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Kultur- och fritidsenheten
Kultur- och fritidsnamnden

Dokumenthanteringsplan for kultur- och fritidsnamndens
verksamhetsomraden

Forslag till beslut

Beslut om bevarande och gallring f6r nimndens handlingar enligt foreslagen
dokumenthanteringsplan godkéanns.

Beslutsniva

Kultur- och fritidsndmnden.

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allmidnna handlingar genom att upprétta en
systematisk arkivforteckning, en sa kallad dokumenthanteringsplan. Under 2017 har en
satsning gjorts for att uppritta en processbaserad dokumenthanteringsplan for kultur- och
fritidsavdelningen for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allménna handlingar,
rattssdkerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov. Parallellt
har arbete med samma syfte utforts &ven inom andra sektorer.

Inom ramen for arbetet med foreliggande dokumenthanteringsplan har samtliga
verksamheter inom kultur- och fritidsnamndens ansvarsomrade kartlagts utifran deras
hantering av dokument. Arbetet med uppdateringen har gjorts tillsammans med
kommunarkivarie, processkonsult fran ArkivIT samt representanter fran verksamheterna.

Bakgrund

Myndighetens arkiv

Enligt 3 § arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten att ta del av allmidnna handlingar, behovet av information for rattskipningen
och forvaltningen och forskningens behov. Enligt 6 § samma lag ingar det i1 arkivvarden att
myndigheten bland annat ska:

e Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmédnna handlingar
underlittas.

e Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slaghandlingar som
kan finnas 1 myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

e Verkstilla foreskriven gallring 1 arkivet.

Véxel 08-570 470 00 ¢ varmdo.kommun@varmdo.se ¢ www.varmdo.se e
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Bevarade och gallring

Syftet med att gallra handlingar ar flera; spara arkivutrymme, enklare s6kning i viktigt
material och att inte behandla personuppgifter ldngre dn nodvandigt. Att verkstdlla beslutad
gallring dr lika viktigt som att slutarkivera handlingar som ska bevaras.

Stora delar av myndighetens handlingar ska bevaras for framtiden. Handlingarna bevaras for
att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allmdnna handlingar, rattssdkerhetsskal, juridiska
och administrativa behov samt forskningens behov.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan reglerar hur samtliga dokument ska behandlas. Dokument-
hanteringsplanen ska pa ett latt och 6verskadligt satt visa vilka dokument som hanteras inom
verksamheten, hur och var de forvaras samt lange. Dess syfte dr att astadkomma en effektiv
styrning av dokumenthanteringen samt att leva upp till de lagkrav som aligger myndigheterna
betrdffande redovisning av allmédnna handlingar och arkiv. I en dokumenthanteringsplan
regleras hur myndigheten beslutat att de handlingar som uppstar i verksamheten ska hanteras
betrdffande registrering, sorteringsordning, bevarande, gallring och leverans till slutférvaring.
Enligt arkivlagen far allmédnna handlingar gallras om kommunen har tagit ett beslut om detta.

Kultur- och fritidsndmnden beslutar om foéreliggande dokumenthanteringsplan som avser
verksamheterna och beslutar ddrigenom vilka handlingar som kan gallras och vilka som ska
bevaras. Ovrig hantering sdsom var de finns ordnade och p4 vilket medium anses som
verkstdllighet.

Arendebeskrivning

Enligt Varmdo kommuns arkivreglemente, § 5, ska varje myndighet upprétta en
dokumenthanteringsplan som beskriver avdelningens handlingar och hur dessa hanteras.

Under slutet av 2016 paborjades ett arbete inom Varmdo kommun for att se 6ver
dokumenthanteringsplanerna i flera av kommunens sektorer.

Dokumenthanteringsplanen behéver uppdateras eftersom kultur- och fritidsndmnden sedan 1
januari 2015 &r en ny ndmnd. Da planen &r processinriktad fungerar den dven som ett stod for
verksamheten genom att skapa gemensamma dokumenthanteringsrutiner hos samtliga enheter
och kontinuitet i rutinerna kring dokumenthantering som ar personoberoende for 6kad
rattssdkerhet och effektivitet. Planen fungerar som ett inventarium éver myndighetens
handlingar samt blir ett stdd i verksamheten med anvisningar for hur myndighetens
handlingar ska hanteras.

Dokumenthanteringsplanens struktur

En processbaserad dokumenthanteringsplan har en klassificeringsstruktur som ar hierarkisk
och systematisk och kan jamféras med en tradstruktur. Dokumenthanteringsplanen utgar fran
allménna och 6vergripande verksamhetsomraden som bryts ner till processniva.

I Varmdo kommun kommer samtliga dokumenthanteringsplaner att inférlivas i samma
klassificeringsstruktur.

1. Styra och leda verksamheten
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Stodja verksamheten
Barnomsorg och utbildning
Samhéllsbyggnad

Stod och omsorg

Kultur och fritid

Naringsliv, arbete och integration
Sérskilda samhaéllsinsatser
Allménna val och folkomrdstning

LONU A WN

Arbetet med att ta fram dokumenthanteringsplanen

Arbetet med att ta fram en ny dokumenthanteringsplan har skett med stéd av extern
arkivkonsult samt i samarbete med Varmdos kommunarkivarie. Inom ramen for arbetet har
kartlaggningar gjorts av funktioner och verksamheter inom avdelningen. Kartldggningarna har
gjorts gemensamt med representanter fran verksamheterna. Vissa av kartlaggningsresultaten
har bearbetats av verksamheterna sjdlva med stéd i varierande grad av projektledaren, medan
andra har fardigstéllts av projektledaren. Arbetet har utéver kartlaggning av forekommande
dokument till stor del gatt ut pa att klargora vilka regler och foreskrifter som géller for de
olika dokumenten som hanteras av verksamheterna. Till stéd for detta har SKL:s skriftserie
Bevara eller gallra utgjort en viktig grund.

