VALLENTUNA KOMMUN Dokumenthanteringsplan 2007-11-22

MYNDIGHET AVDELNING/KONTOR FASTSTALLELSEDATUM

Fritidsnamnden Fritidsforvaltningen 1992-04-07 (Reviderad 2007) Bilaga
FRITIDSCHEF
Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Arbetskopia protokall, Efter 1 ar till namndsekreterare Fritidschef Gallras efter 5 ar
fritidsndmnden
Arbetskopia protokall, Efter 1 ar till namndsekreterare Fritidschef Gallras efter 5 ar
arbetsutskottet
Underlag for budgetarbete Fritidschef Gallras vid inaktualitet
Aktuella projekt Fritidschef Gallras vid inaktualitet
Driftfragor Fritidschef Gallras vid inaktualitet
V erksamhetsfragor Fritidschef Gallras vid inaktualitet
Personal parm Halls aktuell Fritidschef
Protokoll fran Sparas pa nétet ” Gemensamma mappen” pa Bevaras
arbetsplatstréffar nétet
Cookiefiler Fritidschef Gallras omedel bart
Globalfiler Fritidschef Gallras omedel bart
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NAMNDSEK RETERARE
Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Diarieforda handlingar (akter) | Rensas fore arkivl&ggning Namndsekreterare 5 + innevarande |Bevaras
Protokoll, fritidsnamnden Original: Inbinds K assaskap 1ar Bevaras
Kopia: Séttsini parm Fritidschef — efter 1 ar till Gallras efter 10 ar
namndsekreterare
Digitalt Bevaras
Protokoll, arbetsutskottet Original: Inbinds K assaskap 1ar Bevaras
Kopia: Séttsini parm Fritidschef — efter 1 ar till Gallras efter 5 ar
namndsekreterare
Digitalt Bevaras
Kallelser FN Digitalt Namndsekreterare Gallras efter 1 ar
Kallelser FN-AU Digitalt Namndsekreterare Gallras efter 1 ar
MBL-protokoll, original Namndsekreterare 5ar Bevaras

Protokoll ArbetsPlatsTréffs
moten

Digitalt (Gemensamma mappen,
Fritidskontoret)
Papperskopia

Parm i personalrum

Bevaras

Gallras efter 1 &r

Protokoll Personalméten

Parm i personalrum

Gallras efter 1 &r

Fritidsndmndens Finnsi protokoll + i forekommande | Ndmndsekreterare 54 +innevarande |Bevaras
verksamhetsberéttel ser fall i akter
Kopia N&mndsekreterare Gallras efter 10 &
Arvodeslistor FN och FN-AU Namndsekreterare Gallras efter 2 &r
Diariekort (DiVa) DiVa- resp. Platina-programmen Namndsekreterare 10 & + innevarande | Bevaras
Arendekort (Platina) (efter 1 & pa papper)
Diarielistor DiVa- resp. Platina-programmen Namndsekreterare 5& +innevarande |Bevaras
(efter 1 & pa papper) (foljer med akterna)
Ett ex sparas hos Gallras efter 10 ar
namndsekreterare
Arsrapport (Arenderegister) | DiVA-programmet Namndsekreterare 5& +innevarande |Bevaras

(foljer med akterna)
Ett ex sparas hos

Gallras efter 10 &
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NAMNDSEK RETERARE
Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
ndmndsekreterare
Anmadlningar och rapporter Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
Postlistor DiVa- resp. Platina-programmen Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
(efter 1 & pa papper)
Inkommande och avg&ende N&amndsekreterare Gallras efter 5 &
skrivelser
Ansokningshandlingar DiVa- resp. Platina-programmen Namndsekreterare Gallras efter 3 ar
(tjanster)
Detaljplaner (akter) Handlingar finns hos Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
samhédll sbyggnadsnamnden
Avta K assaskap Gallras vid inaktualitet
Bidragsansokningar Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
Utbetalda bidrag Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
Bidragskontroller Namndsekreterare Gallras efter 5 ar
Verksamhetsberéttel ser, Arkivlaggs arsvis Namndsekreterare 5ar Bevaras
foreningars
Foreningskatalog / forteck- | Utdrag ur FRI-systemet 1 gang/a&r | Namndsekreterare 5ar Bevaras
ning 6ver i kommunen ver-
kande foreningar
Foreningsstadgar Namndsekreterare Gallras vid inaktualitet
Foreningsregister FRI-systemet + parm Namndsekreterare Gallras vid inaktualitet
Info. om nybildade, vilande Namndsekreterare Gallras efter 10 &r
och nerlagda féreningar
Vallentuna-Steget, manus Namndsekreterare Gallras vid inaktualitet
Beslut om registrering av Anmdsi fritidsndmnden Namndsekreterare / personal- Gallras vid inaktualitet
lotterier och ekonomiansvarig
Beslut om tillstand att Anmaési fritidsnamnden Namndsekreterare / personal- Gallras vid inaktualitet
anordna lotterier och ekonomiansvarig
L otteriredovisningar Namndsekreterare 5ar Galras




