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Anvisningar for dokumenthanteringsplan Kultur- och fritidsnamnden

Kultur- och fritidsnamndens dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor for
hur de olika handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska forvaras, vilka som ska
bevaras eller gallras, tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till kommunens centralarkiv. Dokumenthanteringsplanen ska
fungera som ett verktyg for den som hanterar information/handlingar i verksamheten och for allméanheten som vill ta del av allmanna handlingar.
Planen ska bidra till 5ppenhet, tillganglighet och rattssakerhet samt till forskningens behov av kéllmaterial. Dokumenthanteringsplanen bygger pa
en processinriktad klassificeringsstruktur kallad KLASSA som har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och Samradsgruppen fér
arkivfragor. KLASSA innebdr en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet. Utgdngspunkten &r att kultur- och
fritidsnamndens handlingar ar offentliga men i vissa fall kan sekretess galla. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan [amnas ut
forutsatter det stod i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hanvisar till.

Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa

- Tryckfrihetsférordning (1949:105)
Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmédnhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har slas fast vad

som &r allman handling och vad som kréavs for att kunna ta del av sadan. Allmanna handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas.

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln ar att varje myndighet ar skyldig att registrera allmanna handlingar samt att

registrering ska ske utan drojsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sadana uppgifter ska darfor alltid
registreras (diarieféras). Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse for myndighetens verksamhet behéver den varken registreras
eller hallas ordnad. Lagen behandlar dven bestadmmelser om tystnadsplikt och férbud mot att [dmna ut allmanna handlingar.

- Arkivlag (1990:782)
Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allmanna handlingar som uppréttas och inkommer i myndighetens verksamhet.
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IViyndigheten ska varda och gora arkivet tiligangligt.

Arkivférordning (1991:446)
Arkivforordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett drende slutbehandlats eller nar
handlingarna ar fardigstallda.

Dataskyddsférordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsforordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. Dataskyddsférordningen galler i hela EU. Den har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva fér skyddet av personuppgifter.

Gallring

Gallringinnebar att information/handlingar forstors. Grundregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras, menivissa fall kan handlingar behdva gallras.
Av Skovde kommuns arkivreglemente (Dnr KS2017.0051) punkt 7 framgar att "Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingari sitt arkiv, savida ej annat féljer av lag och férordning.”

Kultur- och fritidsnamnden fattar beslut om gallringsregleri och med att en dokumenthanteringsplan for kultur- och fritidsnamndens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Skovde kommun. Da arkivhandlingarinte langre behovs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter overenskommelse 6verlamnas till kommunarkivet. Fore 6verlamnandet ska gallring ha agt rum. Nar det anges att en allman
handling ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring utférs pa det elfte aret, dvs. tio kalenderar utéver det ar handlingen tillkom. Handlingar som kan
gallras vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som &ar kort och som kan bestéammas av namnden sjélv. Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet. Exempel pa sddana handlingar ar:

Kopior som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos namnden med samma innehall.

Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som harinkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgard, om de dven i Gvrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar meningslésa eller obegripliga, om handlingarnainte kraver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgérd.

Register, liggare, listor och andratillfalliga forteckningar som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar
det géller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis férutsatt att de inte har paforts anteckning som tillfort drendetsakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.
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8.  Loggartor e-post och tax under torutsattning att de inte langre behovs tor kontroll av overtoringen och att de inte heller behovs tor atersokning av
de handlingar som inkommit till eller utgattfran myndigheten och som skall bevaras.

Handlingarsom utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning ellerannan bearbetning
har gjorts, under férutsattning att handlingarnainte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Sarskilt om protokoll och tillhorande handlingar

Protokollsjustering for namndsverksamhet kan antingen ske analogt eller digitalt. Analoga justerade protokoll forvaras i nararkiv och stalls av till
centralarkivet efter verenskommelse med arkivmyndigheten. Inscannade analogt justerade protokoll samt digitalt justerade protokoll forvaras i
aktuellt diarium/drende- och dokumenthanteringssystem. Detta galler dven for handlingar som tillhor protokollen vilka sa langt det ar méjligt ska vara
digitala.

Sarskiltom avtal
Det finnsinte i klassificeringsstrukturen nagra ”generella” processer just for avtal. Avgérande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal det ar.
Undantagar avtal fran en upphandling eller ett inkdp, da dessa hanteras enligt en egen process (se klassificering 2.5).

Arkivansvarigoch arkivredogorare

Arkivansvarig: Sektorschef

Arkivredogorare:Registrator

Den arkivansvarige bevakar arkivfragornainom hela myndigheten, dvs. ndmnden och berérd personal samt informerar om bestammelser och rutiner
inom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och
arkivredogérare ar myndighetens kontaktpersoneri arkivfragor.

Begrepp i och utformning av klassificeringsstrukturen

Klassificering Klassificeringskoderenligt KLASSA.
Struktur Klassificeringsstrukturens hierarkiska punktnotation.
Verksamhetstyp Det finns tre olika flikar for verksamhetstyper: styrande verksamheter, stodjande verksamheter samt
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Vo Star for verksamhetsomrade. Den Gversta nivan i klassificeringsstrukturen for respektive verksamhetstyp. Kan tillhéra nagon
av verksamhetstyperna Ledning, Administrativt verksamhetsstod eller Karnverksamhet.

