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Arkivbeskrivning

Handlingstyp Medium Faorvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmarkning
arkivet

Arkivbeskrivning

Samordningsférbundet ska félja arkivlagen. Arkivlagen fran 1990 innehaller grundlaggande foreskrifter om arkiv hos saval statliga som
kommunala myndigheter. I lagen finns bestammelser om vad som ingar i en myndighets arkiv samt om vard och gallring av arkiv.
Ansvaret for tillsynen av att samordningsforbundet fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen (1990:782) skall avila kommunstyrelsen i en
kommun som ar medlem av forbundet.

Arkivbildare
Social- och arbetsmarknadsnamnden (huvudarkiv) och dar & Samordningsforbundet VVastra Malardalen ett delarkiv.

Lagstiftning och styrdokument

Som grund for samordningsférbundet finns Finsamlagstiftningen och dess forarbeten:
Lag (2003:1210) om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser

DS 2003:2 Finansiell samordning inom rehabiliteringsomradet

Prop 2002/03:132 Finansiell samordning inom rehabiliteringsomradet

Forbunden styrs ocksa av kommunallagen och arkivlagen.

Handlingar

Samordningsforbundet viktigaste handlingar ar:

e  Styrelseprotokoll inklusive underlag

e Diarieforda handlingar.

Se aven dokumenthanteringsplanen for en vidare blick 6ver vilken typ av dokument som hanteras av styrelsen.

Sokingangar

| dokumenthanteringsplanen gar att lasa var olika handlingar forvaras. Hos sekreterare eller registrator gar det att fa hjalp att soka handlingar
via &rendehanteringssystemet W3D3.




Arkivbeskrivning

Handlingstyp Medium Faorvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmarkning
arkivet

Sekretess

Samordingférbundets diarieforda handlingar innehaller inte sekretessuppgifter. Personnummer som forekommer i styrelseprotokoll, tas dock
bort infor publicering pa forbundets hemsida.

Vid forfragan om utlamnande av allménna handlingar ska dessa alltid lamnas ut.

Verksamhetssystem

System Verksamhetsomrade

Personec Personaladministration

Raindance Fakturahantering

W3D3 Diarium

Outlook Web Access E-post

LISA System for tillbud och arbetsskador

Arkivansvarig och arkivredogorare
Samordningférbundets arkiv finns i Képings kommuns arkiv. Arkivansvarig ar styrelsen och arkivredogdrare ar Emma Bertheussen.




Dokumenthanteringsplan

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning

arkivet

Dokumenthanteringsplan
Styrelseadministration
Arvoden for sasmmantrade, Papper Platskapet 10 ar - Inklusive begaran om
sammanstallning enligt forlorad inkomst.
protokoll/nérvarolista
Anslagsbevis Digitalt Systematiskt vid i.a. -
Begéran om ersattning for Papper Platskapet 7 ar - Underlag - nararkiv SAF.
forlorad inkomst, fortroendevalda
Delegationsbeslut, Papper Diariet Diariefort - 5ar Underlag.
ordférandebeslut
Kallelse/foredragningslista Papper Platskapet Kronologisk - 5ar .
Styrelseprotokoll Papper Platskapet Kronologisk - 5ar
Protokoll och kallelser Hemsidan www.samordning vid i.a. -
publicerade pa webben vm.se
Protokollsutdrag Papper/ Digitalt Diariefort - 5ar
digitalt
Protokoll for kdnnedom Papper Digitalt Efter
styrelse-
mote



http://www.samordning/

Dokumenthanteringsplan

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet

Protokollsutdrag for atgard Papper Digitalt Diariefort 5ar Fran annan myndighet.

Narvarolista Papper Platskapet Kronologisk 2ar - Samman med
foredragningslista.

Reservationer Papper Platskapet Diariefort + - 5ar Skrivs i sin helhet i

protokollsbilaga protokollet, om

reservationen dverlamnas
som handling diariefors
den pa arendet den tillhor
samt laggs som bilaga till
protokollet.