Dokumenthanteringsplanen kommer &ven att publiceras via en webbdatabas uppbyggd enligt
samma klassificeringsstruktur dér varje processfléde illustreras med tillhérande dokument och
dokumenthanteringsplan. Liknande l6sningar som dterfinns hos bland annat Vallentuna och
Téaby kommun.

Bedomning

Den nya dokumenthanteringsplanen innefattar de dokument som avdelningens olika
verksamheter hanterar. Dokumenthanteringsplanen som ligger for beslut har genomarbetats
gemensamt med representanter fér verksamheterna inom avdelningen. Kvalitetsgranskning
har gjorts av processkonsult samt kommunarkivarie. Dokumenthanteringsplanen kommer
fungera som ett stod for verksamheterna framover i deras arbete med hanterande av
dokument.

Ekonomiska konsekvenser
Dokumenthanteringsplanen innebér inga kdnda ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for miljon
Dokumenthanteringsplanen innebér inga kdnda konsekvenser fér miljon.

Konsekvenser for medborgarna

Forslaget till dokumenthanteringsplan innebér en 6kad rattssdkerhet for medborgare samt
medarbetare. Dokumenthanteringsplanen innebér att medborgare, savél som
kommunanstéllda, har lattare att med stod av planen fa svar pa vilka dokument som gar att
atersokas och hur. Det kan ocksa vara i medborgarens intresse att gallring av handlingar sker i
enlighet med lagstiftningen.
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Konsekvenser for barn
Se ovan, konsekvenser for medborgarna.
Handlingar i arendet
Nr  Handling Bilidggs/Bilaggs ej
1  Forslag till dokumenthanteringsplan for kultur- och Bilaggs
fritidsndmnden
2 Manual till kultur- och fritidsndmndens Bildaggs
dokumenthanteringsplan
Sandlista for beslutsexpediering
Forfattningssamlingen
Kommunarkivarie
Enheterna under kultur- och fritidsavdelningen
Pia Andersen Fredrik Nornvall

Chef kultur- och utbildningssektorn Kultur- och fritidschef



Dokumenthanteringsplan Kultur och fritidavdelningen
Kultur- och utbildningssektorn

Varmdo kommun

Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Forvaringsplats /  |Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
® |6 Kultur och
fritid
002 6.1|Stddja foreningslivet
003 6.1.1|Administrera bidrag till
féreningar
004 Ansokan Bevaras Diarieféring Inkommen ansokan skickas iskt till regi KOFN@varmdo.se. Kopia |Ar / Digitalt/papper |5 ar
Public 360 / akt forvaras hos ] . Ansokan i gallras I5pande. diarienummer
005 Handlaggarens Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sorteras arsvis och gallras I5pande. bidragsform / kronologiskt | Digitalt
006 Beslut Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original till registrator. Kopia forvaras hos handlaggare och gallras efter 5 ar. [Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
007 Statistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik lmnas till Controller och publiceras i namndens Kronoligiskt Digitalt
er attelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras |5pande.
008 Foreningsbilagor Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Stadgar, Ver sttelse, Ver isk ¢ Diari Digitalt/papper |5 ar
projektplaner etc. Original skickas till registrator. Kopia férvaras hos
handlaggare och gallras efter 5 ar
009 Stickprovsrapport Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Stickprovsrapport limnas till Controller och publiceras i Diari Digitalt/papper |5 4r
er attelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I5pande.
oo 6.1.2|Administrera
foreningsregistret
o1 Inkommen Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Blankett for nedladdning finns pa varmdo.se Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
féreningsregistrering
012 Kund- / féreningsuppgifter |Vid inaktualitet Interbook Nej T Kundnummer Digitalt
013 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej r Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Kundnummer Digitalt
o014 6.1.3|Kommunikation till
foreningar
015 Vid i Stratsys Nej Handlaggare Systematisk forvaring Anteckningar forvaras i Stratsys. Kopia i mapp pa G: Gallras vid inaktualitet om ~ [Kronoligiskt Digitalt
de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt for verksamheten, annars
bevaras enligt gallringsrad 1.
016 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
017 Nyhetsbrev Vid inaktualitet Getanewsletter Nej [ r Skickas ut via Getanewletter.se. Kronoligiskt Digitalt
018 Adresslistor Vid inaktualitet Getanewsletter Nej [ r adresser kan exporteras i excelformat fran systemet Alfabetisk Digitalt
035 Riktlinjer / policies Bevaras Public 360/akt Forekommer Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
019 Trycksaker Se [6.7] Producera informationsmaterial
020 6.2|Stodja medborgares
inititativ och utveckling
021 6.2.1|Administrera stipendier
022 Ansokan Bevaras / Diarieféring Inkommen ansokan skickas automatiskt till registratorkOFN@varmdo.se. Kopia |Diarienummer/Arendenu | Digitalt/papper |5 ar
Public360 / akt forvaras hos . Ansokan i gallras I6pande. mmer
023 Beslut Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Kopia forvaras hos handlaggare och gallras efter 5 ar. Diarienummer Digitalt/papper |5 &r
024 Statistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik ldmnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras [5pande.
025 Stipendiestadgar Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
026 Riktlinjer Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
027 Kommittens forslag till Vid inaktualitet Outlook Ja Handlaggare Systematisk forvaring K beslut mailas till som infogarmotiveringen i Digitalt
beslut tiansteskrivelse till namnd
028 Ansokningsbilagor Bevaras Public 360/akt PUL Registrator Diarieforing CV, Studieintyg, arbetsprov etc. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
Kopia férvaras hos handlaggare och gallras efter 5 ar.
029 6.3 |Stodja det livslanga
larandet
0% 6.3.1|Stéd till Studiefrbund
031 Ansokan Bevaras Public 360/akt Forekommer Registrator Diarieféring Kopia forvaras hos handlaggare och gallras efter 5 ar. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
032 / Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Utrakningsmall i excel finns pa G: Kronoligiskt Digitalt
033 Beslut Bevaras Public 360/akt Férekommer Registrator Diarieforing Kopia forvaras hos handlaggare och gallras efter 5 ar. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
034 Statistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik lamnas till Controller och publiceras i namndens Kronoligiskt Digitalt
er attelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras IGpande.
035 Riktlinjer Bevaras Public 360/akt Forekommer Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
036 6.3.2|Bedriva O-bibliotek
037 Overenskommelse om drift |Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Kopia férvaras hos handlaggare och gallras Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
av 6-bibliotek I6pande.
038 Lane- och besoksstatistik | Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Utrakningsmall i excel finns pa G: Statistik lzmnas till Controller och publiceras i |Kronoligiskt Digitalt
E] verksamhetsberttelse enligt RA-FS 2005:2
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Dokumenthanteringsplan Kultur och fritidavdelningen
Kultur- och utbildningssektorn

