)




DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Kommun

HALLEFORS

Myndighet

KOMMUNSTYRELSEN

Forsta giltighetsdatum

2004-11-16

Verksamhet

KANSLIENHETEN

Serie/handlingar/ADB-upptagningar

Arkivlaggning/placering/
sorteringsordning

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Anmérkning

Protokoll (minnesanteckningar):

Kontaktgrupp,
Kommunstyrelsen

Kontaktpersontréffar,
upphandlare
Personalklubben, styrelsemote

Personalklubben,
samradsmote

Personalmote, kanslienheten
Personalmote,
kommunforvaltningen

Register till protokoll

Statistik, SCB

Utgaende handlingar

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm, datumordning

Parm

Parm, kronologisk

Parm, datumordning

Kanslienhet

Kanslienhet

Kontor, sekreterare

Kontor, sekreterare

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Kanslienhet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

5ar

5ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 &r

Original finns pa )
Upphandlingskontoret, Orebro
kommun

Sitter forst i varje protokolls
argang

Kopia laggs i akten av de som
tillhor ett &rende
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