NORRTALJE
KOMMUN

FORFATTNINGSSAMLING

Dokumenthanteringsplan for MA-service, servicekontoret
(nuvarande materialforsorjningsenhet pa kommunstyrelsekontorets

serviceavdelning)
HISTORIK:
Niamnd: KEommunstyrelsen /Férvaltning Beslutsdatum | §nr
1971-1988 | Kontorsforradet 1ag under Drditselkontoret
Maskin och verkstad med forrad tillhdrde Gatukontorets parkavdelning
Stid 1ag vnder fastighetskontoret och skolkontoret fir respelktive
stadpersonal
19891995 | Tekmiska kontoret: MA-forradet bildades och fick hand om stid och forrad
Inképsavdelningen dverflyttades till MA fran Dritselkontoret.
1996-1998 | MA och Inkdpsavdelningen verflyttades till en avdelning under Kommmn- | Kf 1993-02-06 14
kansliet. Férandringen trfidde i kraft 1/1-1996.
1996-01-01 | Dolumenthanteringsplan upprittades for MA-avdelningen Ks 1997-01-14 22
1998-04-01- | Servicekontoret bildades 1998-04-01 och bestod av 18 arbetslag. dir ingick | Kf 1997-08-25 136
2000-08-31 | Stadenheten Transport/post, Ma-Centralfrad och Upphandling somegna | Kf 1997-11-24 225
arbetslag.
2000-09-01- | Servicekontoret och Ledningskontoret omorganiserades 2000-09-01 och Es 2000-08-10 204
antalet arbetslag minskade till 7. Kvar under servicekontoret fanns
Ipphandling och MA/Transport. Verkstad och tung transport avvecklades
under 2000. Stad lades ut pa entreprenad och skoloma tog Gver sin stidning
under 2000-2001.
2005-01-01 | Dokumenthanteringsplanen revideras. Galler frin 2005-01-01 Ks 2005-06-02 155
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HISTORIK:
N&mnd: Kommunstyrelsen /Forvaltning Beslutsdatum |8 nr
1971-1988 | Kontorsforradet 1&g under Dratselkontoret
Maskin och verkstad med forrad tillnérde Gatukontorets parkavdelning
Stad lag under fastighetskontoret och skolkontoret for respektive
stddpersonal
1989-1995 | Tekniska kontoret: MA-forradet bildades och fick hand om stad och forrad
Inkopsavdelningen Gverflyttades till MA fran Drétselkontoret.
1996-1998 | MA och Inkdpsavdelningen dverflyttades till en avdelning under Kommun- | Kf 1995-02-06 14
kansliet. Forandringen tradde i kraft 1/1-1996.
1996-01-01 | Dokumenthanteringsplan upprattades for MA-avdelningen Ks 1997-01-14 22
1998-04-01- | Servicekontoret bildades 1998-04-01 och bestod av 18 arbetslag, dar ingick | Kf 1997-08-25 136
2000-08-31 | Stadenheten, Transport/post, Ma-Centralférradd och Upphandling som egna | Kf 1997-11-24 225
arbetslag.
2000-09-01- | Servicekontoret och Ledningskontoret omorganiserades 2000-09-01 och Ks 2000-08-10 204
antalet arbetslag minskade till 7. Kvar under servicekontoret fanns
Upphandling och MA/Transport. Verkstad och tung transport avvecklades
under 2000. Stad lades ut pa entreprenad och skolorna tog Gver sin stadning
under 2000-2001.
2005-01-01 | Dokumenthanteringsplanen revideras. Galler fran 2005-01-01 Ks 2005-06-02 155
Serie/handling Arkivlaggning, forvaring mm Till Gallras/Bevaras
Stadsarkivet
Administrativ enhet
Protokoll och minnesanteckningar fran | Forvaras i parm hos avd.chefen 5ar Bevaras
arbetsplatstraffar och MBL
Verksamhetsplaner och utredningar Diariefores i Ledningskontorets 5ar Bevaras i diariet
diarium
Skyddsrondsprotokoll 5ar Bevaras
Diarieférda handlingar Viktiga skrivelser diariefors i 5ar Bevaras i diariet
Ledningskontorets diarium
In- och utgaende skrivelser Rutinskrivelser, ej diarieférda - Gallras vid
inaktualitet