Varmdo kommun

Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Forvaringsplats /  |Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
039 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Mall finns pa G: Kronoligiskt Digitalt
040 Leasing av dator Vid inaktualitet Server Nej } & r Bestills via It. Byts ut var tredje ar Digitalt
041 Anvindarkonto Vid inaktualitet Server Nej } r Bestills via It. Fornyas/forlangs varje ar. Digitalt
042 Bdcker och media Vid inaktualitet Lokalt pa 6-biblioteken [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras Ipande med hjalp av bibliotekspersonal. enl bibliotekssystem Papper/bbcker/
tidskrifter
043 Inkdpsanskemal Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ansvaras for av handlaggare pa Gustavsbergs Bibliotek Digitalt
044 Bestallningar Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bestills av personal pa Gustavsbergs bibliotek Digitalt
045 6.4 |Férvalta kulturlokaler
046 Hyresavtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Kopia forvaras i nararkiv Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
047 Avtal om nyttjande, skotsel [Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Kopia finns i mapp pa G: Sorterat Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
och tillsyn aktuella/inaktuella avtal.
048 Brandskydds- Vid inaktualitet REQS Nej forvaring Data sparas och kan atersokas i systemet Objektnamn Digitalt
ion, SBA
049 Larm- / bevakningsavtal Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk férvaring Digitalt/papper
050 Larm- / Vid inaktualitet Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk férvaring Digitalt/papper
utryckningsrapporter
051 Vid i Nej " Kopia kommer via Outlook till . Viktigare klagomal |ar Digitalt
bér diarieforas.
052 Besiktningsprotokoll Bevaras Public 360/akt Nej Handlaggare Systematisk forvaring Beroende pa typ av besiktningsprotokoll kan gallringsfristen vara 10 ar efter [Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
garantitidens utgang, 10 ar eller vid inaktualitet t ex om de &r aterkommande,
dvs. vid ny besiktning enligt gallringsrad 7
053 Offerter och bestallningar | Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ej infordrade gallras vid inaktualitet. Digitalt/papper
054 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras 2 ar efter upphort avtal enligt RA-FS 2005:2. forvaras i Obj Digitalt/papper
parm i nérarkiv
055 6.5 |Forvalta anldggning for
idrott och friluft
06 6.5.1|Forvalta friluftsanldggningar
057 Offerter/bestallningar 10 4r Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ej infordrade gallras vid inaktualitet. Digitalt/papper
058 Avtal / kontrakt Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Kopia finns i mapp pa G: Sorterat Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
aktuella/inaktuella avtal.
059 Bygglov Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Kopia pa bygglov forvaras i skap hos handlaggare Digitalt/papper
060 / 6nskemal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Av vikt diariefors och bevaras, dvriga gallras vid inaktualitet. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
061 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
062 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
063 Anlaggningsplan Bevaras Nej [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538]
064 Lokalplan Bevaras Nej [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538]
065 Statistik Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk férvaring Statistik lzmnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt
verksamhetsberattelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
066 6.5.2Forvalta idrottsanlaggningar
067 Avtal / kontrakt Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring. Original skickas till registrator Diarienummer Digitalt/papper 5&r
068 Rutinbeskrivningar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bevaras vid storre vikt, dvriga gallras vid inaktualitet. Digitalt
069 Avtalsuppfoljning Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
070 i Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
o071 Brandskydds- Vid inaktualitet REQS Nej T Data sparas och kan atersskas i systemet. Objektnamn Digitalt
dokumentation, SBA
072 Offert 10 4r Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ej infordrade gallras vid inaktualitet. Digitalt
073 6.6|Administrera lokal- och
anlaggningsuthyrning
o 6.6.1|Hyra ut lokaler och
anléggningar
075 orfragan Vid Interbook/Outlook Nej ’ srfragan forsvinner vid bekréftelse/avslag i systemet. Gar att soka Kronoligiskt Digitalt
fram i logg. 6rfragan i Outlook gallras I6pande.
076 / Vid i Interbook Nej } ’ Bekraftelse och avslag pa Srfragan genereas fran Digitalt
avslag Interbook.
077 Registrerad bokning Vid inaktualitet Interbook Nej " Data sparas och kan atersokas i systemet Bokningsnummer Digitalt
078 Korrespondens Vid inaktualitet Parm hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
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Dokumenthanteringsplan Kultur och fritidavdelningen
Kultur- och utbildningssektorn