VALLENTUNA KOMMUN Dokumenthanteringsplan 2007-11-22
NAMNDSEK RETERARE
Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Reklam Fordelas till aktuell tjansteman Gallras omedel bart
Cooki€filer Namndsekreterare Gdllras omedel bart
Globalfiler Namndsekreterare Gdllras omedel bart

PERSONAL- OCH EKONOMIANSVARIG

Handlingar Anvisningar och kommentar er

Forvaringsplats

Lev till centr.arkiv

Gallras/Bevaras

Lonelistor - analyslistor Original for senaste 2 aren

Personal- och ekonomiansvarig

Gallras efter 2 &r

Personakter (anstélld personal) | Rensas fore arkivlaggning Personal- och ekonomiansvarig | Vid behov Bevaras

L otterihantering Originalhandlingar Personal- och ekonomiansvarig Gallras efter 5 ar
FRI-systemet Uppgradering vid behov Personal- och ekonomiansvarig

Cookiefiler Personal- och ekonomiansvarig Gallras omedel bart
Globalfiler Personal- och ekonomiansvarig Gallras omedel bart
Manuella leverantorsfakturor | Original for innevarande ar Personal- och ekonomiansvarig | Efter revision Bevaras

* Nér Besched anvands fullt ut kommer dessa rapporter att upphora.

Gramarkering: 16nehantering sker from 2008-09-01 via centralt I6nekontor. Origina foérvaras inom HR-enheten.
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FRITIDSINTENDENT
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Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Driftenheten

Futis-protokol| Fritidsintendent Gallras efter 5 &r

Personal Original hos personal- och Fritidsintendent Kopior galrasvid

ekonomiansvarig

inaktualitet

Skrivelser andra forvaltningar

Fritidsintendent

Gallras vid inaktualitet

| P-r&dsméten OIP, VIP samt
Sporthallar

Parm IP-rad

Fritidsintendent

Gallras efter 5 &r

Journalparm + diverse
budgethandlingar

Original pa ekonomikontoret

Fritidsintendent

Kopior gallras efter 5 ar

Osseby IP Parm, objekt Forman Gallras vid inaktualitet
Protokoll fran anlaggnings- | Sparas pa natet ” Gemensamma mappen” pa Bevaras

Sidans arbetsplatstraffar nétet

Kvarnbadet Parm, objekt Forman Gallras vid inaktualitet
Vallentuna P Parm, objekt | P-forman Gallras vid inaktualitet
|P Skogen Parm, objekt Fritidsintendent Gallras efter 5 ar
Cookiefiler Fritidsintendent Gallras omedel bart

Globalfiler

Fritidsintendent

Gallras omedelbart
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Handlingar Anvisningar och kommentarer | Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Blanketter, utkvitterade Uthyrningsassi stent Gallras vid inaktualitet
nycklar

Fakturaunderlag Uthyrningsassi stent Gallras efter 10 ar
(manuell fakturering)

Forhandsansokan Uthyrningsassistent Gallras efter 1 ar
lokalbokning

Fakturaunderlag ADB Uthyrningsassi stent Bevaras

FRI-systemet

Underlag for uthyrningsverk- |ADB Uthyrningsassistent Gallras vid inaktualitet
samhet, nyckel hantering etc.

i FRI-systemet

Diverse taxor/avgifter Uthyrningsassi stent Gallras vid inaktualitet
Diverse skrivelser ADB Uthyrningsassi stent Gallras vid inaktualitet