Processgrupp Underindelning av verksamhetsomrade som framgar av styrdokument eller uppdrag. Gruppering av processer som logiskt hor
Handlingstyp Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.
Bevaras/-gallras Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur l[ang tid handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska

bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Férvaringsenhet Vilken sorts férvaringsenhet som anvands ex. parm, arkivvolym eller nagot digitalt lagringsmedium. Férvaringsenhet som
beskrivningsfalt innehaller har for enkelhetens skull dven sjélva forvaringsmediet som ar antingen papper eller digital fil.

Foérvaringsplats Var nagonstans handlingstypen forvaras ex. nararkiv, verksamhetssystem eller diarium/dokument- och
arendehanteringssystem.

Sekretess Talar om ifall det rader nagon form av sekretess eller inte.

Registrering Anger om handlingen ska registreras i arendehanteringssystemet.

Ansvar Vem som ar ansvarig for processen (processagare).

Lagstiftning och

andra styrdokument Lagrum.

Anmdrkning Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
Processnamn Processnamn enligt KLASSA.

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad utifran Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stodprocesser i kommuner,
landsting och regioner och RGd om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och landstingskommunala fritids- och



kulturverksamheten. Dessa gallringsrdd utges av SKR och Samradsgruppen fér kommunala arkivfragor (SKA).
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|A- vtye 6. P
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1)1 LeoNING
1)1 INamnd
T[T Leda-Styra- Organisera [Kutur och fritidsnamndens reglemente _[Bevaras [Dgial i server [Publc 360 [Ner e [Enhetschef demokratistod =
|sammantradesplan.
[Defegationsordning. [Bevaras [Diiar i server [Public 360 [Ner O [Enhetschet demokratstoa
[Sammantradespian [Bevaras [Bgial i server [Puble 360 [Ner = [Exhetschef demokratistod
T[T Fantera namndprocess [Klltser och forearagaingslista [Galas efer 231 [Oiiarfiserver [Public 360 [Ner O [Enhetschet demokratstoa
et
e tthr.
[Beredningens minnesanteckningar [Bevaras [Dgial i server [Puble 360 [Ner = [Enhetschef demokratistod Bl offentiga forst nar besut ar fattat | namnden.
[Underiag il besiu, Gansteutiatande [Bevaras [Dirar i server [Public 360 [Kan orekomma i [Enhetschef demokratistod
[Frotokoll [Bevaras = = [Ner = [Enhetschef demokratistod [Analoga lusterade protokoll kan stallas av il Centralarkivet. efer 2 r (St
[Frotokolsutdrag [Bevaras [Digialfiserver [Publc 360 [Ner o [Exhetschef demokratistod
[usteringsansiog [Galras efter at overkiagningstiden gate . [Olgial i server [WeBbaserad ansiagstavia [Ner [Ner [Enhetschef demokratistoa
[Narvarofvoteringsiista [Bevaras [Sakernetsskap lparm [Ner [Ner [Enhetschef demokratistod ingari protokaliet
[Gelegationsbesiot [Bevaras [Oiiar i server [Public 360 [Ner O [Enhetschef demokratistod Begars n Gl varje namndsammantrade. Finns | Arsarenden. Det ar-
iimndsekreterarens ansvar att sammanstilla protokollet.
[Motioner och medborgarforsig [Bevaras [Dgial i server [Puble 360 [Ner = [Enhetschef demokratistod Endast digital forvarade G originalfinms central.
[Dirar i server [Publi 360 [Ner O [Enhetschef demokratistod Endast kopior, orginal finns hos K.
HE IsTYRNING
12
Tz Leda - Styra- Organisera [Budget och srategisk plan [Bevaras [Dgial i server [Publc 360 [Ner e [Sektorche [T ex oraning for i =
e [Bevaras [Oiiar i server [Publc 360 [Ner o [Sektorcher [Sparas endast digitat, oiginal centrart
fllmaktige/kommunstyrelsen
12 [Nimndens styrning och kontroll
Tz a o = = [Bevaras a [Ner e [Exanom [Poicys, mal, nstruktioner, regelverk, manualer etc for viss namnd
regelverk, handbacker
e edriva internkontrall ntermvontraiian [Bevaras [Dirar i server [Public 360 [Ner O [Sektorcher [Atestoraningar m m Finns med | verksamhetsplanen och upprattas | Stratsys.
Tz Fanters resultat av revision [Revisionsrapporter [Bevaras [Dgial i server [Puble 360 [Ner = [Sektorcher
12 |t och resursplanering
T2 antera 1-a1ig mal-och resursplan [Detaliudger [Bevaras [Olgiarfiserver [Public 3607stratsys [Ner . [Controler =
2085 KL
[Verksamhetsberstistse [Bevaras [Digial i server [Public 3607stratoys [Ner [ [Controtier [Upprattas  strators.
[Defirs- och tertialrapporter [Bevaras [Ogial i server [Public 3607stratoys Ner 0 [Controne
[Svrkort [Bevaras [Dgial i server [Publc 3607stratoys [Ner = [Controtier ingar  verksamhetsplanen och uppratias 1 strateys.
[Manadsuppfoiningar [Bevaras [Dirar i server [Randisggares digial lagringspiats [Ner O [Exanom
Tz [Bevaras [Dgial i server [Publc 3607stratoys [Ner = [Controtier [Upprattas  stators.
HE |ORGANISERING
1]a |organisering
e [Processv [Bevaras [Oiiarfiserver [Public 360 [Ner farnei [Sektorcher
processkarts, Kassfceringsschema m m.
HE [DEMOKRAT OCH INSYN
1]a
T[4 [Bevaras [Dgial i server [Public 360 [Kan forekomma e [Tiansteperson som ar handiingarna. = i,
Jsekretess samias i akten.