Varmdo kommun

Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Forvaringsplats /  |Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
079 Nyckelkvittens Vid inaktualitet Parm hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring [ imning hanteras av ig / ombud enligt Papper
i aftelse
080 Stickprovsrapport Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Stickprovsrapport limnas till Controller och publiceras i Diari Digitalt/papper |5 ar
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I5pande.
081 Riktlinjer for uthyrning Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper 5&r
082 Riktlinjer fér bokning Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper 5&r
083 Taxor Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Uppdateras i KS arligen. Gamla versioner gallras I5pande. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
084 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bokad tid faktureras halvarsvis pa kulturskolorna Digitalt
vaktmésteri_teatern
085 Tidrapport vaktmasteri Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bokad tid faktureras halvarsvis pa kulturskolorna Digitalt
086 Omsattni t Vid i Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring 10% av omsittni som halvarsvis Digitalt
Eusrostar
087 Hyresbelaggning teatern | Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Excelfil med bokningséversikt for varje termin Kronoligiskt Digitalt
o088 6.6.2|Fordela och administrera
tréningstider
089 Foreni lag Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gruppdata fran varje forening begars in. Kronoligiskt Digitalt
090 Korrespondens Vid inaktualitet Parm hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras.
091 ikt Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Excelfil med bokningséversikt for varje termin Kronoligiskt Digitalt
092 6.6.3|Overnattning i kommunal
anlaggning
093 5 i fragan  |Vid i Nej Handlaggare Systematisk forvaring Blankett finns att ladda ner pa boka.varmdo.se Digitalt
094 Korrespondens Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
095 Bekriftelse Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
096 Brandforsvaret Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
097 Riktlinjer for 6vernattning |Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
0se 6.7|Producera
informationsmaterial
099 Manus / underlag / Bevaras Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Slutversion i pdf-a bevaras pa enheten Kronoligiskt Digitalt
webbutgava
100 Broschyrer och foldrar Bevaras Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring 1exav varje trycksak ska sparas pa enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas till KB [Kronoligiskt Papper 5ar
for arkivering. Kommunikationsavd har aktuell rutin.
101 Backer och tidskrifter Bevaras Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring 2 ex av varje trycksak ska sparas pa enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas till KB |Kronoligiskt Papper 5ar
for arkivering. ikati har aktuell rutin.
102 Affischer och programblad |Bevaras Nararkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring 3 ex av varje trycksak ska sparas pa enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas till KB |Kronoligiskt Papper sar
for arkivering. Kommunikationsavd har aktuell rutin.
103 Offert / bestallning / Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bestallningar gallras efter 10 4r, orderbekraftelse gallras efter 2 ar enligt Digitalt
tryckorder gallrignsrad 1.
104 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Layoutuppdrag, bildrttigheter Diarienummer Digitalt/papper 5 ar
105 6.8 |Bedriva utvecklingsarbete
och kvalitetsuppféljning
106 Rapport / plan Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
107 Remiss Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
108 Anteckningar Vid inaktualitet Mapp p G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
109 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring. Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper 5&r
110 Statistik Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik limnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt
er telse enligt RA-FS 2005:2. Gallras Idpande.
11 Kundundersskning Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper 5 ar
12 Anlaggningsplan Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
13 Offert Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. j i gallras vid i Di Digitalt/papper |5 ar
14 / Vid i Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
underlag
115 Handlingsplaner Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
116 6.9|Virna, varda, visa
kulturmiliger
w 6.9.1|Varna kulturmiljéer
18 Remissvar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Skickas till ansvarig enhet for diarieforing. Kopia hos handlaggare Digitalt/papper
19 Underlag / utredningar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
120 Vid Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
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Kultur- och utbildningssektorn
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Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Forvaringsplats /  |Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
121 6.9.2|Varda kulturmiljéer
122 Underlag / utredningar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
123 Fornvardsplan Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring [se: KS dokumenthanteringsplan 01.03.02 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper 5&r
124 6.9.3|Visa kulturmiljéer
125 Bocker / skrifter / Bevaras Bokférrad Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bokforrad vid Runda huset, Gustavsbergsteatern. 1 ex skickas till Papper
roshyrer kivet.
126 Foton / diabilder / ljudband | Bevaras SCOBA / nérarkiv forvaring Godkénda bilder sparas i mapp pa G: Bildarkiv publiceras pa varmdo.se Digitalt/papper
127 bokforrad |Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
128 Forsaliningslista bocker Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej g forvaring Salda bocker faktureras i Raindance Digitalt
129 Trycksaker Se [6.7] Producera informationsmaterial
130 6.10 |Frédmja ungdomsinflytande
b 6.10.1|Genomféra ungdomsrad
132 Stadgar Bevaras Public 360/akt Ne Handlaggare Systematisk forvarin se: KS dokumenthanteringsplan 01.09.01 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
B ) 88 Y 8 8sp! 8l
133 Proj ivningar Vid i Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
134 Rapport / utvirdering Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
135 6.10.2|Admninistrera Snabb Slant
136 Ansokan Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring kopia i mapp pa G: Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
137 Beslut Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring kopia i mapp pa G: Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
138 Stickprovsrapport Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Stickprovsrapport limnas till Controller och publiceras i Di Digitalt/papper |5 ar
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I5pande.
139 6.10.3|Administrera
sommariobbsproiekt
