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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Inledning

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmdnna handlingar hos en myndighet. Den

ar myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner 6ver hur handlingar ska hanteras: ska

handlingen bevaras eller gallras, hur ska handlingarna sorteras och forvaras, ska handlingarna
diarieforas och sa vidare.

Syfte
Arkivreglementet for Varmdo kommun fastslér att varje myndighet ska upprétta en
dokumenthanteringsplan.

Gallring av pappershandlingar

Kommunstyrelsen har beslutat att forvaltningen far gallra diarieférda pappershandlingar efter
skanning till dokument och drendehanteringssystemet Public 360. Fran gallring undantas
foljande pappershandlingar:

Pappershandlingar som kravs enligt lagstiftning.

Avtal.

Delegationsbeslut.

Omfattande handlingar och handlingar som inte ldmpar sig for skanning (t.ex.
inbundna bdcker).

Da det ser olika ut pa verksamheterna vilka handlingstyper som diariefors sa kan det i
forekomma att det star papper/digitalt under kolumnen medium. Detta betyder att handlingen
antingen finns 1 pappersform eller digitalt. « Pappershandlingar som krdvs enligt lagstiftning
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Kultur- och fritidsnamndens dokumenthanteringsplan

Férkortningar

GVI Gallras vid inaktualitet
HL Handldggare

REG Registrator

SA SA

06. Kultur- och fritidsnamnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Medium: Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar

ordning: plats gallras forvaring

06.01 Stodja

forenings-
livet
06.01.01
Administrera
bidrag till
foreningar
Ansdkan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Inkommen ansokan skickas automatiskt | REG
papper till registratorKOFN@varmdo.se. Kopia

forvaras hos handlaggare. Ansokan i
kommunautomaten gallras I6pande.

Handlaggarens bidragsform / | Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Sorteras arsvis och gallras l6pande. HL
sammanstallning kronologiskt forvaring
Beslut Diarienummer | Diarieféring Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original till registrator. Kopia forvaras REG
papper hos handldggare och gallras efter 5 ar.
Statistik Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik Iamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publicerasi namndens

verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Foreningsbilagor Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Stadgar, Verksamhetsberattelse, REG
papper Verksamhetsplan, Ekonomisk
redovisning, projektplaner etc.
Stickprovsrapport Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Stickprovsrapport lamnas till Controller | REG
papper och publicerasi ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
06.01.02
Administrera
forenings-
registret
Inkommen Kundnummer |Verksamhets- | Interbook Digitalt GVI Foreningsregistrering gors i Interbook HL
foreningsregistrering system Go
Kund- / Kundnummer | Verksamhets- | Interbook Digitalt GVI System-
foreningsuppgifter system ansvarig
Korrespondens Kundnummer | Verksamhets- | Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
system vikt bevaras.
06.01.03
Kommunikation
till foreningar
Motesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Stratsys Digitalt GVI Anteckningar férvaras i Stratsys. Kopiai |HL
forvaring mapp pa G: Gallras vid inaktualitet om
de inte innehaller beslut eller unika
uppgifter av vikt for verksamheten,
annars bevaras enligt gallringsrad 1.
Korrespondens Systematisk Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring vikt bevaras.
Nyhetsbrev Kronologiskt Verksamhets- | Getanewsletter | Digitalt GVI Skickas ut via Getanewletter.se. HL
system
Adresslistor Alfabetisk Verksamhets- | Getanewsletter | Digitalt GVI Adresser kan exporteras i excelformat HL
system fran systemet
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Beslutsdatum:  2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Medium:

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

till beslut

forvaring

handlaggaren som infogar motiveringen
i tjdnsteskrivelse till némnd

Riktlinjer for Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
foreningsbidrag papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.02 Stodja
medborgare
s initiativ
och
utveckling
06.02.01
Administrera
stipendier
Ansokan Diarienummer/ | Diarieforing Kommun- Digitalt/ Bevaras 5ar Inkommen ansokan skickas automatiskt | REG
Arendenumme automaten / papper till registratorKOFN@varmdo.se. Kopia
r Public360 / akt forvaras hos handlaggare. Ansékan i
kommunautomaten gallras I6pande.
Beslut Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar REG
papper
Statistik Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik Iamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Stipendiestadgar Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Riktlinjer Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Kommitténs forslag Systematisk Outlook Digitalt GVI Kommitténs beslut mailas till HL
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