[Bestut med overkiagandehanvsing [Bevarss orgta i server [Pubic 360 0 i Resperive utamnare. [Sektorchef undertecknar beslutetom helt/devi avia, 5
|delegationsordin.
or personuppe personuppei ) Bevaras g i server E==ry er i [Katur och Fbdinamnden
|ottent diatog.
Fanters aimanhetens synpunkter (Galras 231 orgta i server [Flexte/pubiic 360 Ner 0 [Respekive handiaggare.

[Kagomal, sympunkter, frsiag av utinartad
arakear

[irende regstreras och dokumenteras detta  public 360




2 NAMNDER
|a vetye. 5. P . Underprocess
als
21 INFORMATIONSFORVALTNING
2|1 [Registratur
BB Lo -stra - Organiers [Kasicerigsstrabtur [Bevaras oigita i server [Pubic 360 Ner e [Ennetschef demokratistoa [Skivs t llr bovaras digtalt narny as bk
[Riijer Tor posthantering ach registrering [Bevaras g i server [Pubic 360 Ner o [Enhetschet demokratistod Rikinjer tos fram och beslutas v Kommunstyrelen, publceras |
forattningssamingen.
T Registera srenden rariom lBevarss rgiea i server [Pubic 360 ey e [Enmetschet demokratitad i
Jaktbidning.Diarilstor skiv utvid arkivring, dnr-orcing och alfaberskt
Jfterbenamning.
[lareforda handingar [Bevaras g i server [Pubic 360 [Kon forekomma o [Enhetschet demokratistod [Akter Gvertamnas il centralarive efer .3
T Registers komna och upprattade handingar [Postinta [Galas vid naktuaiter g i server [Cutfock funktonsbrevida ey ey [Ennetschet demokratstod
[arendenantering
[Fulmakt or postoppning [Galas vid naktuaiiet [Papper parm. [Narark demkcatistod ey Ner [Ennetscher demoatstod post
Uppcateras vid beov.
[Epost ilorands speciikt arende lBevarss g i server [Pubic 360 Ko forekomma i [Enmetschet demokratitad
o - irkutar, € post. g i server [Resp handaggares diitaa gringsyta [Ne] Ner [Ennetscher demoKatstod
| med uppeiter au ilfslkarakt,rekiam
2|1 |ookumentation och dokumenthantering
BE Led -stra - Organiers [bokumenthanteringspian Bevaras igea i server [Pubic 360 Ner o [Sertorscher
2|1 |arvtervatting
BB Leda -Styra- Organisera [Aivbeskriving [Bevaras Biga il server [Pubic 360 Ner o [Sextorcher
Ledring ochstyming av centralakivfunition.
[katertecinngar Bevaras rgiea i server Vet A ey e [Kommanarkivarie [orgiat centrat.
BE [T mot och forvata analoga handiingar [Ceveranskviion lBevarss Ner o [Kommunarkivarie En kopia i overammare. Kopian som overlamnas kan gallas i
inaktuaitet.
Tz
|ARKITEKTUR
2|2 |m-plattform och arit
Tz Lo -stra - Organiers [Rga system [Aval Tystem [Bevaras rgiea i server [Pubic 360 er e [-cher Registrerss som avtlsdokument | pubic 360
[Forana system g i server [Resp handiaggares diitala gringspiats [Ne] Ner [T-cher
system
[Fantera icenser Teamser [Bevarss ey i = Regetreras som avtalsdokument | pubie 360
23 exonom
2| [Redovisning
BB Fakturera konder [Kondfakturor [Gatras 731 Digra il server [Raindance. Ner o [Redovsningscher
[Kondregister [Bevaras g i server [Randance. ey i [Redovisringseher
[Faxturaunderiag [Gatras 731 g i server Randance. Ner o [Redowsningscher
[Fturakopior beaida (Galras 33r [Papper parm [Narari ey e [Redovsringscher o =
BB Fanters everantbrafakturar [Ceveranterstakturor [Gatras 731 g i server [Visma praceedo Ner o [Redowsningscher ingstoreligganden
BB Bokfors och redovies [Bokforingsunderiag [Gatras 230 g i server [Randance. ey i [Redovisringscher
Verhationer [Galras 1087 g i server Randance. Ner o [Redowsningscher
[ton [Galras 1087 [Pappar parm [Fronomienneten ey i [Redovisringscher Ex museipedagog sk verkeamhet Kopior kan galias eter 57
[Forskottskassor/redovsningar [Garas 331 [Papper rparm [Fronomienneten Ner er [Redovisningseher [Gverfors Gl mararki efter 1 . ex forvars p ekonomkontoret.
(ntermratingar [Galras 3 3¢ rgiea i server [Randance. ey ey [Redovisringseher o =
[Eronomisa redovisningar (Galras 331 [Papper rparm [Eronomienheten ey Ner [Redovisningseher EXt o forvaras pa ekonomikontoret
[Gebieringar (Gatras 3 3¢ [Papper parm [Eronomienteten ey ey [Redovisringscher [Brertoring til vararkive
ftr 3. Ext ex forvaras pé ekonomikontoret.
[Arvoden i Torroendevaids (Galras 331 g i server [Troman Ner o [Enhetschet demokratistoa [Gvertor i mararkivefer 1 3. E1t ox orvaras ph oncenheten.