Forteckning over fortroendevalda | Digitalt N-katalogen - 4 3ar
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet
Ovrig administration
Avtal/éverenskommelse mellan | Papper/ Platskapet Diariefort 5 ar efter
myndigheter digitalt avtalstidens
slut
Diarieforda handlingar, Papper/ Platskapet Diariefort - 5ar Arendekort skrivs ut vid
inkommande, upprattade eller digitalt avslut av arende och laggs
expedierade I akt.
Dokumenthanteringsplaner Papper/ Platskapet Diariefort - 5ar
digitalt
E-post Digitalt Se anm. Seanm. |E-post som utgdr allmén
handling diariefors
digitalt, 6vrig e-post
gallras vid inaktualitet.
Foto- och bildsamlingar Digitalt Hemsida - 5ar Galler bilder av intresse
for eftervérlden.
Information av tillfallig och Papper, Forbundssamordnare | Systematiskt vid i.a. - Fran 21 augusti 2023 har
rutinmassig karaktar: adresslistor, | e-post forbundet inte langre
arbetsmaterial, cirkuldr, Sekreterare ansvar for kontaktlistor
nyhetsbrev, inbjudningar, och e-postadressen har
korrespondens, reklam, register, automatsvar med
tidskrifter, utredningar och dylikt. hanvisning.
Papperspost hanteras av
sekreterare
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet

Informationsmaterial, Papper/ Diariefors/ - 5ar Informationsmaterial som

egenproducerat digitalt Systematiskt framstallts inom
forbundet, sparas digitalt

Remisser, -svar Papper/ Platskapet Diariefors - 5ar

digitalt

Reversaler/kvitton pa levererade | Papper Centralarkiv + Systematisk - Bevaras | Skrivs ut i tva exemplar,

handlingar till arkivmyndighet Levererande namnd kvitteras av mottagande
arkivmyndighet.

Rostbrevlada, sms, mms Digitalt Omedelbart - Vésentlig information
dokumenteras

Styrdokument, reglementen, Papper/ Platskapet Diariefort - 5ar

stadgar, policy, mal och riktlinjer, | digitalt

planer

Tjansteanteckningar Papper/ Ansvarig Se anm. Seanm. | Anteckningar som tillfor

digitalt handlaggare sakuppgift diariefors,

ovrigt gallras.

Minnesanteckningar Digitalt N:katalogen Utvecklingsgruppen ar

Utvecklingsgruppen nerlagd och
minnesanteckningarna
gallrade




Dokumenthanteringsplan

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet
Personhandlingar
Anmadlan om avslut av Papper/ Lonekontoret Personalakt - Se innehall | Personalakt finns hos
anstallning digitalt Personalakt | I6nekontoret.
Ansokningshandlingar, erhallen | Papper/ Lonekontoret Personalakt - Se innehall |Personalakt finns hos
tjanst digitalt Personalakt |lénekontoret.
Ansdkningshandlingar, ej Papper/ Nérarkiv Kronologisk 2ar -
erhallen tjanst digitalt
Ansokningar — sammanstéllning | Papper/ Nérarkiv Diariefort - 5ar
Over sokande digitalt
Ansdkan om pension, Papper/ Lonekontoret Personalakt - Se innehall |Personalakt finns hos
arbetstagarens initiativ digitalt Personalakt |lénekontoret.
Anstallningsbeslut Papper Lonekontoret Personalakt - Se innehall |Personalakt finns hos
Personalakt |l6nekontoret,. (Diariefor
delegationsbeslut och
skicka originalet till
I6nekontoret.)
Arbetsgivarintyg Digitalt Personec, - - Plockas ut fran Personec
personalsystem av lénekontoret.
Arbetsskadeanmalan Digitalt LISA Systematisk 10 ar - Arbetstagaren skickar till

