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STADSARKIVET
INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
	Myndighet (motsv.)
Exempelbolag
	Aktuell från år

2014
	Sida

 1 (3)

	Handling
	Skrivmedel
	Förvaringsplats
	Bindes/kapslas
	Gallringsfrist

alt. "Bevaras"
	Hänvisning till gallringsbeslut
	Avlämningsfrist

till  stadsarkivet
	Anmärkningar



	Protokoll
	
	
	
	
	
	
	

	Ägardokument
	
	
	
	
	
	
	

	· Bolagsstämmoprotokoll
	SvA100
	Närarkiv
	Bindes
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Styrelseprotokoll med bilagor
	SvA100
	Närarkiv
	Bindes
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Handlingar till protokollen
	SvA80
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Stiftelseurkund/bolagsordning
	SvA80
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Aktiebok
	SvA80
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Kommittéprotokoll
	SvA80
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Utgående handlingar
	
	
	
	
	
	
	

	Broschyrer/Information
	Papper
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	1 ex av varje

	Hemsida 
	Papper
	Sekreterare
	Kapslas
	Se anm.
	Unikt material,  LiSA-F 2011:2
	5 år
	Bevara och gallra enligt föreskrift

	Årsberättelser
	Papper
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Policy- och styrdokument 
	
	
	
	
	
	
	

	· Affärsplaner
	Papper
	Sekreterare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Regler
	Papper
	Sekreterare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	· Handböcker
	Papper
	Sekreterare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Diarier
	
	
	
	
	
	
	

	Diarium
	Digitalt
	Server/sekret.
	
	Bevaras
	
	
	

	Diarium fullständig diarienummerordning
	SvA 80
	Registrator
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Diarium diarieplansordning
	SvA 80
	Registrator
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Register och liggare
	
	
	
	
	
	
	

	Förteckning över förtroendevalda
	SvA 80
	Sekreterare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Digitala system
	Digitalt
	Systemnamn
	
	Bevaras
	
	
	Ev. egen plan med in- och utdata

	Inkomna handlingar
	
	
	
	
	
	
	

	Diarieförda handlingar
	Papper
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Ej diarieförda handlingar
	Papper
	Sekreterare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Avtal/kontrakt, diarieförda
	Papper
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Anbud/offerter, antagna
	Papper
	Närarkiv
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Anbud/offerter, ej antagna
	Papper
	Närarkiv
	
	2 år
	LiSA 21
	
	

	Handlingar av tillfällig eller ringa betydelse
	Papper
	Sekreterare
	
	Se föreskrift
	LiSA-F 2014:2
	
	

	Ansökningshandlingar som ej anställts
	Papper
	Personalhandl.
	
	2 år
	LiSA-F 2013:11
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ämnesordnade handlingar
	
	
	
	
	
	
	

	Handlingar som uppkommer i verksamheten
	Papper
	Handläggare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Projekthandlingar
	Papper
	Handläggare
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	Personalakter:
- Anställningsansökan

- Anställningsinformation/bevis

- Personalkort

- Lönesättningsbeslut, kopia

- Avtal om leasingbil, original

- Förändringar av anställning

- Arbetsskadeanmälan

- Ledighetsansökan mer än 1,5 år

- Egen uppsägning (avgångsanmälan)

- Pensionsansökan

- Arbetsgivarens beslut om uppsägning

- Erbjudande om anställning

- Ansökan om avgångsvederlag

- Överenskommelse om avgångsvederlag

- Tjänstgöringsbetyg och intyg
- Arbetsgivarintyg, kopia
	Papper
	Personalhandl.
	Kapslas
	Bevaras
	
	5 år
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tjänstgöringsuppgifter:
	
	
	
	
	
	
	

	- Ledighetsansökan mindre än 1,5 år
	Papper
	Personalhandl.
	
	10 år
	LiSA-F 2014:3
	
	

	- Sjukanmälan
	Papper
	Personalhandl.
	
	10 år
	LiSA-F 2014:3
	
	

	- Läkarintyg
	Papper
	Personalhandl.
	
	2 år
	LiSA-F 2014:3
	
	

	- Redovisning av egna utlägg i tjänsten
	Papper
	Personalhandl.
	
	10 år
	LiSA-F 2014:3
	
	

	- Reseräkning inkl kvitton
	Papper
	Personalhandl.
	
	10 år
	LiSA-F 2014:3
	
	

	Räkenskaper
	
	
	
	
	
	
	

	Årsbokslut
	Papper
	Ledning
	
	Bevaras
	
	5 år
	

	Revisionsberättelse
	Papper
	Ledning
	
	Bevaras
	
	5 år
	

	Huvudbok
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	Bevaras
	
	5 år
	

	Kontoplaner
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	Bevaras
	
	5 år
	

	Budget
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	Bevaras
	
	5 år
	

	Budgetunderlag
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	2 år
	LiSA-F 2010:4
	
	

	Verifiktationer
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	10 år 
	LiSA-F 2010:4
	
	

	Följesedlar
	Papper
	Ekonomihandl.
	
	GIA
	LiSA-F 2010:4
	
	

	Förklaringar:
	
	
	
	
	
	
	

	10 år EIA ……Antal år efter inaktualitet
	
	
	
	
	
	
	

	GIA ……………. Gallras vid inaktualitet
	
	
	
	
	
	
	

	SvA ……………. Svenskt Arkiv
	
	
	
	
	
	
	

	LiSA-F 2009:x…Linköpings Stadsarkivs                     

föreskrifter 
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