[oebiteringsist (booking] [Galras 1037 oigta i server [Pubic 360 Ner o Redovsningseher
[Utbetainngsunderiag [Garas 230 [Papper parm [Respekiive andliggare ey e [Redovisringseher [Skot av honomienheten
inkop
[Ledning styrning-Organisering.
Leda-Styra-Organisera [Upphandingspalicy [Bevaras oigta i server [Pubic 360 Ner 0 [Upphandingscher Besiutas 1 K7
lmksp
Lo -stra - Organiers [Reivistionskopia (Galras 3 3¢ [Papper parm. [Nararic Ner Ner [Redovsningscher [C8 (2007:1051] o offerig upphanding - Log (2007-1052) om
[upphanding inom omrdena vatten, energ, ransporter och
lpostanster
[Eextoniska bestalningar [Galras 1087 orgta i server [Visma proceeda Ner 0 [Redovisningseher
[kapsanmodan (Galras 337 g i server (Viema proceedopubi 60/ Tendsign  |Ne] ey [Gophandingschel exTorvars A skonomenheten. InkGpsanmodan gar via
upphandingsenheten.
[ordereriannande [Galas vid inaktuaiiet [Papper parm [Narari ey ey [Redovisningseher Ko galas nar everans el
[Foljesedel [Galas vid naktuaiter [Papper parm [Narari ey ey [Redovaningecher [ar galras nar fakura ar avstamd om fakturan inehaler 3l erforderiga
e
Rekiamera [Rekiamationer [Galras vid inaktuaiiet [Papper parm [Narari ey Ner [Redovisningseher Ko galas nar redifaktura el
KRIS OCH SAKERHET
[Internkrsicing.
Utova nter krsledning [l for extraordinara handetser lBevarss Digiea i server [Pubic 360 Ner e [Sektarcher
|Internt kis-och sakerhetsarbete
Bedtva systematise iskhanteringarbete [Rtin for extraordinara handelser [Galas vid inaktualiet oigta i server [Respektive avdelings dgitaa agrngsyta [Ne] Ner [Resp cher
INFORMATION OCH MARKNADSFORING
Jrofiarbete
Fantera grafsk rofi och varumarke = ik pro, [iga i server [Pubic 360 Ner i [Kommorikationschet Besiotss kommuncentral, endast kopior or Kannedorn.
[arumarkesstrategi, rktinjr socala medter
[Narkndsforingamatera), broschyrer,  [Gaias [Papper  parmdigial il server [Narari/pubiic 360 ey ey [esp cher Tryckeak
afischer, fotografier mm Ja med broschyrer, affsch
ntormation kan det nga  iaieforda handiigar
Informationsterseriing.
Pubicers [Femsidan lBevarss Digiea i server rovdese Ner Ner [Kommorikationschet
[Social medier [Galas vid inaktuaiiet orgta i server [Respekive leverantors agringspiats Ner Ner [Kommuniationschel y
s vanig sat dariet
ntranitet [Galas id maktuaiter g i server ey ey
oigta i server [Poltkerportaien ey Ner [Enhetschet demokratistoa
fticansmnden pressnfosidan.
[Aemanser pper ey ey [Om et uifer ettar
Jende informatin kan det nga | diaieforda handiingar.
FORVALTNINGSSTOD
[Kontorsstad
Leda -Styra- Organiera [Avial angaende stodfunktioner/adm lBevarss orgta i server [Pubic 360 Ner o [Respektive cher Registreras som avtalsdokument | public 360
tanster
Fanters materalorrad [Barketterfor papper/huvert [Bevares, seanm [Papper parm [Narari ey ey [Respekiivechet [Stts op med bokforingsordrar/fakturaunderig.