Serie/handling

Arkivlaggning, forvaring mm

Till Stadsarkivet

Gallring

Ekonomi
MA-service

Registreringsunderlag: rekvisitioner

Debiteringsunderlag - Interna kunder

Manadsdebitering av bilar mm

Lagervardelista JAMBO
Forrad - Lageravstamning

Inventeringslista, differenslista
Lageravstamning
Transaktionsrapporter,
uppfoljningslistor

Dagjournaler

Fellista, bearbetade transaktioner
Bokforingsorder/réttelser
Transaktioner i JAMBO integreras
1 gdng /ménad i DEVIS

DEVIS / KUND / EXTERNFAKTUROR
Debiteringsunderlag
Fakturaunderlag Jambo
Externfakturor / underlag

Leasing

Foérslagslista
Leasing

Utdatalistor som endast tjanar till
avstdmning och kontroll

Fakturakopior, foljesedlar, specifika-
tioner och rekvisitioner

Registreras i JAMBO. Verifikation till
transaktion. Staende vernr for de
verksamheter som ingar.

Utdatalista. Underlag for utskrift av
faktura i DEVIS. Uttas 1 gang/man
Underlag

Foérvaras tillsammans med
berdkningsunderlag i parm

Orighandlingar till ekonomikontoret

Utdatalista. Tas fram vid varje
manadsslut

Avser forradshanteringen

Uttas 1 gdng/manad

Original till ekonomikontoret. Kopian
forvaras tillsammans med fellistan

Férvaras i vernr.ordning tillsammans
med listan Externfakt/underlag,
Forslagslista

Indataprod. Uppgifter fran deb.underlag
fors dver till denna blankett

Utdataprod. Underlag for utskrift av
fakturor pa ekonomikontoret.
Forvaras tillsammans med listan
externfakturor/underlag.

Vid inférandet av Ftb 2005, scannas
endast originalfakturan, underlag
bevaras pd MA-service

Gallras efter 10 ar

Sandes till kunden.
Eget ex gallras efter
2ar

Gallras efter 2 &r
Gallras efter 5 &r
Gallras vid

inaktualitet

Gallras efter 1 &r

Gallras efter 1 &r

Gallras efter 1 &r
Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 &r

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras vid
inaktualitet dock
hogst 2 ar

Gallras efter 10 ar




Serie/handling

Arkivlaggning, férvaring m m

Till Stadsarkivet

Gallring

Personal

Personakter

Hari ingar personuppgifter,
anstéllningsavtal, lakarintyg,
flextider, arbetsskada, anhériglista,
tjnstgoringsrapporter,
ledighetsansokan, reserékning,
traktamenten mm.

Semesterlistor

Avléningslistor

Tjanstgoringsintyg

Rehabutredningar

Forrad

Bestéllningar/externa leverantorer

Fraktsedlar

Handlingar ror lastpallar

Varuinformation

Produktkataloger, tryckta

Leasing

Handlingar ror leasingbilar
Hari ingar registreringsbevis,
MA-anmalan av leasingbil till
ekonomikontoret, avtal mm

Korjournal - kdrstallningar
ADB-register REG 6ver leasingbilar i
Access
Forsakringsarenden
Hari ingar skadeanmalan,
fakturakopior fran verkstad,
korrespondens med forsékrings-
bolag etc

Bensinkortshantering

Bensinkvitton

Orighandlingar skickas till Loneenheten
for arkivlaggning i personakt

Awvser all personal

Kopior

Kopior. Kopia skickas till Loneenheten
for arkivlaggning i personakt

Kopior. Original pd PA-L6n

Bestallning séatts efter leverans i parm i
nummerordning

Saldobesked etc

Avser framst kem-tekn produkter

Egna upprattade

Bilarna leasas pa 3 ar. Samtliga
handlingar per bil forvaras tillsammans i
parm under samma flik

Uppgifterna fors over till ADB-registret
REG i Access. Eget upprattat register

Uppdateras fortlopande. En pappers-
utskrift tas ut.

Handlingarna sorteras efter skada och
bil

Forvaras i parm

Original

larkivex till SA

Akterna gallras 1 ar
efter avgang ur
tjanst.

Gallras efter 2 &r

Gallras vid
inaktualitet

Lagges i
personakten

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 1 &r

Gallras da nytt saldo
erhalles

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras 1 &r efter att
bilen aterlamnats

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras efter 5 &r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 6 ar
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