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Dokumenthantering och - arkivplan

Syfte med dokumenthanterings- och arkivplan

Seko har att skota sin verksamhet utifran stadgar, lagar ochregler. For att méta dessa formella krav avseende bade verksamhet som
redovisning har VU beslutat om en ny Dokumenthanteringsplan for Seko. Planen drframtagen som ett stod for vart dagliga arbete och nar och
hur vi ska gallra eller om det ar handlingar som ska bevaras.

Den ska anvandas som en handledning och stod hur vi laggerin och hanterar drendeni Puma, sa att vi enkelt kan uppfylla lagkravoch fa en
smidig hantering av Sekos samtliga handlingar. Alla handlingarna dgasav Seko och inte av enskilda anstélld eller fortroendevald. Nar vi arbetar i
de olika IT-system kan vi inte gora vad vi vill med innehallet i datorn, utan maste félja Sekos policy och regler.

Ansvar

Forbundssekreteraren aransvarig for Sekos dokument- och arkivhantering. Respektive gruppchef har ansvar for den dagliga
dokumenthanteringen inom sitt ansvarsomrade. Alla anstélld och fortroendevalda har ansvar att arbeta med handlingar enligt férbundets
dokumenthanteringsplan.

IntroduktiontillSekos Dokumenthantering-och arkivplan

Finns i ett eget dokument pa Intranatet/Rutiner administration. | den presenteras bakgrund till varfér vi har en Dokumenthantering- och
arkivplan, hur den ar uppbyggd samt hur den dr stod i arbetet med Sekos dokument och handlingar. Planen kommer att kompletterasmed
tydliga tidsangivelse for gallring, bevaras samt hdnvisningar till GDPR artiklar. Darutover kommer utveckling av respektive omrade att ske
successivt.

Har du fragor aterkom till forbundets arkivadministratér pa Organisationsenheten.
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800 Forbund - Lokal organisation Region BO FO Anstallda

805 Facklig-
Politisk- Studie -
Ungdom

PumaRubrik Arendetyp ledning-uppféljning- | Bevaras Format Anmarkning 1 Skickas till 2 Skickas till ARAB GDPR
moten eller 1 kraver nyttavtal ARABdirekt i efter10ar i artikel
gallras? 2 enl nuvarande samband med elektronisk form
avtal publiceringi eller och
elektronisk form pappersform
och pappersform
800 Moten Kallelser, protokoll och bilagor Bevaras PDF/A Ev referensar Nej Ja
fran Regionstyrelse
800 Moten Kallelser, protokoll och bilagor Bevaras PDF/A Ev referensar Nej Ja
Representantskap
800 Moten Protokoll fran ledningsgrupp Gallras Ev referensar Nej Nej
800 Méten Protokoll bilagorfran Gallras Ev referensar Nej Nej
personalméten/konferenser
802 Verksamhet Verksamhetsplan, Bevaras PDF/Aoch Ev referensar Nej Ja
Verksamhetsberattelse Original
Arsredovisning
803 Utredning Rapporter - Underlag till Gallras Ev referensar Nej Nej
forbundsstyrelse
804 Organisation | Medlemsaktiviteter —Rekrytering [ Gallras Ev referensar Nej Nej
Arbetsgrupper, Paverkansarbete | Gallras Ev referensar Nej Nej




y /
¢4 seko

800 Forbund — Lokal organisation Region BO FO Anstallda

Registreras 701
vid ev central
forhandling

Puma Rubrik Arendetyp ledning-uppféljning- | Bevaras Format Anmarkning 1. Skickas till ARAB | 2 Skickas till ARAB GDPR
moten eller 1 kraver nyttavtal 2 | direktisamband efter10ar i artikel
gallras? enl nuvarandeavtal | med publiceringi | elektronisk form
elektronisk form eller och
och pappersform | pappersform
Studieprogram, ABF, Gallras Ev referensar Nej Nej
805 Facklig- Arbetsgrupper, Samverkan
politisk-Studie
Ungdom
805 Facklig- Ungdomsgrupp, Samverkan Gallras Ev referensar Nej Nej
Politisk- Studie—
Ungdom -
Arbetsmiljo
805 Facklig- Arbetsmiljo Gallras Ev referensar Nej
Politisk- Studie— Kampanj, Arbetsplatsbesdk
Ungdom -
Arbetsmiljo
806 Lokala avtal Arbetsratt Bevaras Original/ Registreras enl rutin Ja
PDF/A lokal avtal