VT3 1 A
|A- V-typ B. Verksamhetsomrade |C. Processgrupp D. E.
Als
31 KULTUR, FRITID, TURISM
3|1 Ledning-Styrning-Organisering
EN I Leda -Styra - Organisera Delegationsordningen id inakdtuali Public 360 e [Enhetschef demokratistoa
uppdateras lopande
[Verksamhetsplan Public 360 ey [Avdelningschef
uppdateras Iopande
Kultur-och inaktuali Public 360 e/ [Enhetschef domokratistod
uppdateras lopande
Kutur reglemente Public 360 ey [Enhetschef domokratistod
uppdateras Iopande
31 |Allman kulturverksamhet
31 Hantera offentig scen [Engagera producenter och _[Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar |Gallras 10 ar Digital il server/papper i parm _[Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetschef
arrangorer
31 [Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar _|Gallras 10 a7 Digital il server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetscher
Polisrapporter (Gallras vid inaktualitet Digita il server Public 360 Nej b Enhetsche Diariefors | samlingsarende, arsvis for polisrapporter.
BE Hantera foreningsbidrag och [Guriga stipendium (e) musikskolan] Bevaras Digital il server Public 360 Nej i Resp avdelningscher
3|1 Biblioteksverksamhet
BB Leda - Styra - Organisera handel hos Nej Nej Enhetscher Inkbpsrutinertna helt digitalserade
listan mm uppdateras lopande leverantoren
[Biblotekskatalog Koha Gallras vid inaktualitet och Digitalt p server i Skovde kn _[Koha ha ha Enhetscher Uppdateras varje dag, poster laggs tll och tas bort.
i dateras I8pand
Laneregler Gallras vid inaktuaitet och Digitala uppgifter och | Nej Nej Enhetscher
uppdateras lopande pappersform
Besoksstatistik Bevaras Digitala uppgifter [Biolioteksverksamhetens ytor pa intranat Nej Nej Enhetschef Statistiken sammanstal gallra:
vid inaktualitet.
31 Driva biblioteksverksamhet [Aviseringar/paminnelser ‘och pappersbrev [Koha resp. bibliotekets Inkop & i i Enhetscher Kan vara ett brev, e-post ller sms. Meddelandet gallras vid InaKtualitet
uppdateras lopande atalogavdelning
Fakturaunderlag resp.i [Bibliotekets Inkop & katalogavdelning [ [ Enhetscher
uppdateras Iopande pappersform
[Samtyckesavtal chi [ bibloteket l3st magasin samt dgitalt | i i Enhetscher
pappersform for skanningi~ |Comprima
comprim
Reservationer Koha ba a Enhetscher Gallas efter naktualitet
uppdateras Iopande
Lntagarregister Kaha i i Enhetscher Uppaifter om Tantagare tas bort pa begaran av lontagare eller anh
lantagare efter fem r)
Programblad etc arkiv Nej Nej Enhetsche Forsiag il program tas fram efter omvardsanalys och inventering.
informationsmaterial ‘och arkv Nej Nej Enhetscher Programblad, affischer, fiyers, annonser. Ska tl centralarkivet. Se aven 29.1
3|1 Hantering av fysiskt kulturarv
31 Leda - Styra - Organisera Bevaras Digitalt SOFIE Nej i Enhetscher ing Upprattas | va exemplar, undertecknas av resp partner och
registreras digitalt { SOFIE
Registreringsunderlog Gallras 2 1 Digita il server/papper i parm _[Papper i parm Nej Nej Enhetschef [Underlaget kan gallras efter registrering.
Gallras 251 Digital il server It program Passage Nej Nej Enhetscher ” E
gallras efter 14r.
[Avtal om forsalining Bevaras Papper i parm [Nararkiv Stadsmuseet Enhetsche (Gallras efter 2 ar efter avslutning.
Forsaljmingssammanstalining Gallras 10 ar Eknomienheten Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher Kopior kan gallras efter 2ar.
[Ta emot praktikanter [Arbetsbeskrivaing Bevaras Papper i parm [Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetschef
Ta emot praktikanter [Rterkopplingsrapport Gallras 251 Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher




Hantera foremalssamiingar Foremalsregister Bevaras Digitalt SOFIE Nej i Enhetscher
[Arkiviorteckningar Bevaras Digitalt [Visual Arkiv Nej i Kommunarkivarie
Lnekvitto Gallras vid inaktualitet Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher [Lonekvitto upprattas och kvitters senare vid Gverlamnandet och kvitteras
sedan vid aterlaming.
Varda och tilgangliggora _|Vardplanering Bevaras Digital fl server SoFE Nej Nej Enhetschef Varden kan anges | SOFIE
Varddokumentation Bevaras Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher Kan Bvn registreras | SOFIE
Hantera fotosamiingar Fotodokumentation Bevaras Digital fil server Filemaker/Sofie Nej i Enhetsche Filerna ligger pa egen server och [ankas till SOFIE
Fotoregister Bevaras Digitalt SOFIE Nej i Enhetscher
Hantera historiska kulturmiljoer [Vardpian fornminnen Bevaras Papper i parm [Nararidv stadsmuseet Nej Nej Enhetscher
Dokumentation vardarbetet Bevaras Papper i parm Diariet samt en kopia Stadsmuseets nararkiv__|Ne] Nej Enhetscher
Bedriva museipedagogisk verksamhet Bokningar Gallras vid arets siut Papper i parm [Nararkiv Stadsmuseet Nej i Enhetsche Registreras i en kalender arligen.
Bedriva utstaliningsverksamhet produktionspian Gallras 14 Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher
Produktionsplan detalj Gallras 1 ar Papper i parm [Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetschef
[Texter research Bevaras Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher Handiingar 1aggs | arkivbox och arkiveras av museet. BIdfler finns ph CD-
skiva.
[Avtal med partner Se anmarkning Papper i parm [Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetsche [Avial kan bevaras och diarieforas om et ar av storre vikT, Gviga avtal kan
gallras 2 r efter avtalstidens utgéng.
Lnekvittenser Gallras 251 Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher
Redovisningshandiingar Gallras 10ar Papper i parm Ekonomienheten Nej ia Enhetscher
informationshandiingar Bevaras Papper 1 forvaringsbox Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher [Handiingar laggs | arkrivbox och arkiveras av museet
Protokoll utvadering Gallras vid inaktualitet Papper i parm [Nararkdv stadsmuseet Nej Nej Enhetscher
informationsmaterial Bevaras Papper i parm Nararkiv Stadsmuseet Nej Nej Enhetscher P
efter overenskommelse. Se aven 29.1
Tillgangliggdrande av konst
Leda -Styra - Organisera Verksamhet 5 Bevaras SOFIE/papper | parm. Digitalt program/parm Nej [ Enhetschef, Registreras digialt | databasen SOFIE
Uppdrag Gestaltning Bevaras Digitalt Public 360 Nej i Enhetscher
Uppdrag Utstallning/samarbete - Avtal Bevaras i Nej i Enhetscher Papper sparas 10 ar [ nararkiv darefter flyttas Ul stadsarkiv
8 Bevaras Digital Nej Nej Enhetsche Sparas arligen i mapp for fytt tll stadsarkiv
Hantera konst Ink6p/forsalining/produktion | Offerter Gallras 5 & Papper i parm Nararkiv Konstenheten Nej i Enhetscher
Fakturor Gallras 5 a1 Papper | parm/raindance [Nararkiv konstenheten Nej ia Enhetscher Kopior av handiingar kan gallras efter 2 ar.
Gallras 10 ar Papper i parm Nararkiv Konstenheten Nej i Enhetscher Kopior av handiingar kan gallras efter 2 ar.
Forfragan om gava/donation/deposition |Bevaras Papper i parm [Nararkiv Konstenheten Nej Nej Enhetsche [sattsiparm.
[Gavabrev Bevaras Digitalt Public 360 Nej i Enhetscher
Depositionsbrev Bevaras Digitalt Public 360 Nej i Enhetschef
Varda och tilgangliggora konst [Anmalningar av behov Digitalt p3 T/narakiv Konstenheten Nej Nej Enhetscher
Utredning med atgardsforsiag Bevaras Digitalt/parm Digitalt pa T/nararkiv Konstenheten Nej Nej Enhetscher