forsékringskassan,
anmalan behandlas i
forvaltningens
samverkansgrupp.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet
Avgangsvederlag, beslut Papper Lonekontoret Personalakt - Se innehall | Personalakt finns hos
personalakt | l6nekontoret.
Beslut om uppségning Papper Nérarkivet Diariefort - 5ar Personalakt finns hos
I6nekontoret.
(arbetsgivarens initiativ) Papper Lonekontor Personalakt
Disciplindrende Papper/ Personalakt Diariefort - 5ar
digitalt Inararkiv
Dddsfall, handlingar rérande Papper Personalakt - Personalakt finns hos
I6nekontoret,
Erséattning for utlagg via 16n Digitalt Ldnesystem 7ar - Kvitton sparas i verifika-
tionsparmen
Forfragan om pensionsplaner - Papper/ Lonekontoret Personalakt - - Skickas ut till alla som
svar pa forfragan digitalt fyller 65 ar
Kontrolluppgifter Digitalt L6nesystem 6 ar -
Ledighetsansdkningar: Se innehall
personalakt
- langre &n 6 manader - -
- kortare an 6 manader Digitalt Lonesystem - -
- ledighet med 16n for fackligt 2ar
uppdrag
Livranta Papper Personalakt - se p-akt

10




Dokumenthanteringsplan

Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet
Lakarintyg Papper Personalakt - Se innehall |Lakarintyg som ingar i
personalakt |arbetsskadeutredning
bevaras (se anmélan om
arbetsskada) medan
ovriga lakarintyg gallras
vid inaktualitet
Lonebidrag
- beslut om l6nebidrag/beluts- Papper Nérarkiv Kronologisk Vid i.a.
meddelande
MBL-férhandling, protokoll Papper Personalkontoret Akt for rendet - 5ar MBL-protokoll som beror
enskild person ska
forvaras i personalakten.
Personalforteckning/ Digitalt Lonesystem - - -
Overtidsjournal
Rehabiliteringsutredning Papper/ Adato
digitalt
Reserékningar Digitalt Lonesystem 7 ar -
Sjukanmalan/friskanmalan Digitalt Lonesystem - -
Sjukerséttning, beslut om Papper Personalakt - Se innehdll | Avser sjukfranvaro,
personalakt | partiell och tillsvidare.
Forsakringskassans
beslutskopia 1aggs i
personalakt
Skatter, jamkningar m.m. Papper Lonekontoret 10 ar -
Tillbudsrapport Digitalt LISA Systematiskt 10 ar - Behandlas av styrelsen
Tillfallig vard av sjukt barn Digitalt Lonesystem - -
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Handlingstyp Medium Faorvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmarkning
arkivet
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Papper Lonekontoret Personalakt - Se innehall |Personalakt finns hos

Personalakt |l6nekontoret.

Intyg ges till personer
som arbetat kortare &n 6
man.
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet
Ekonomi
Attest och utanordnings- Papper Nararkiv Diariefort — Drétsel. - 5ar Revideras arsvis.
behoérighet, delegationsbeslut
Budget Papper Nararkiv - 5ar
Budgetunderlag Papper/ Nérarkiv Systematiskt vid i.a. -
digitalt
Budgetuppféljningar Papper Nérarkiv Diariefort - 5ar
Bokfoéringsorder+ ev. underlag Digitalt Ekonomisystem Verifikationsnummer 7 ar -
Bokslut, underlag Papper/ Nérarkiv Systematiskt vid i.a. -
digitalt
Bokslut, Arsredovisning, Deldr | Papper Nérarkiv, Hemsida | Diariefort, akt - 5ar
Bilagor arsbokslut och Papper Nérarkiv Arsvis, systematiskt - 5ar
huvudbokssammandrag:

- balansréakning
- resultatrakning
- drift- och investeringsredov.

- bokslutsbilagor
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Handlingstyp Medium Forvaringsplats Arkivlaggning Gallras Till central-  Anmérkning
arkivet

Kodplan i ekonomisystem Digitalt Ekonomisystem Koder i systemet for bl a
organisatorisk enhet,
verksambhet, konto,
motpart vilka behovs for
att rekonstruera
bokfdringen 6ver tid

Kundfakturor Digitalt Ekonomisystem 7ar -

Leverantorsfakturor Digitalt Ekonomisystem 7 ar -

Leverantdrsfakturor, manuellt Papper Nararkiv Kronologisk 7ar -

betalda

Leverantdrsfakturor makulerade | Digitalt Ekonomisystem 7ar -

Kontoutdrag, saldobesked Papper Nérarkiv Kronologisk Arsvis -

Upphandlingar Styrs av nationella krav;
lagar och foreskrifter

Kundfakturor, underlag Digitalt 7ar

Kvitton till leveranttrsfakturor Papper Nérarkiv 7ar
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