140 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ansdkningar som ej kommer via sommarjobbsportalen Kronoligiskt Digitalt
141 Projektplan Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Mal, syfte, tidplan Digitalt
142 Utbildni ial Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring bBarnkonventionen, kommunkunskap etc Digitalt
143 Rapport Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original till registrator. Redovisas i namnd/KS. Kopia hos handlaggare. Webb | Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
144 Trycksaker Se [6.7] Producera informationsmaterial
145 6.10.4|Genomfora ungdomsdialog
146 Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt |Kronoligiskt Digitalt
for verksamheten, annars bevaras enligt gallringsrad 1.
147 Statistik Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik Iamnas till Controller och publiceras i ndmndens Kronoligiskt Digitalt
er telse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
148 Underlag / utredningar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring informationsmaterial etc Kronoligiskt Digitalt
149 Sammafattning fran Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Kronoligiskt Digitalt
dialoger
150 Handlingsplaner Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
151 Riktlinjer for Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan 01.09.01 Dnr 13KS/0538] Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
ungdomsdialog
152 Avtal / kontrakt Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring. Original skickas till registrator. Samverkanspartners / foredragshallare, Diarienummer Digitalt/papper 5&r
konsulter etc
153 Offerter Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Ej infordrade gallras vid inaktualitet. Kronoligiskt Digitalt
154 Enkatmaterial Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet. Sammanstalining bevaras Kronoligiskt Digitalt
155 6.10.5|Administrera Studiebesék
156 Inbjudningar Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Kronoligiskt Digitalt
157 Utbildni Vid i Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bevaras i urval Kronoligiskt Digitalt
158 Deltagarlista / statistik Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik ldmnas till Controller och publiceras i namndens Kronoligiskt Digitalt
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras [5pande.
159 6.11|Producera offentligt
kulturutbud
160 6.11.1|Kultur i férskola och skola
161 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Kopia i parm hos handlaggare. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
162 Offert Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas i parm hos handlaggare. Original skickas till registrator. Ej infordrade Digitalt/papper
gallras vid
163 Lokalbokning Vid inaktualitet Outlook Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas i parm hos handlaggare Digitalt/papper
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Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingssla; Bevaras / Gallras Férvaringsplats Sekretess Ansvar in, i Sorteringsordning Media Till
g
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
(]
omrade
164 Platsbokning Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas i parm hos handlaggare Digitalt/papper
165 Statisktik / Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik lmnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt/papper
sammanstéllning verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
166 Trycksaker Se [6.7) Producera informationsmaterial
167 6.11.2|Kultur for dldre
168 Vid i Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
169 inksp  |Vid i Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Inkop fran KIV - Kultur i Varden, katalog fran SLL. Sammanstallning skickas till Digitalt
Kulturombud pa boenden
170 6.11.3|Kulturevenemang
171 Trycksaker Se [6.7) Producera informationsmaterial
172 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Kopia hos handlaggare. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
173 Offert Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas i mapp pa G:. Original skickas till registrator. E; infordrade gallras vid Digitalt
inaktualitet.
174 Tillstand Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas i mapp pé G: Digitalt
175 Statistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik lmnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt
er telse enligt RA-FS 2005:2. Gallras |pande.
176 Enkat / utvérdering Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Rapporteras till controller infor VB Digitalt
177 Rapport Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
178 Manus / underlag Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
179 Platsbokning Vid inaktualitet kulturboka Nej forvaring Digitalt
180 6.12|Forvalta offentlig
kommunal konst
b 6.12.1|Bestilla och kdpa in offentlig
konst
182 Offert Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Ej infordrade gallras vid i Diari Digitalt/papper
183 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
184 Dokumentation Vid inaktualitet Lokalt hos [ forvaring T.ex tévlingar, skissuppdrag Digitalt/papper
b 6.12.2|Forvalta offentlig konst
186 Offert Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Ej infordrade gallras vid i Di Digitalt/papper |5 ar
187 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
188 Konstregistret Bevaras Webbdatabas Nej r Kulturchef och utveclingsledare kultur har tillgang Alfabetisk och numerisk | Digitalt
189 Anteckningar Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Digitalt
150 6.13|Erbjuda aktiv fritid for
personer med
funktionsnedséttning
191 6.13.1|Katalog Fritidstips for alla
192 Underlag / manus / Bevaras Dropbox Nej Handlaggare Systematisk forvaring Pdf-a sparas for arkivering pa enheten. Kronoligiskt Digitalt
193 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
b 6.14|Synp
195 Synpunkt och klagomal Bevaras Outlook / Public360  |Nej Registrator Diarieforing Synpunkt av vikt diariefors och bevaras, dvriga gallras vid inaktualitet. Diarienummer Digitalt/papper 5 ar
Funktionsbrevlada friluft@varmdo.se kollas av tekniska driften 2 ggr/dag
196 6.15 |Bedriva
biblioteksverksamhet
b 6.15.1|Kassaredovisning
198 Kassarutiner Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Det finns iner, och daglig Alfabetisk, efternamn Digitalt/papper
199 Kvitton 10 4r Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Kvittorullar forvaras i nararkiv i Hemmesta bibliotek Numerisk Papper
b 6.15.2|Bedriva uppsdkande
verksamhet
201 Forskoleforteckning Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare |Nej Handlaggare systematisk forvaring Forskolor som far utskick av bocker Alfabetisk efter namn Digitalt
202 6.15.3|Hantera bocker och media
203 Book-IT Bibliotekssystem | Vid inaktualitet Book-IT Nej } r Book-IT - katalog, lantagarregister, statistik, utlan, aterlamning, fjarrlan, Numerisk Digitalt
lanekort,
204 Lokala styrdokument Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Manualer, policies, riktlinjer och planer Alfabetiskt efter namn Digitalt
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Dokumenthanteringsplan Kultur och fritidavdelningen
Kultur- och utbildningssektorn
Varmdo kommun

Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Forvaringsplats /  |Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
6.15.4|Bedriva 6ppen verksamhet
Trycksaker Se [6.7] Producera informationsmaterial
Platsbokning Vid inaktualitet Pérm info.disk Nej Handlaggare Systematisk forvaring Deltagare till program Efter datum Papper
Kulturboka Vid inaktualitet Kulturboka Nej k aj r Sagostunder, babyrim Efter datum Digitalt
Inbjudningar Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Bokprat till skolor, BVC, Alfabetiskt, namn Digitalt
Datorbokning Vid inaktualitet Parm info.disk Nej Handlaggare Systematisk forvaring Publika datorer Efter datum Papper
Férbi t Vid i i Naérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Galler djuré bibliotek. Alfabetisk, efternamn Papper
Meréppet
Lantagarlista Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Aktuell lista pa lantagare for boken kommer och talbocker Alfabetskt, efternamn Papper
Webbsida Vid inaktualitet Webbaserat lokalt Nej r Lantagare kan reservera, soka, omlana media etc genom samt | Diari Digitalt/papper 5ar
system lan av e-bécker.
6.15.5|Styrning och ledning
Biblioteksplan Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring [se: KS dokumenthanteringsplan] Kopia i G:mapp. foljs uppav | Diari Digitalt/papper 5ar
KB.
Bibliotekslag Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing [se: KS dokumenthanteringsplan] Kopia i G:mapp. Lag som riksdag har antagit [Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
Arbetsplan Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Chef Systematisk forvaring tyr utifran ivning, bibli och Digitalt/papper
samt Varmdd kommuns mal
Uppdragsbeskrivning Bevaras Public 360/akt Nej Chef Systematisk forvaring Namndprotokoll fran KOFN. Diarienummer Digitalt/papper 5 ar
6.15.6|Verksamhetsplanering
Statistik Vid inaktualitet Mapp pé G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik lmnas till Controller och publiceras i namndens Digitalt
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
Schema Vid inaktualitet Mapp pé G: och Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallrasoch andras I6pande Alfabetiskt, namn Digitalt/papper
outlook
Vid i Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt |Alfabetiskt, namn Digitalt
for verksamheten, annars bevaras enligt gallringsrad 1.
Vid i Stratsys Forekommer Chef Systematisk forvaring Senaste sparas till nastkommande mote Alfabetiskt, namn Digitalt
Oppettider Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Publiceras pa hemsidan Alfabetiskt, namn Digitalt/papper
Baskunskaper Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Chef Systematisk forvaring vad biblioteksmedarbetare maste kunna for att bemanna Alfabetiskt, namn Digitalt
Vem gor vad Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Chef Systematisk forvaring Fordelning av ansvarsomraden Alfabetiskt, namn Digitalt
Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Avtal med grundskolor och Varmdo gymnasium Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
6.15.7 |Administrera
Verksamhetsutveckling
Utvecklingsprojekt Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing KB, Kulturradet, Vaga visa Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
Utvecklingsprojekt Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring KB, Regionbibliotekt Alfabetiskt, namn Digitalt
Fortbildning Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Chef Systematisk forvaring Komptensutveckling, uppdateras arligen Alfabetiskt, namn Digitalt
6.15.8|Extern kommunikation
Sociala medier Vid inaktualitet Webbaserat lokalt Nej Handlaggare Systematisk forvaring Facebook, Instagram, Twitter, Youtube, Podd: soundcloud, itunes, spreaker, Alfabetiskt, namn Digitalt
system acast,
Nyhetsbrev Vid inaktualitet Webbaserat lokalt Nej Handlaggare Systematisk férvaring Skickas ut via Getanewletter.se. Alfabetiskt, namn Digitalt
system
Trycksaker Se [6.7) Producera informationsmaterial
6.16|Bedriva
kulturskoleverksamhet
6.16.1|Genomféra frivillig
kulturskoleundervisning
Ansokan Bevaras Procapita Nej r Veb kan in i Procapita Diarienummer Digitalt
Elevlistor Vid inaktualitet Procapita PUL r Klistor,kontaktlistor, scheman etc Enligt angiven sokning Digitalt/papper
Debiteringsfil Vid inaktualitet Procapita Nej r il till Rai genereras Diarienummer Digitalt
Ansvarsforbindelse Vid inaktualitet Procapita Nej Larare+ad r Larare tar in undertecknad ansvarsforbindelse, registreras i Procapita Diarienummer Digitalt/papper
Statistik Vid inaktualitet Procapita Nej Chef- r Statistik lzmnas till Controller och publiceras i namndens Kronoligiskt Digitalt/papper
verksamhetsberattelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
Trycksaker Se [6.7) Producera informationsmaterial
6.16.2|Genomféra obligatorisk
kulturskoleundervisning
Avtal med skola Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring. Original skickas till registrator, kopia sparas hos Chef Diarieféring / kronologiskt |Digitalt/papper 5&r
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iva iva ivé andlingssla; evaras / Gallras Orvaringsplats ekretess nsvar ing i orteringsordning edia il
Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handli | B Gall Fi lat: Sekrett Al Sort d Medi Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
248 6.16.3 | Personalplanering
249 Minnesanteckningar APT |2 ar Outlook Nej Chef Systematisk forvaring Ledningsgruppens métesanteckningar och samverkan enligt APT pa hogre nivd | Kronoligiskt Digitalt
ned till verksamhetsomraden ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 r pa lokal niva
-ar iva - enligt gallringsrad 1
250 samverkansgrupp lokal 2ar Outlook Nej Chef Systematisk forvaring Ledningsgruppen: ingar och enligt APT pa hogre niva | Kronoligiskt Digitalt
ned till verksamhetsomraden ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 ar pa lokal niva
-arbetsplatsniva - enligt gallringsrad 1
251 Vid i Hos lararen Nej Larare Systematisk forvaring Anteckningar fran projektméten Kronoligiskt Digitalt
252 Systemforteckning datorer |Vid inaktualitet Programregister Nej IT-ansvarig Systematisk forvaring Listor p vem som hyr vilken dator i Digitalt
253 Lokalplanering Vid inaktualitet Vaggschema Nej Chef+administratér ~ |Systematisk forvaring Plansch med post-itlappar Fotas av sparas i dator Papper
254 Uppdragsbeskrivning Bevaras Public 360/akt Nej Chef Systematisk férvaring [Namndprotokoll fran KOFN. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
255 6.16.4|Vikariehantering
256 Vid i Outlook Nej Chef+administratér ~|Systematisk forvaring Sparas for kommande vikariebehov. [ Se dven 02.02.01 Konologiskt Digitalt
Dokumenthanteringsplan Personalirenden K$2016/0088]
257 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej Chef+administrator  [Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Mail med timmar fran Kronologiskt Digitalt
chef sparas i pdrm
258 6.17|Bedriva
konsthallsverksamhet
259 6.17.1|Producera utstillningar
260 Utstallningsavtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Sparar kopia lokalt Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
261 Curators-avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Original skickas till registrator. Sparar kopia lokalt Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
262 L Vid i Lokalt hos handlaggare | Nej Chef/handlaggare  |Systematisk forvaring Avtalskopior, verkforteckningar, skisser, ritningar, transportdokument, budget, |Per utstallning Papper
métesanteckningar kronologiskt