[Offerter/avtal Se anmarkning [Digitalt eller parm. Digital fil server/parm Kan forekomma [Se. Enhetschef, [Antagna offerter som ar av storre omfattning skalldiarieforas och bevaras
anmarkning ihop med avalet. €} antagna offerter kan gallras efter 2 ar
e [Svara for konstutstaliningar Forfragningar/konstplacering Gallras 151 Digitalt Digitalt arkiv T/ Nej Nej Enhetscher [Datumstamplas och satt  parm
Forsakringshandiingar Bevaras Digtalt/parm Nararkiv Konstenheten Nej Nej Enhetscher
Lancavtal Bevaras Papper [Nararkv Konstenheten Kan forekomma |Nej Enhetscher
[TidningsKiipp (mediabevakning) Bevaras Papper Nararkiv Konstenheten Nej Nej Enhetscher Sparas arligen | mapp for fytt Ul stadsarkiv
Produktionsplan Bevaras Papper [Nararkiv Konstenheten Nej Nej Enhetschef Digital forvaring pa T
EE Svara for offentligt gestaltningsarende Medborgarforsiag/motion Bevaras Digitalt Public 360 Nej = Enhetscher [Detta galler arenden for ansokan om medel genom Egnells fond och
registreras  samband med namn
5 Scen- och evenemang.
5|0 Leda -Styra - Organisera Avialsskrivning [Avtal och kontrakt av kortvarig och langvarig |Gallras 10 ar Digital il server/papper  parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetscher
araktar
51 Driva egen teater tilgangiggora scenkonst, _[Avial och kontrakt av kortvarig karaktar |Gallras 10 a1 Digital fil server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Nej Enhetscher
evenemang och moteslokaler
52 Driva egen biogral Visa fim for allmanhet samt _[Avial och kontrakt av kortvarig karaktar _|Gallras 10 ar Digital il server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Nej Enhetscher
visa skolflm, oftast i samarbetel
med foreningar.
53 Bedriva konferensverksamhet Hyra ut lokaler och teknik _[Avial och kontrakt av kortvarig karaktar |Gallras 10 a1 Digital fil server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetscher
5[4 [Anordna evenemang Engagera producenter och _[Avial och kontrakt av kortvarig karaktar _|Gallras 10 ar Digital il server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetscher
arrangorer
5[5 [Anordna forestallning | egen regi engagera producenter och _[Avial och kontrakt av kortvarig karaktar |Gallras 10 a1 Digital fil server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Nej Enhetscher
arrangorer
56 [Anordna forestallning | annans regi _|Fyra ut lokaler, personal och _[Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar _|Gallras 10 ar Digital il server/papper | parm _|Bokal, public 360, Eventim och Tix Kan forekomma Enhetscher
teknik
6 | Allman fritidsverksamhet
6|0 Leda-styra- organisera for och Papper i parm Nararkiv Nej [ Resp avdelningscher argjord
liknande statistik som inte ingdr i verksametsberattelsen kan gallras efter 2 ar. Galler
endast Arena Bad i nuliget
[Ars- och verksamhetsberattelser fran Bevaras Digita il server interbook Go Nej i Resp avdelningschef Levereras tll centralarkivet efter overenskommelse.
foreningar
Polisrapporter Gallras vid inaktualitet Digital il server Public 360 Nej [ Resp ennetschef Diariefors | samlingsarende, rovis for polisrapporter.
GE tilstand och y Besiut om registrering av lotterier Bevaras E-anst/parm Digital server/nararkiv Nej Nej [Avdelningschef Galler aven sammanstaliningar
Besiut om tstand att ordna lotterier Bevaras E-ganst/parm Digital server/mararkiv Nej Nej [Avdeiningscher Xt beslut kan galla | tt visst antal r och flera lotterier kan anordnas under
denna tid
[Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar |Gallras 2 ar Digital il server/papper | parm _|Public 360/nararkiv Kan forekomma | Enhetscher Kan galras 2 ar efter upphord giftghet
72 Hantera program och aktiviteter & seklass Papper | parm/dig i 3 T
291 Det som ar verksamhetsunikt bevaras. Gurigt material galras vid inaktualitet
53 Hantera foreningsbidrag och stipendier [Gvriga stipendium (ej musikskolan) Bevaras Digital fl server Public 360 Nej i Resp avdelningscher
Sammanstaliningar och/eller besiut over _[Bevaras Digital il server Public 360 Nej i Resp avdelningscher
lsokande och givna stipendier samt
[ansokningshandingar med bilagor
Besiut over givna Digital fil server Public 360/nararkiv/Interbook Go Nej i Resp avdelningschef Speciika De beslut fattas pa
delegation galras efter 10 r | ekonomisystemet
Bidragsansokningar Gallras 5 o1 Digital il server Public 360/Interbook Go Nej i Resp avdelningscher Tokal- och
ledarutbildningsbidrag. Med undantag for ars- och verksamhetsberatelser.
BE Lotterimyndighet, tilstand och Besiut om registrering av lotterier Bevaras E-anst/papper i parm Digitalt program/parm Nej Nej [Avdelningschef Galler aven sammanstaliningar
Besiut om tstand att ordna lotterier Bevaras pper | parm Nej Nej [Avdeiningscher Ext besiut kan galla ett visst antal or och flera lotterie kan anordnas nder
denna tid
[Ansokan om och tildelning av platser for _|Bevaras E Tparm Nej Nej [Avdelningschef
lottforsalning
[Ansbkan om registrering av lotterier och _|Galras 5 3r pper | parm Nej Nej [Avdeiningscher [Ansokan kan gallras 5 o efter ista giltighetsdatum. Rovisningen med bilagor
Jansokan om tilstand att ordna lotterier samt kan gallras efter 5 a.
lotteriredovisningar.
il i parm Nej Nej [Avdelningschef Galler aven for handiingar om lotterilagen, lagar, bestammelser och
rekommendationer
o[ Rante- och amorteringsfria lan [Ansbkningsblankett Gallras vid inaktualitet Digital il server [Skovde se, originalet pa digital lagringsyta _|Nej Nej Resp avdelningscher [Ansbkningsblanketten ar standardiserad och igger pa hemsidan