forvaring

Ansokningsbilagor Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar CV, Studieintyg, arbetsprov etc. REG
papper Kopior gallras I6pande av handlaggare
06.03 Stodja
det livslanga
larandet
06.03.01 Stod till
Studieférbund
Ansokan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Kopia forvaras hos handlaggare och REG
papper gallras efter 5 ar.
Sammanstallning / Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Utrakningsmall i Excel finns pa G: HL
utrakning forvaring
Beslut Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Kopia forvaras hos handlaggare och REG
papper gallras efter 5 ar.
Statistik Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publicerasi namndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Riktlinjer Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
06.03.02 Bedriva
O-bibliotek
Overenskommelse Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Kopia REG
om drift av 6- papper forvaras hos handlaggare och gallras
bibliotek |I6pande.
Lane- och Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Utrakningsmall i Excel finns pa G: HL
besoksstatistik forvaring Statistik lamnas till Controller och
publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2
Verksamhetsplan Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Mall finns pa G: HL
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
Leasing av dator Verksamhets- | Server Digitalt GVI Bestills via It. Byts ut var tredje ar HL
system
Anvandarkonto Verksamhets- | Server Digitalt GVI Bestills via It. Fornyas/forléangs varje ar. | HL
system
Bocker och media enl. biblioteks- | Systematisk Lokalt pa 6- Papper/ GVI Gallras I6pande med hjalp av HL
system forvaring biblioteken bocker/ bibliotekspersonal.
tidskrifter
Ink6psonskemal Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Ansvaras for av handlaggare pa HL
forvaring handlaggare Gustavsbergs Bibliotek
Bestdllningar Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Bestalls av personal pa Gustavsbergs HL
forvaring handlaggare bibliotek
06.04
Forvalta
anlaggning
for idrott,
friluft och
kultur
Lokalbehovsplan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan] REG
papper
Avtal / kontrakt Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator REG
papper
Avtalsuppfoljning Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator REG
papper
Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 13 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Rutinbeskrivningar Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Bevaras vid storre vikt, 6vriga gallras vid | HL
forvaring inaktualitet.
Bygglov Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI Kopia pa bygglov forvaras i skap hos HL
forvaring handlaggare papper handlaggare. Original i bygg- miljo- och
hélsoskyddsnamndens diarie
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- : Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring

Protokoll Objektnamn Systematisk Digitalt/ GVI Arbetsmiljorond, skyddsrond etc.
férvaring papper

Inventariehyresavtal | Objektnamn Systematisk Mapp pa G: Digitalt/ GVI Gallras 2 ar efter upphort avtal enligt HL
forvaring papper RA-FS 2005:2. papperskopia forvaras i

parm i nararkiv

Korrespondens Systematisk Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring vikt bevaras.

Statistik Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring publiceras i ndmndens

verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Motesanteckningar Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
forvaring innehaller beslut eller unika uppgifter av
vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.

06.05
Administrera
lokal- och
anlaggnings
-uthyrning

06.05.01 Hyra ut
lokaler och
anlaggningar

Bokningsforfragan Kronologiskt Verksamhets- | Interbook/Outl | Digitalt GVI Bokningsforfragan forsvinner vid HL
system ook bekréftelse/avslag i systemet. Gar att
soka fram i logg. Bokningsforfragan i
Outlook gallras I6pande.
Bokningsbekraftelse | Bokningsnumm |Verksamhets- | Interbook Digitalt GVI Bekréaftelse och avslag pa HL
/ avslag er system bokningsforfragan genereras
automatiskt fran Interbook.