263 Korrespondens Vid inaktualitet Outlook Nej Chef r Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Viss korrespondens Per utstallning Digitalt/papper
printas och sparas i utstallningsparm {
264 Besoksstatistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik limnas till Controller och publiceras i namndens Kronologiskt Digitalt
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2 Gallras I5pande.
265 Foton Vid inaktualitet Mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Original i lokala macar, backup i harddisk i kassaskap. Kopior pa G: Visst Per utstallning Digitalt
ratti BUS, fotografer i
2 6.17.2|Bedriva pedagogsisk
verksamhet
267 Vid i Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sorteras efter eller prog ksamhet, Per utstallning eller Digitalt/papper
verksamhet program
268 statistik Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Statistik limnas till Controller och publiceras i namndens Kronologiskt Digitalt
er telse enligt RA-FS 2005:2. Gallras |5pande.
269 Foton, dokumentation Vid inaktualitet Lokalt och pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Original i lokala macar, backup i harddisk i kassaskap. Kopior pa G: Per program kronologiskt | Digitalt
270 Trycksaker Se [6.7) Producera informationsmaterial
S 6.17.3|Administrera butik och
72 Dagskassarapporter 10 &r Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring | pirm pa kontoret, kopior scannas till raindance Kronoligiskt Digitalt/papper
273 Fakturaunderlag 2ar Lokalt hos handlaggare | Nej Handlaggare Systematisk forvaring | pérm pa kontoret Kronologiskt Digitalt
kommissionsforsaljning
274 Foljesedlar 24r Lokalt hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring tills objektet ar salt el Aterlamnat Alfabetisk Papper
275 Objektblad Vid inaktualitet Lokalt + mapp pd G: | Nej Handlaggare Systematisk forvaring 1 parm i butik + mapp pa G Alfabetisk Digitalt/papper
276 Inventeringsunderlag Vid inaktualitet Lokalt + mapp pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring | parm pa kontoret + mapp pa G Kronologiskt Digitalt/papper
277 Kommissionsavtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Original skickas till registrator. Kopia i parm hos handlaggare. Diarienummer Digitalt/papper 5 ar
278 6.17.4|Verksamhetsplanerning
279 Schema Vid inaktualitet Lokalt och pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Pa vagg pa kontoret/i mapp pa G: Kronologiskt digitalt/papper
280 Vid i Lokalt och pa G: Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt |Kronoligiskt digitalt/papper
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
281 Vid i Lokalt och pa G: Nej Chef/handliggare | Systematisk forvaring Kronologiskt/alfabetsikt | disktalt/papper
282 Uppdragsbeskrivning Bevaras Public 360/akt Nej Chef Systematisk forvaring [Namndprotokoll fran KOFN. Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
28 6.18|Bedriva motesplatser for
unga 13-25 ar
b 6.18.1|Bedriva 6ppen
ungdomsverksamhet/
kursverksamhet
285 Trycksaker Se [6.7] Producera informationsmaterial
286 5 Vid i Stratsys Nej } ’ Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt |Kronoligiskt Digitalt
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
287 Scheman Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare |Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Digitalt/papper
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Niva 1 Niva 2 Niva 3 Handlingsslag Bevaras / Gallras Férvaringsplats /  [Sekretess Ansvar ing i Sorteringsordning Media Till
Verksamhets- Process Underprocess Nérarkiv slutarkiv
omrade
288 Nyckelkvittens Vid inaktualitet Lokalt pa méteplats | Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Personnummer Papper
289 Vid i Lokalt pa méteplats  |Ja Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Alfabetisk Papper
2% informationsbrev Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Digitalt
291 Statisik besokare Vid inaktualitet Lokalt hos handlaggare [Nej Handlaggare Systematisk férvaring Statistik lmnas till Controller och publiceras i namndens Kronoligiskt Digitalt
verksamhetsberéttelse enligt RA-FS 2005:2. Gallras I6pande.
292 Vid i Intranatet 1a Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Digitalt
293 ivningar Vid i Intranitet Nej Handlaggare Systematisk forvaring SBA, SAM, hot, Alkohol och droger. Kronoligiskt Digitalt/papper
294 Utvarderingar Vid inaktualitet Intranitet Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Digitalt/papper
295 b Vid i i Intranitet Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Digitalt/papper
2% Proj ivningar Vid i Intrantet Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Digitalt/papper
297 6.18.2|Frémja bildande av
ungdomsférening
298 Métesprotokoll Vid inaktualitet Lokalt pa moteplats Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras vid inaktualitet om de inte innehaller beslut eller unika uppgifter av vikt |Kronoligiskt Papper
for ver annars bevaras enligt gallringsrad 1.
299 Ansokning av bidrag Vid inaktualitet Lokalt pa moteplats ~ [Nej Handlaggare Systematisk férvaring Gallras vid behov Kronoligiskt Papper
300 6.18.3|Administrera
verksamhetsutveckling
301 Rapport Ung Livsstil 5ar Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Finns i KoF arkivrum Kronoligiskt Papper
302 Handlingsplaner Vid inaktualitet Lokalt pa moteplats ~ [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Virdegrundsbeskrivning Kronoligiskt Digitalt
303 Uppdragsbeskrivning Bevaras Public 360/akt Nej Chef Systematisk forvaring [Namndprotokoll fran KOFN. Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
304 Vardegrund/etik Vid inaktualitet Lokalt pa moteplats ~ [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Fornyas arligen Digitalt/papper
fritidsledare
o 6.18.4|Timledaranskaffning
306 Korrespondens Vid inaktualitet Lokalt p& méteplats Nej Handlaggare Systematisk forvaring Gallras om rutinartad, korrespondens av vikt bevaras. Digitalt
307 Tidrapporter (T3) 34r Nérarkiv Nej Chef, samordnare | Systematisk forvaring parm i Skogsbo Kronoligiskt Papper
308 Kontaktlistor Vid inaktualitet Nararkiv Nej forvaring uppdateras I6pande Alfabetisk Digitalt
309 Ansékningar, spontant Vid inaktualitet Outlook Nej Chef, samordnare Systematisk forvaring hanteras av chef, samordnare Digitalt
310 6.18.5|Bedriva LSS §9:7 verksamhet
3u Vid i Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas lokalt i dator och i parm pa Tomtebo. Samverkansméten. Digitalt/papper
312 Nérvarolista Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas lokalt i dator och i parm pa Tomtebo. Samverkansméten. Digitalt/papper
313 Lovnarvaro Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas lokalt i dator och i parm pa Tomtebo. Samverkansméten. Digitalt/papper
314 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieféring Diarienummer Digitalt/papper |5 4r
315 Vid i Nérarkiv Nej Handlaggare Systematisk forvaring Sparas lokalt i dator och i parm pa Tomtebo. Samverkansméten. Gallras vid Digitalt/papper
inaktualitet om de inte innehéller beslut eller unika uppgifter av vikt for
er annars bevaras enligt gallringsrad 1.
316 6.18.6|Externa samarbeten
317 o Vid i Lokalt pa moteplats ~ [Nej Handlaggare Systematisk forvaring Scouterna, PRO, foreningslivet, kulturkolor, Skarpnicks FHSK etc Digitalt
318 Avtal Bevaras Public 360/akt Nej Registrator Diarieforing Diarienummer Digitalt/papper |5 ar
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Manual till kultur- och fritidsnamndens
dokumenthanteringsplan

