Dokumenthanteringsplan, serviceforvaltningen Varnamo kommun

Handlingar Diarie- Lagring Sortering Forvaringsplats Gallring Till centralarkiv Anmarkning
fors
Allman administration
Servicenamndens protokoll, Ja Papper Arsvis Nararkiv 43ar Bevaras Till centralarkiv efter
kallelse och arendelistor Digitalt mandatperiod
Servicendamndens Nej Papper Arsvis Forvaltnings- 2 ar
motesersattningar/arvoden sekreterare
Servicenamndens handlingar och | Ja Digitalt Arsvis Evolution Bevaras
bilagor
Diarieférda handlingar Ja Digitalt Arende Evolution Bevaras
nummer
LSG Maltidsservice Nej Papper Arsvis Parm 3ar
Digitalt
Forvaltningens samverkansgrupp, | Nej Papper Arsvis Forvaltnings- 3ar Sparas arsvis i datumordning,
FSG Digitalt sekreterare kallelserna ska finnas langst
Protokoll och kallelser fram i parmen
Métesanteckningar Nej Digitalt Arsvis Mapp pa G 4 8r
Ledningsgruppen staben
Moétesanteckningar Nej Papper Arsvis Mapp pa G 4 ar
Ledningsgruppen Digitalt
Maltidsverksamhet
Minnesanteckningar/APT Nej Papper Arsvis Mapp pa G 4 ar Varje avdelning har
Digitalt anteckningarna under sin
egen mapp
Inkomna synpunkter Ja Digitalt Arsvis Evolution Bevaras Redovisas i némnden

Arligen
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Allman administration
Annonsunderlag Nej Papper Efter Varbi 2ar Ansvarig chef som har papper
for Digitalt drendenummer gallrar efter 6 manader
rekryteringar arsvis
Foljesedlar Nej Papper Datumvis Pa varje avdelning 2ar 2 ar galler kost och
forvaltningssekreterare
ovriga kan gallra nar varan ar
betald
Reserdkningar, kontantutlagg Nej Papper Datumvis Pa varje avdelning Efter utbetald
I6n
Specialkost Nej Papper Bokstavsordning | Berérda kok \{idovarje N&r barn/elev uppdateras pa
Kostdatasystem lasarsstart och specialkost samt vid avslut
vid férandring sker gallring
Kostrekvisition dldreomsorgen Nej Papper Bokstavsordning | Pdrmiberérda kok | 6 manader eller
Digitalt vid férandring
Matdistribution/ restaurang med | Nej Digitalt Bokstavsordning | Kostdatasystem 6 ménader

bistand

Papper

Parm kosten
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Kontaktcenter
Scheman Nej Digitalt Veckovis Kontaktcenter 6 manader
Bestallningar Nej Digitalt Arendenummer Nilex IT
Orderunderlag
Support drenden
Inventarieregister
Debiteringsmodul
Interna telefonkatalogen Nej Digitalt Organisation och | Trio Uppdateras
Trio avdelning
Meddelanden i rostbrevlada och Nej Digitalt Kronologisk WINGGVTRIOO01 7 veckor
inspelade samtal vid hot
Kundtjanstsystem Nej Digitalt Arendenummer | Artvise kundtjinst Avidentifiering Kundens Detta galler generellt.
AWARTVDBO1 2ar personuppgifter Undantag finns i Artvise
tas bort fran kundtjansts egna
arendena. dokumenthanteringsplan
Radera Handlingarna
handlingar 2 ar | raderas,
arendena ar
tillgangliga for
Radera drenden | statistik.
10 ar Arendena raderas
helt.
Besokssystem Nej Digitalt Kronologisk Trio Visit 60 dagar




Dokumenthanteringsplan, serviceforvaltningen Varnamo kommun

Handlingar Diarie- Lagring Sortering Forvaringsplats Gallring Till centralarkiv Anmarkning
fors
Kontaktcenter
Nyckelkvittenser Nej Papper Kronologisk Nilex, Parm Vid aterlamning
Digitalt av nyckel gallras

parmen efter 6
manader

Medborgarundersékning Nej Digitalt Per datum Brilliant

Siths kort Nej Digitalt Arsvis Mapp pa G 6 manader

debiteringsunderlag

Specialistgrupps ansvariga Nej Digitalt Webbsida Mapp pa G Uppdateras
kontinuerligt

Innehallsansvariga pa Webben Nej Digitalt Webbsida Mapp pa G Uppdateras
kontinuerligt

Lista pa alla hyresvardar i Nej Digitalt Bokstavsordning | Mapp pa G Uppdateras

Varnamo kommun

kontinuerligt




Dokumenthanteringsplan, serviceforvaltningen Varnamo kommun

Handlingar Diarie- Lagring Sortering Forvaringsplats Gallring Till centralarkiv Anmarkning
fors
Ekonomi
Attestlistor Ja Papper Arende Nararkiv Bevaras
beslutsattestanter nummer
Bokféringsorder/underlag Nej Digitalt Datumordning Ekonomisystem 10 ar
Papper i systemet
Efter kundnamni | Pdrm hos ekonom
parm
Interna fakturor/underlag Nej Digitalt Datumordning Ekonomisystem 10 ar
i systemet
Papper Efter kundnamni | Pdarm hos
parm Ekonom,
Maltidsservice
Nilex
Externa fakturor/underlag Nej Digitalt Datumordning Ekonomisystem 10 ar
i systemet
Papper Efter kundnamni | Pdarm hos
parm ekonom
Kassakvitton, Babs(kortterminal) | Nej Papper Manadsvis Pa varje enhet 7 ar
Kvittensblock
Kvitton Nej Papper Datumvis Pa varje avdelning Nar fakturan ar