Registrerad bokning | Bokningsnumm | Verksamhets- | Interbook Digitalt GVI Data sparas och kan atersokas i systemet | SA
er system
Korrespondens Systematisk Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring vikt bevaras.
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Beslutsdatum:  2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Nyckelkvittens Systematisk Parm hos Papper GVI Nyckelutldmning hanteras av HL
forvaring handlaggare anldggningsansvarig / ombud enligt
bokningsbekraftelse
Stickprovsrapport Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Stickprovsrapport lamnas till Controller | REG
papper och publicerasi ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Riktlinjer for Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
uthyrning papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Riktlinjer for bokning | Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Taxor Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Omesattningsrapport Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI 10% av omsattningen faktureras som HL
Eurostar forvaring hyreskostnad halvarsvis
06.05.02 Fordela
och administrera
traningstider
Foreningsunderlag Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gruppdata fran varje férening begars in. | HL
forvaring
Korrespondens Systematisk Parm hos GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring handlaggare vikt bevaras.
Fordelningsoversikt | Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Excelfil med bokningsoversikt for varje HL
forvaring termin
06.05.03
Overnattning i
kommunal
anlaggning
Overnattnings- Systematisk Webbformular | Digitalt GVI Blankett finns att ladda ner pa HL
forfragan forvaring boka.varmdo.se
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- : Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
Korrespondens Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring vikt bevaras.
Bekréftelse Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
forvaring
Brandférsvaret Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
forvaring
Riktlinjer for Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
overnattning papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
06.06
Producera
informations
-material
Manus / underlag / | Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt Bevaras Slutversion i pdf-a bevaras pa enheten HL
webbutgava forvaring
Broschyrer och Kronologiskt Systematisk Nararkiv Papper Bevaras 5ar 1 ex av varje trycksak ska sparas pa HL
foldrar forvaring enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas

till KB for arkivering.

Kommunikationsavd har aktuell rutin.
Bdcker och tidskrifter | Kronologiskt Systematisk Nararkiv Papper Bevaras 5ar 1 ex av varje trycksak ska sparas pa HL
forvaring enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas
till KB for arkivering.

Kommunikationsavd har aktuell rutin.
Affischer och Kronologiskt Systematisk Nararkiv Papper Bevaras 5ar 1 ex av varje trycksak ska sparas pa HL
programblad forvaring enheten i 5 ar. 1 Pliktexemplar skickas
till KB for arkivering.

Kommunikationsavd har aktuell rutin.

Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 10 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper Layoutuppdrag, bildrattigheter

10
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
06.07
Bedriva
utvecklings-
arbete och
kvalitetsupp
-féljning
Rapport / plan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper
Remiss Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
forvaring
Anteckningar Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
forvaring innehaller beslut eller unika uppgifter av
vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper
Statistik Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring publiceras i ndamndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Kundundersokning Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper
Anlaggningsplan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Sammanstallning / Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
underlag forvaring
Handlingsplaner Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper

11
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring

06.08

Vérna,

varda, visa

kulturmiljéer
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG

papper Layoutuppdrag, bildrattigheter
Moétesanteckningar Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
forvaring innehaller beslut eller unika uppgifter av

vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.

Underlag / Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL

utredningar forvaring

Fornvardsplan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]

Bocker / skrifter / Systematisk Bokforrad Papper Bevaras Bokforrad vid Runda huset, HL

broschyrer forvaring Gustavsbergsteatern. 1 ex skickas till

kommunarkivet.
Foton / diabilder / Systematisk klimatarkiv papper/neg | Bevaras Pappersbilder, dia och negativ forvarasi | SA
ljudband forvaring ativ klimatarkiv i samarbete med

Nationalmuseum

Historiska bilder Objektnummer | Systematisk Digitalt digitalt bevaras Skannade, ej publicerade bilder férvaras | SA
forvaring Museum, pa harddisk i kommunarkivet
kommunarkiv
Forsaljningslista Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Salda bocker faktureras i Raindance HL
bocker forvaring
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.09
Framja
ungdoms-
inflytande
06.09.01
Genomfora
ungdomsrad

12
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Projektbeskrivningar Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
forvaring
Rapport / Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
utvardering forvaring
06.09.02
Administrera
Snabb Slant
Ansokan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar kopia i mapp pa G: REG
papper
Beslut Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar kopia i mapp pa G: REG
papper
Stickprovsrapport Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Stickprovsrapport lamnas till Controller | REG
papper och publiceras i némndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
06.09.03
Administrera
sommarjobbs-
projekt
Projektplan Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Mal, syfte, tidplan HL
forvaring
Utbildningsmaterial Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Barnkonventionen, kommunkunskap HL
férvaring etc.
Rapport Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original till registrator. Redovisas i REG
papper namnd/KS. Kopia hos handldggare.
Webb
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.09.04
Genomfdra
ungdomsdialog
Moétesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL

forvaring

innehaller beslut eller unika uppgifter av

13
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- : Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar

ordning: plats gallras forvaring

vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.