1.1 Syfte

Styrande dokument fér dokumenthantering — | dokumenthanteringsplanen
regleras hur namnden beslutat att de handlingar som uppstar i verksamheten ska
hanteras betraffande registrering, sorteringsordning, bevarande, gallring och
leverans till slutférvaring.

Syftet med styrning ar att skapa gemensamma dokumenthanteringsrutiner hos
samtliga enheter och kontinuitet i rutinerna kring dokumenthantering som éar
personoberoende for 6kad rattssakerhet och effektivitet.

Soékhjalpmedel — | dokumenthanteringsplanen redovisas var och i vilken ordning
myndighetens olika handlingar forvaras, samt nér de gallras (forstors) alternativt
levereras till kommunens arkiv for slutférvaring. Med hjalp av
dokumenthanteringsplanen ska man alltsa kunna ta reda pa om och var man kan
hitta myndighetens olika

handlingar.

Stod i verksamheten — | dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur
myndighetens handlingar ska hanteras. Vad som ska registreras, nar sekretess
rader,

nar handlingar ska gallras eller levereras for slutarkivering ar sadant som
dokumenthanteringsplanen

reglerar.

1.2 Séka i dokumenthanteringsplanen

Disposition — Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter verksamhetens
processer enligt enligt strukturen;

Niva 1 Verksamhetsomrade

Niva 2 Karnprocess

Niva 3 Stddjande process.

1.3 Begreppsforklaring

Handlingslag = Benamning pa handling / dokument

Bevaras | Gallras = Bevaras: slutarkiveras och bevaras for all framtid

Ex 3 ar: kan gallras (forstoras) efter 3 ar. Vid inaktualitet. Handlingarna kan gallras
omedelbart eller nar de inte langre behévs i verksamheten.

Forvaringsplats = Anger i vilket system, eller hos vilken tjanstemannaniva
handlingen forvaras.
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Sekretess = Ja: Finns personuppgifter eller privata uppgifter, t ex utbildningsbevis,
personbevis. Nej. inga privata uppgifter finns. Férekommer: Vissa dokument kan
innehalla personuppgifter eller privata uppgifter.

Ansvar = Tjanstemannaniva som ansvarar fér handlingens bevarande/gallring
Registrering = Anger hur handlingen registreras. Diarieféring: handlingen
registreras i aktuellt diariesystem, se forvaringsplats. Verksamhetssystem:
handlingen registreras och kan atersokas i aktuellt verksamhetssystem, se
forvaringsplats. Systematisk férvaring: Anger forvaring i lokalt nararkiv enligt angiven
sorteringsordning.

Anmarkning = | anmarkningsfaltet finns tillaggsinformation som rér handlaggning
eller hantering av den redovisade handlingen eller ibland &rendetypen.
Sorteringsordning = Handlingarnas inbordes sorteringsordning, t ex kronologiskt
Media = anger pa vilket lagringsmedium handlingen lagras och i vilket format.

Till slutarkiv = Nar handlingar som ska bevaras ska skickas till kommunarkivet.

1.4 Gallring

Varje myndighet (nd&mnder och styrelser i bolag och stiftelser) som omfattas av
arkiv- och offentlighetslagstiftningen har det fulla ansvaret fér sina allménna
handlingar och arkiv. Om arkivansvaret inte delegeras till nagon sarskild person,

ar det namnden/styrelsen som ar ansvarig, vilket blir mycket opraktiskt. Fér att detta
ska fungera i praktiken behdvs en tydlig ansvarsférdelning och en organisation som
svarar for och forvaltar arkivfragorna.

Handlingar som inte langre behovs i verksamheten och som inte innehaller
information som ska bevaras for att tillgodose kraven i arkivlagen, far gallras om
myndigheten fattat beslut om det. Syftet med att gallra handlingar ar flera; spara
arkivutrymme,

enklare sdkning i "viktigt” material och inte behandla personuppgifter langre an
nodvandigt. Att verkstalla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera
handlingar som ska bevaras.

Gallring innebéar att allméanna handlingar forstors. Handlingar som innehaller
sekretesskyddade eller personrelaterade uppgifter maste tuggas, brannas eller pa
annat satt forstoras under kontrollerade former. Ovriga handlingar kan skickas till
pappersatervinning.

Verkstalla galiring

Den arkivansvariga bor vara hogt placerad vid myndigheten och [ampligen ha eget
resursansvar for arkivfragor. Arkivansvarig bor vara den som har mojlighet att
paverka och belysa arkivfragor s att finansiella resurser avsatts for arkivarbete.
FoOr narvarande ar det chefen for kanslienheten som ar arkivansvarig for
kommunstyrelsens dokument/handlingar. Arkivredogdrarna bor vara personer som
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har mycket god kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner,
dvs en person pa varje avdelning/ kontor som utses av avdelningschefen.

| arbetsuppgifterna ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med
myndighetens arkiv, t.ex. for tillsyn och vard av framst det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens allmanna handlingar, se till att gallringar
av handlingar genomfors en gang per ar enligt tidsfristerna samt hjalper till med
leverans till arkivet. Personal med arkivvardande uppgifter maste vid sidan av andra
arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden samt fa den utbildning som behévs.

1.5 Bevarande och leverans till kommunarkivet

Stora delar av myndighetens handlingar ska bevaras for framtiden. Handlingarna
bevaras for att tillgodose arkiviagens krav pa insyn i allmanna handlingar,
rattsakerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.

For att veta mer om hur leverans till kommunarkivet ska ske, se kanslienhetens
samlingshandbok for rutiner “Lilla Gar 2.0” eller fraga arkivredogoraren pa ditt kontor.
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