
 

 

DOKUMENTHANTERINGSPLAN 

Enligt beslut i Arbetsutskottet 2012-02-01. 
    
 
GENERELLT 
Enligt förbundsordningen § 20 ansvarar landstinget för tillsynen av att Samordningsförbundet  
fullgör sina skyldigheter enligt arkivlagen (1990:782). 
Arkivet innefattar diariepärmar som diarieförs i kronologisk ordning och förvaras på förbundets 
kansli. Ansvarig för diariet är förbundschefen. 
 
 
HANDLINGSTYP  GALLRAS  KOMMENTAR 
 
Allmän administration 
 
Stadgar   Bevaras 
 
Policydokument  Bevaras 
 
Styrdokument  Bevaras 
 
Diarieförd korrespondens  Bevaras 
 
Verksamhetsberättelse  Bevaras 
 
Verksamhetsplan  Bevaras 
 
Korrespondens av vikt  Ex dokumenterad 

 överenskommelse
 eller beslut. 

 
Personal    
 
Lönespecifikationer                                   Bevaras  hos Ösd kommun 
 
Tidrapporter                                             Gallras efter 10 år           ” 
 
Lönelistor                                                           ”            ” 
 
Skattedeklarationer                                             ”            ” 



 
HANDLINGSTYP                              GALLRAS      KOMMENTAR

  
Läkarintyg                                                          ”            ” 
 
Kontrolluppgifter                                              ”             ” 
 
Personalakter                                             Bevaras  Kansliet 
 
Ekonomi 

Bokslut   Bevaras  Kansliet 

Balans- och resultaträkning  Bevaras  Kansliet 

Budget   Gallras efter 10 år Kansliet 

Årsbok   Bevaras  hos redovisn byrå 

Kassabok   Bevaras            ” 

Fakturor/verifikationer  Gallras efter 10 år Kansliet, efter ett år 

Kontoutdrag             ”            ” 

Fakturaunderlag            ”            ” 

Kassarapporter            ”            ” 

Verifikationslistor             ”            ” 

 

Styrelsen/arbetsutskott 

Kallelser   Bevaras 

Dagordningar   Bevaras 

Protokoll   Bevaras 

Bilagor och handlingar  Bevaras 

 

Marknadsföring/kommunikation 

Marknadsföringsmaterial  Bevaras 

Grafisk profil   Bevaras 

Pressklipp   Bevaras 

Pressmeddelanden  Bevaras 



HANDLINGSTYP  GALLRAS  KOMMENTAR 

Projekt 

Beslut   Bevaras 

Avtal   Bevaras 

Mötesanteckningar  Bevaras 

Kallelser till möten  Gallras vid inaktualitet 

Föredragningslistor             ” 

Informationsmaterial  Bevaras 

Kringhandlingar  Gallras vid inaktualitet 

Marknadsföringsmaterial  Bevaras 

Korrespondens av vikt   Bevaras   

Övrig korrespondens  Gallras vid inaktualitet 

Projektplan    Bevaras 

Budget   Gallras efter 10 år 

PM   Bevaras 

Publikationer   Bevaras 

Rapporter   Bevaras 

Utvärderingar/uppföljningar Bevaras 

 

Övrigt 

Statistik   Bevaras 

Avtal  Avtal som rör större ek åtaganden, anställningar,  

  fastighetsavtal etc bevaras. Mindre viktiga avtal kan 

  kastas efter att de har upphört att gälla.  

                         

 

 



 

 

      

      

      

       

 

 

   

      