Inkommen ansokan (via blankett) Bevaras Digital il server Public 360 Nej fia Resp avdelningscher
lgangsattningstilstand Bevaras Digital fil server Public 360 Nej ia Resp avdelningschef
Komplettering Bevaras Digital il server Public 360 Nej i Resp avdelningscher Denna handing ar eventuel.
[Namndbeslut om tildeining med foljebrev tll | Bevaras [Digital fl server/papper i parm _|Public 360/akiskap Nej i Resp avdelningschef
foreningen
Besiktningsprotokall Bevaras Digital il server Public 360 Nej i Resp avdelningscher
Redovisning (fakturor kommer foreningarna_|Bevaras Digital fl server Public 360 Nej ia Resp avdelningschef
in med)
Lneforbindelse Bevaras Digital il server/papper  parm _|Public 360/aktskap Nej i Resp avdelningscher Waen= Skrivs pa e i
foreningen. tilbaka
dokument in.
Foljebrev med aneforbindelsen Bevaras Digital filserver Public 360 Nej i Resp avdelningschef
Siutbesiktning Bevaras Digital il server Public 360 Nej [ Resp avdelningschef
Siutredovisning Bevaras Digital filserver Public 360 Nej i Resp avdelningschef
Namnden godkanner redovisningen Bevaras [Digital il server/papper | parm _|Public 360/aktskap Nej i Resp avdelningscher Protokollsutdrag
Driva badanlaggning [Narvaroforteckningar over elever som deltagi{Gallras 2 ar Papper i parm [Nararkiv Arena Skovde Nej Nej Enhetschef
| simundervisning, vattengympa och babysim
|samt markesnoteringar
[Avtal hyra Rehabbassang Gallras 251 Public pper i p Skovde  |Nej Nej Enhetscher, Skickas til ansvarig
[Avtal, kuponger gallande motionssim, privat, [Gallras 2 or efter inaktualitet Public 360/Papper  parm [Centralarkiv/Kopia nararkiv Arena Skovde |Nej Nej Enhetscher skickas till ansvarig Tor arkivering.
statigt och kommunalt
[Avtal gallande hyra av simbanor | bassang, _|Gallras 2 3r Public pper i p Skovde [Nej Nej Enhetscher Skickas til ansvarig
skolverksamhet
[Avtal for simundervisning och utbildning av _|Gallras 2 or efter naktualitet Public 360/Papper  parm [Centralarkiv/Kopia nararkiv Arena Skovde [Nej Nej Enhetscher skickas till ansvarig Tor arkivering.
lefever, skolverksamhet
Samverkansavtal Extern akior Bevaras Public pper i p Skovde  |Nej Nej [Avdelnings- fenhetschef Skickas Uil ansvarig "
Driva frtidsaniaganing Kopior av itningar i Digital agringsyta T:// Nej Nej [Avdelnings- /enhetschef Originalet finns hos sektor service.
[Ansbkningar om forhyring Gallras 251 Digital il server interbook Go Nej i [Avdeiningscher
Kontrakt om uthyrning av lokaler Gallras 21 Digital flserver Public 360 Nej ia [Avdelnings- /enhetschef
[Arrangemangsavtal / korttidsavtal vid Gallras 251 Public 360/Papper  parm Nararkiv/public 360 Nej Nej [Avdeinings /enhetscher
onserter mm
[Statistik over uthyring Gallras vid inaktualitet Digital filserver interbook Go Nej i [Avdelnings- /enhetschef
Digial il server interbook Go Nej i [Avdeiningscher
uittenser kort/nycklar (endast Arenan ) [Gallras vid inaktualitet Papper i parm [Centralarkiv/Kopia nararkiv Arena Skovde |Nej Nej [Avdelningschef Nyckelkvittens skots av personal arenan
Internhyreskontrakt Bevaras [Papper | parm/digital fil server _|Nararkiv/public 360 Nej i [Avdeiningscher
Uthyrning samt kontroll av avtal B Papper i parm [Nararkiv Nej Enhetsche Hreskontrakt, avtal med foreningar. Kioskdrift Vristulven, kontrolldokument
anléggning. skidanlaggning.
Driva fritidsgérd Nyeport uthyrning lokaler Gallras 2 r efter inaktualitet Digitalt Digitalt Nej Nej Enhetscher
Motes- och minnesanteckningar fran Bevaras Digital fl server Digital lagringsyta 17/ Nej Nej Enhetscher
fitidsgardar eller motsvarande (loggning
Jaktviteter
Bevaras Papper i parm Nararkiv Nej i Enhetscher gistreras pa bad och hemsid:
Billngens Fritidsomrade. Driftsjournaler, hemsida eller parm . Underlag for
arift som ska besikti
kontsno, lekplats, driftsjournal slalombacke)
Musikskola
g Inbjudan tll elever 3k 2 och 3 (Gallras vid inaktualitet Papper i parm Nararkiv Nej Nej Enhetschef




