Kommunstyrelsen Kanslienheten

W HALLEFORS KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Forsta giltighetsdatum 2011-01-25
Dnr 29.11/004

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad for att halla en god ordning och ge 6verblick dver forvaltningens
allménna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som forekommer i resp. verksamhet, om de ska bevaras
(sparas for alltid) eller gallras (férstoras) och var handlingarna ar forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att

forbattra personalens och allménhetens mojligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid
overensstamma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utover det ar da handlingen har upprattats. Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte
langre behdvs i verksamheten.

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS |ANMARKNING

Ansokningshandlingar fran sokanden |2 ar, se anm. Efter det att tjansten tillsats
till tj&nst, ej anstéllda

Arvoden till fortroendeman, kopia och |2 ar

underlag

Avtal och kontrakt 2 ar, se anm. Efter avtalstidens utgang
Avropsavtal 2 ar, se anm. Efter avtalstidens utgang
Delegationsbeslut Bevaras

Delgivningar 2ar

Diariefdrda handlingar Bevaras

Diarielista Bevars

Diarieplan Bevaras

Enkater, svar pa externa 2ar
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HANDLINGSNAMN

BEVARAS/GALLRAS

ANMARKNING

Forteckning dver fortroendevalda
Forfragningar, arkivet

Informationsblad och broschyrer,
egenproducerade

Inkomna handlingar, ej tillhérande
nagot arende

Inventarieforteckningar
Kallelse och foredragningslistor
Kursinbjudningar
Kursinbjudningar, anmélningar
Kvittenshok

Kopeavtal, forsalda och inkopta
fastigheter

Leasingavtal

Postlista, inkommande post
Postlista, utgadende post
Protokoll, Bolagsstdmma

Protokoll, Borgerlig vigsel

Protokoll, Kommunfullméktige

Protokoll, Kommunstyrelsen

Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras

2 ar

Bevaras

2ar

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

10 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar
2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Externa forfragningar

Kvittenser av avsanda
vardeforsandelser

Protokollskopia bevaras
tillsammans med intyg,
hindersprévning
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HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS |ANMARKNING

Protokoll (minnesanteckningar):

Ekonomiberedning Bevaras
Kontaktgrupp Bevaras
Personalmote, kanslienheten 2ar

Personalmdte, Bevaras

Kommunhuset (Husmote)

Register till protokoll, Ks och Kf Bevaras Sitter forst i varje argang
Statistik, SCB 2ar
Utgaende handlingar 2ar Kopia laggs i akten av de

som tillhor ett arende
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