Protokoll fran foreningstréffar

Uthyrningsassi stent

Gallras efter 3 &r

Cookiefiler

Uthyrningsassi stent

Gallras omedelbart

Globalfiler

Uthyrningsassi stent

Gallras omedelbart
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Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
UNGDOMSENHETEN
Personal Personakt Personal- och ekonomiansvarig Bevaras
Ekonomihandlingar Origina Personal- och ekonomiansvarig
Lagar Personal Personal- och ekonomiansvarig Gallras vid inaktualitet
Ekonomi Personal- och ekonomiansvarig
Verksamhet Enhetschef
Protokoll APT Sparas i gemensamma mappar Bevaras
Skyddsrondsprotokall Origina Forestandare/arbetsledare Gallras vid inaktualitet
Kopior Enhetschef
Facklig organisation
Overgripande Enhetschef Gallras vid inaktualitet
ungdomsverksamhet
Styrdokument for enheten | Original sparasi gemensamma Gallras vid inaktualitet
mappar
Kopior Enhetschef
Forestandare/arbetsledare
Enhetens Original Forestandare/arbetsledare Gallras efter 5 &r
verksamhetsplaner Kopia Enhetschef
Enhetens Origina finns tillsammans med Namndsekreterare 54 +innevarande |Bevaras
verksamhetsberé&ttel ser fritidsndmndens beréttel se.
Kopior Enhetschef/forestandare Gallras efter 10 &
Projekt Origina finns tillsammans med Namndsekreterare Bevaras
fritidsndmnden protokoll.
Pagaende projekt Projektledare Gallras vid inaktualitet
Avslutat projekt Enhetschef Gallras efter 10 &
Utredningar Origina finns tillsammans med Namndsekreterare Bevaras
fritidsnamndens protokoll
Pagaende utredningar Enhetschef Gallras vid inaktudlitet
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Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Tidningsartiklar Kopia Enhetschef Gallras efter 10 ar
Cookiefiler Enhetschef Gallras omedel bart
Globalfiler Enhetschef Gallras omedel bart
Nova/Café Haket
Affischer/broschyrer Sparasi 8 ex. Fordelas 4 ggr/ar till 7 | Férestandare 3 & +innevarande |Bevaras
universitetshibliotek och 1 ggr/ar till
kommunens centralarkiv.
Statistik Origina Forestandare Gallras efter 10 ar
Kopia Enhetschef Gallras efter 10 ar
Mindre projekt Original Forestandare Gallras efter 5 ar
Cookiefiler Enhetschef Gallras omedel bart
Globalfiler Enhetschef Gallras omedel bart
Faltgruppen
Broschyrer Sparasi 8 ex. Fordelas 1 ggr/ar till 7 | Arbetsledare 3 & +innevarande |Bevaras
universitetshibliotek och 1 ggr/ar till
kommunens centralarkiv.
Statistik Original Arbetsedare Gallras efter 10 ar
Kopia Enhetschef Gallras efter 10 &
Mindre projekt Original Arbetsedare Gallras efter 5 ar
Faltbladet Sparas i gemensamma mappar Gallras efter 3 &r
(informationsskrift)
Handlingsplaner Origina Arbetsledare Gallras vid inaktualitet
Kopia Enhetschef
Cookiefiler Enhetschef Gallras omedel bart
Globalfiler Enhetschef Gallras omedel bart
Organisationsskiss Origina finns tillsammans med Kommunsekreteraren Bevaras
kommunfullmaktiges protokoll.
Kopia Enhetschef Gallras efter 10 ar
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Handlingar Anvisningar och kommentarer Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
Tryggare Vallentuna

Protokoll Original Enhetschef 5&r +innevarande |Bevaras
Handlingsplaner Origina Enhetschef Gallras vid inaktualitet
Ekonomihandlingar Personal- och ekonomiansvarig Gallras vid inaktualitet

HANDIKAPPKONSULENT

Handlingar

Anvisningar och
kommentarer

Forvaringsplats

Lev till centr.arkiv

Gallras/Bevaras

Adresser handikappade

Sekretessbelagt. Forvaras
i 1ast skdp

Handikappkonsulent

Gallras vid inaktualitet

Fritidsaktiviteter funktionshindrade

Handikappkonsulent

Gallras vid inaktualitet

Kurser

Handikappkonsulent

Gallras vid inaktualitet

Handikappridning Handikappkonsul ent Gallras vid inaktualitet
Egna utskick Handikappkonsulent Gallras vid inaktualitet
Information fran Handikappkonsulent Gallras 1 ar
handikapporgani sationer

Handikappradet Kopior Handikappkonsulent Gallras1 &
FRI-HAND FOMS Halls aktuell Handikappkonsulent

Broschyrer ang. fritidsverksamhet for

Handikappkonsulent

Gallras vid inaktualitet

handikappade
Cookiefiler Handikappkonsulent Gallras omedel bart
Globalfiler Handikappkonsulent Gallras omedel bart
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10

Handlingar Anvisningar och Forvaringsplats Lev till centr.arkiv | Gallras/Bevaras
kommentarer

FRI.systemet Uppgradering vid behov | Kommunkationssamordnare Gallras efter 2 ar

Affischer/broschyrer Sparasi 8 ex.... Bevaras

Kurser Kommunkationssamordnare Gallras vid inaktualitet

Egna utskick Kommunkationssamordnare Gallras vid inaktualitet

Cookiefiler Kommunkationssamordnare Gallras omedel bart

Globalfiler Kommunkationssamordnare Gallras omedel bart

Hemsida Sparas pa servern

Affischer/broschyrer Sparasi 8 ex... Kommunkationssamordnare 3 & +innevarande |Bevaras

Fritidsnamnden/fritidskontoret har antagit kommunfullméktiges e-postpolicy.

Arkivorganisaion

Arkivansvarig: Fritidschef Jan-Ake Bredberg
Arkivhandlaggare: Namndsekreterare Marie-L ouise Bornholm

Arkivredogorare:

Fritidsndmnden och fritidskontoret: Namndsekreterare M arie-Louise Bornholm
Nova: Bitr. forestandare Eiman Nezhadian
Café Haket, Karby: Forestandare Anna Lycke

Ungdomsfaltarna: Sofia Linder

Vallentuna IP: Forman Ola Nilsson
Kvarnbadet och sporthallar: Forman Kjell Jakobsson
Osseby |P och dvriga anlaggningar: Férman Peter Ohman