samarbetsrumav

forbundets

arkivadministrator
807 Arbetsratt Lokal férhandling —protokoll, Gallras Original/PDF/A | 10ar Nej
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800 Forbund - Lokal organisation Region BO FO Anstallda

arbetsanteckningarvidkontakter
med medlem vrig
korrespondens, forslagbeslut

medlemskapet
avslutatstidigare
eller inaktualitet

Puma Rubrik Arendetyp ledning-uppféljning- | Bevaras Format Anmarkning 1 Skickas till 2 Skickas till ARAB GDPR
moten eller 1kraver nyttavtal 2 | ARABdirekt i efter10ar i artikel
gallras? enl nuvarandeavtal | samband med elektronisk form
publiceringi eller och
elektronisk form pappersform
och pappersform
807 Arbetsratt Arende enskild medlem, Gallras PDF/A 10 ar efter avslutat Nej
anmalan, underlag, utredning arende, daven om
arbetsanteckningar vid kontakter med|emskapet
med medlem dvrig avslutats tidigare
korrespondens, férslagbes|ut eller inaktualitet
Samtliga handlingar
i ettarende
hanterasunder
samma
arendenummer i
Puma.
807 Forsakring Arende enskild medlem, Gallras Original/ 10 ar efter Nej
Registreras pd anmalan, underlag, utredning PDF/A avslutatarende,
702 Férséikring Lokal forhandling —protokoll, dvenom
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800 Forbund — Lokal organisation Region BO FO Anstallda

PumaRubrik Arendetyp Bevaras Format Anmirkning 1 Skickas till 2 Skickas till ARAB | GDPR
Ledning uppfoljning méten eller 1 kraver nytt ARAB direkt i efter 10 artikel
gallras? avtal samband med ar i elektronisk
2 enlnuvarande publiceringi form eller och
avtal elektroniskform | pappersform
och pappersform
Forts Alla handlingari ett
807 Forsakring drendehanteras
Registreras pa under samma
702 Forsdkring arendenummer i
Puma.
807 Arbetsmiljo Arende enskild medlem, Bevaras Original/ Arendei PUMAs Ja
anmalan, underlag, utredning PDF/A med|emsbild
Lokal forhandling —protokoll, Samtliga handlingar
arbetsanteckningarvid i arendet hanteras
kontakter med medlem 6vrig inomsamma
korrespondens, forslagbeslut drendenummer
807 Arbetsmiljo Skyddsombudsanmalan Gallras PDF/A 3areller RSOslutar Nej
uppdrag
eller foretaget
upphor
808 Statistik franverksamhetovan | Gallras PDF/A, Statistik bevarasi Nej
Administration TIFF/HTML VB eller annan

rapport

809 Ovriga avtal

Avtal sominte hanterasunder
401,806 eller807
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900 Forbund — Lokal organisation — Klubb

Puma Rubrik Arendetyp Méten Bevaras Format Anmarkning 1 Skickas till 2 Skickas till ARAB GDPR
eller 1.krdver nyttavtal | ARABdirekt i efter10ar i artikel
gallras? 2.enl nuvarande | samband med elektronisk formoch

avtal publiceringi eller pappersform
elektronisk form
och pappersform
902 Verksamhet Verksamhetsplan, Bevaras PDF/A Ev referensar Nej Ja
Verksamhetsberdttelse
Arsredovisning
909 Bokforing Verifikationer, Fakturor, Gallras Original el 7ar Nej
Leverantorer, Rekvisition, Lon PDF/A
909 Bokforing Omféra, réttelser, Gallras 2ar Nej
909 Bokforing Dagbok, huvudbok, reskontra Gallras Original el 7ar Nej
PDF/A
909 Bokforing Deklaration, moms, skatt Gallras Original el 7ar Nej
PDF/A
909 Bokforing Fordelning medlemsavgift Gallras Originalel 7ar Nej
PDF/A
909 Personal Forhandling, Avtal Bevaras Original el Nej Ja
PDF/A

909 Personal Protokoll ochinformation Skydds- | Bevaras Originalel Nej Ja

personalkommitté PDF/A