Papper i parm Nararkiiv Nej Nej Enhetscher Upprattas varje ar
[Anmalan Gallras Papper i parm Nararkiiv Nej ia Enhetscher [Anmalan satts | parm. En anmalan fors i Stringendo nar eleven startar sin
d \nmalan kan gallas nar nar
ny anmalan inkommit
Elevregister Bevaras Digital il server Stringendo Nej i Enhetscher Lista skrivs utvid Ustorna
innehaller uppgifter pd elever, skola och instrument, Uppgifter pd ev kor elle
Hantera instrument inventarieforteckning Bevaras Digital fil server Digitalt Nej ia Enhetscher Innenaller anskaffningsar, fabrikat, Inkopspris/gava, var det ar Kopt,
placering. Skrivs ut efter 2 ir och arkiveras.
Hyreskontrakt instrument Gallras 10ar Digitalfl server Digitalt Nej i Enhetscher EXt kontrakt upprattas som vardnadshavare skriver pa. Kontraktet satts
forsini stringendo. gallras efter 10 r.
Noter Bevaras Notarkiv Respektive larare Nej i Enhetscher
Notregster Bevaras Digital il server [Acessdatabas Nej Nej Enhetschef
Film Bevaras Digital fil server Digitalt ey Nei Enhetscher
Ludupptagningar Bevaras Digital il server Digitalt e/ e/ Enhetscher
Fotografier Bevaras Digital fil server Digitalt ey Nei Enhetscher
Tianingskiipp. Bevaras Papper i parm Nararkiv e/ e/ Enhetscher Kiipps ut och satts | parm
antera offentig scen Konsert programblad Bevaras Papper i parm [Nararkiv Nej Nej Enhetsche
[Affsch och reklammaterial Bevaras Papper i parm Nararkiv Nej Nej Enhetscher
Rapport STIM (Gallras 2 b efter inaktualitet Digital filserver [STIVs hemsida Nej Nej Enhetscher Tektroniskt hemsid
Hantera foreningsbidrag och stipendier Lista tsedda stipendiater, musikskolan _[Bevaras Papper i parm Nararkiv Nej Nej Enhetscher Ingar | APT- protokoll
Diplom (Gallras 2 1 efter inaktualitet Handlaggare Handiaggare Nej Nej Enhetscher Diplom lamnas ut tll stipendiat, nagon kopia sparas el.
[Signeringsista Bevaras Papper i mapp Akt Nej Nej Enhetscher

Lsta p3 vem som mottagit pengar. Om besiut tas | namnd 3 finns stan |
i finns | Yan gall

underlag
10 4.
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