betald




Dokumenthanteringsplan, serviceforvaltningen Varnamo kommun

Handlingar Diarie- Lagring Sortering Forvaringsplats Gallring Till centralarkiv Anmarkning
fors
Personal
Anhoriguppgifter Nej Papper Bokstavs- Forvaltnings- Nar anstallning Finns dven i Heroma om
Digitalt ordning Sekreterare, pa varje | upphor personen har fyllt i sina
avdelning personuppgifter
Fullmakt att 6ppna Nej Papper Datumordning Forvaltnings- Nar anstallning
personadresserad post sekreterare upphor
Anstallningsavtal Nej Papper Bevaras Ej timavlonade
intermittenta eller
period.
Anstallningsavtal period Nej Papper Bokstavsordning | Administrator 6 ménader efter
kosten och avslut
forvaltningssekreter
are
Anstéllningsavtal Nej Papper Bokstavs- Forvaltnings- 6 ménader efter
feriearbetande ungdom ordning sekreterare avslut
Lakarintyg Nej Papper Person- Hos respektive 24ar
Digitalt nummer Chef, Heroma
Tillbud Nej Papper Bokstavs- Hos respektive 24ar
ordning chef och avdelning
Anmalan arbetsskada Nej Papper Bokstavs- Respektive chef, Bevaras
Digitalt ordning Hr- avdelningen
Maltidsavdrag Nej Papper Enhetsvis Administrator kost Efter utbetald
I6n
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Personal
Forsakringskassan Nej Papper Bokstavs- Respektive chef 2ar
ordning
Belastningsregistret Nej Papper Bokstavs- Administrator Vid avslut av
ordning kostverksamheten fjanst
Mobiltelefon avtal Nej Papper Forvaltningssekreter Bevaras
are
Deltagarlistor Nej Papper Bokstavs- Forvaltnings- 6 manader Listor kan behallas men
Semesterlistor, vikarielistor Digitalt ordning sekreterare, alla namnen ska raderas bort efter
Anmalningar avdelningar senast 6 manader
Kaffelista
Sekretess Nej Papper Bevaras
Bisyssla Nej Digitalt Heroma Bevaras
Arbetsgivarintyg, Nej Digitalt Bokstavs- Forvaltnings- 6 manader
inkomstuppgift ordning sekreterare,
administrator kost
Anteckningsblock Nej Papper Pa varje kontor 1lar
Uppsagning Nej Papper Bevaras
avgangsanmalan
Foretradesanmalan Nej Papper Bokstavs- Administrator Vid
Digitalt ordning Maltidsverksamhet | inaktualitet
Avbdjande av Nej Papper Bevaras

tillsvidareanstallning
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Personal
Ansdkningshandlingar Nej Papper Bevaras Administrator skickar till Hr-
erhallen tjanst avdelningen
Terminalglasdgon Nej Papper Bokstavs- Respektive chef 10 ar
rekvisition Digitalt ordning
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Bemanningsenheten
Adresslista/krislista for Nej USB sticka Bokstavsordning | Personakt pa Uppdatering
vikariebanken bemanningsenheten | sker veckovis
samt pa G
Excel lista rekrytering Nej Digitalt Avdelningsvis Mapp pa G 6 manader Delas med
omsorgsforvaltningen
Forteckning pa Nej Digitalt Bokstavsordning | Mapp pa G Uppdatering
mobilabonnemang sker
kontinuerligt
Telefonlista Nej Papper Bokstavsordning | Mapp pa G Uppdatering
Digitalt sker
kontinuerligt
Forteckning pa Apt moten, Nej Digitalt Datumvis Mapp pa G, Nettan 6 manader
ordférande/sekreterare
Forteckning pa Nej Papper Bokstavsordning | Nararkiv 6 manader
hemtjanstlegitimationer
korttidsvikarier
Nyckelkvittens Nej Kassaskap Nyckel nummer Vaxjovagen 26 Vid avslut av Nej
tjanst
Exponering av Corona Nej Papper Bokstavsordning | Vaxjovagen 26 40 ar Nej
Underlag vid samtal Nej Papper Bokstavsordning | Vaxjovagen 26 Nar Nej
anstallningen
upphor
Upprepad sjukfranvaro Nej Papper Bokstavsordning | Vaxjovagen 26 Nar Nej

anstallningen
upphor
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Bemanningsenheten
Individuell utvecklingsplan Nej Papper Bokstavsordning | Vaxjovagen 26 Nar Nej
anstallningen
upphor
Sekretess blankett Nej Papperi Bokstavs- Nararkiv 2 ar
Lex Sarah arkiv ordning
Hygienkontrakt

Carelock (nycklar)
Anstallningsavtal

Utlatande av vikarie

Beslut om utbildningsniva

Betyg

Foretradesanmalan
Registerutdrag

Avbdjande tillsvidare-anstallning
Tackat nej till anstdllning §25