Statistik Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.

Underlag / Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI informationsmaterial etc. HL

utredningar forvaring

Sammanfattning fran | Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL

dialoger forvaring

Riktlinjer for Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG

ungdomsdialog papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]

Avtal / kontrakt Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper Samverkanspartners / féredragshallare,

konsulter etc.

Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 11 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Enkatmaterial Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet. Sammanstalining | HL
forvaring bevaras
06.09.05
Administrera
Studiebesok
Inbjudningar Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI HL
forvaring
Utbildningsmaterial | Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Bevaras i urval HL
forvaring
Deltagarlista / Kronologiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Statistik Iamnas till Controller och HL
statistik forvaring publicerasi namndens
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Medium: Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar

ordning: plats gallras forvaring

verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.

06.10
Producera
offentligt
kulturutbud

06.10.01
Producera Kultur
i forskola och

skola
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Kopia i REG
papper parm hos handlaggare.
Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 6 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Lokalbokning Systematisk Outlook Digitalt/ GVI Sparas pa G: HL
forvaring papper
Platsbokning Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI Sparas pa G: HL
forvaring handlaggare papper
Statistik / Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI Statistik lamnas till Controller och HL
sammanstallning forvaring handlaggare papper publicerasi namndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.10.02
Producera Kultur
for aldre
Moétesanteckningar Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
ombudsmoten forvaring handlaggare innehaller beslut eller unika uppgifter av

vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:  2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

forvaring

Sammanstallning Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Ink6p fran KIV - Kultur i Varden, katalog | HL
inkop forvaring handlaggare fran SLL. Sammanstallning skickas till
Kulturombud pa boenden
06.10.03
Producera
Kulturevenemang
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Kopia hos | REG
papper handlaggare.
Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 7 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Tillstand Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Sparas i mapp pa G: HL
forvaring handlaggare
Statistik Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Enkat / utvardering Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Rapporteras till controller infér VB HL
forvaring handlaggare
Rapport Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI HL
forvaring handlaggare
Manus / underlag Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI HL
forvaring handlaggare
Platsbokning Systematisk kulturboka Digitalt GVI SA
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnémnden

Medium: Slut-

forvaring

Ansvar

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering Forvarings-

plats

Bevara/
gallras

Anmarkning

06.11
Forvalta
offentlig
kommunal
konst

06.11.01 Bestaélla
och képa in
offentlig konst

Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 8 ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper
Dokumentation Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI T.ex. tavlingar, skissuppdrag HL
forvaring handlaggare papper
06.11.02 Forvalta
offentlig konst
Offerter/avrop Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 93ar Infordrade offerter/avrop registreras REG
papper tillsammans med avropsmall i Public
360. Ejinfordrade gallras vid
inaktualitet.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. REG
papper
Konstregistret Alfabetisk och | Verksamhets- |Webbdatabas | Digitalt Bevaras HL
numerisk system
Anteckningar Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI HL
forvaring handlaggare
Konsthanteringsplan | Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]

17




m VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
06.12
Erbjuda
aktiv fritid
for personer
med
funktions-
nedsattning
06.12.01
Producera
katalog Fritidstips
for alla
Underlag / manus/ | Kronologiskt Systematisk Dropbox Digitalt Bevaras Pdf-a sparas for arkivering pa enheten. | HL
webbutgava forvaring
Korrespondens Systematisk Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring vikt bevaras.
06.13
Synpunkts-
hantering
Felanmalan / Verksamhets- | Outlook Digitalt GVI Synpunkter till funktionsbrevlador HL
synpunkter system vidarebefordras till handlaggare pa
aktuell avdelning.
Felanmalan / arendenummer |Verksamhets- | Artwise Digitalt GVI Arendehanteringssystem. Synpunkter av | HL
synpunkter system vikt diarieférs. Ovriga gallras vid
inaktualitet.
06.14
Bedriva
biblioteks-
verksamhet
06.14.01
Kassaredovisning
Kassarutiner Alfabetisk, Systematisk Mapp pa G: Digitalt/ GVI Det finns kassarutiner, redovisning och | HL
efternamn férvaring papper daglig avstamning
Kvitton Numerisk Systematisk Nararkiv Papper 10 ar Kvittorullar férvaras i nararkiv i HL
forvaring Hemmesta bibliotek
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:  2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings-

ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

06.14.02 Bedriva

uppsokande
verksamhet
Forskoleforteckning | Alfabetisk efter | systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Forskolor som far utskick av bocker HL
namn forvaring handlaggare
06.14.03 Hantera
bocker och media
Book-IT Numerisk Verksamhets- | Book-IT Digitalt GVI Book-IT - katalog, lantagarregister, HL
Bibliotekssystem system statistik, utlan, aterlamning, fjarrlan,
lanekort
Lokala styrdokument | Alfabetiskt Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Manualer, policys, riktlinjer och planer HL
efter namn forvaring
06.14.04 Bedriva
oppen
verksamhet
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
Kulturboka Efter datum Verksamhets- | Kulturboka Digitalt GVI Sagostunder, babyrim, forfattarbesok HL
system
Inbjudningar Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Bokprat till skolor, BVC, HL
namn forvaring
Lantagarlista Alfabetiskt, Systematisk Nararkiv Papper GVI Aktuell lista pa lantagare for boken HL
efternamn forvaring kommer och talbocker
Webbsida Diarienummer |Verksamhets- |Webbaserat Digitalt/ GVI 5ar Lantagare kan reservera, soka, omlana Webbma
system lokalt system papper media etc. genom webbinloggning samt | ster
Ian av e-bocker, e-ljudbdcker, streamade
filmer
06.14.05 Styrning
och ledning
Biblioteksplan Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Bibliotekslag Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar [se: KS dokumenthanteringsplan REG
papper 01.03.02 Dnr 2019KS/0328]
Arbetsplan Systematisk Mapp pa G: Digitalt/ GVI Styrdokument utifran Chef
forvaring papper uppdragsbeskrivning, bibliotekslag och
biblioteksplan samt Varmdoé kommuns
mal
Uppdragsbeskrivning | Diarienummer | Systematisk Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Namndprotokoll fran KOFN. Chef
forvaring papper
06.14.06
Verksamhets-
planering
Statistik Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring publicerasi namndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Biblioteksstatistik rapporteras till KB
arligen.
Schema Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: och | Digitalt/ GVI Gallras och dndras |6pande HL
namn forvaring Outlook papper
Motesanteckningar | Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
namn forvaring innehaller beslut eller unika uppgifter av
vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.
Medarbetarsamtal Alfabetiskt, Systematisk Stratsys Digitalt GVI Senaste sparas till ndstkommande méte | Chef
namn forvaring
Oppettider Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt/ GVI Publiceras pa hemsidan HL
namn forvaring papper
Baskunskaper Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI vad biblioteksmedarbetare maste kunna | Chef
namn forvaring for att bemanna
Vem gor vad Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Fordelning av ansvarsomraden Chef
namn forvaring
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Avtal med grundskolor och Varmdo REG
papper gymnasium

20




' VARMDO KOMMUN

2020-12-08

Beslutsdatum: Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
06.14.07
Administrera
verksamhets-
utveckling
Utvecklingsprojekt Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar KB, Kulturradet, Vaga visa REG
papper
Utvecklingsprojekt Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI KB, Regionbiblioteket HL
namn forvaring
Fortbildning Alfabetiskt, Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Kompetensutveckling, uppdateras Chef
namn forvaring arligen
06.14.08 Extern
kommunikation
Sociala medier Alfabetiskt, Systematisk Webbaserat Digitalt GVI Facebook, Instagram, Youtube, Podd: HL
namn forvaring lokalt system soundcloud, itunes, spreaker, acast,
Nyhetsbrev Alfabetiskt, Systematisk Webbaserat Digitalt GVI Skickas ut via Getanewletter.se. HL
namn forvaring lokalt system
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.15
Bedriva
kulturskole-
verksamhet
06.15.01
Genomfora
frivillig
kulturskole-
undervisning
Ansokan Diarienummer |Verksamhets- | Studyalong Digitalt Bevaras Web-ansdkan in i Procapita Admin
system
Elevlistor Enligt angiven | Verksamhets- | Studyalong Digitalt/ GVI Kélistor, kontaktlistor, scheman etc. Admin
sokning system papper
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' VARMDO KOMMUN

Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Debiteringsfil Diarienummer |Verksamhets- | Studyalong Digitalt GVI Integrationsfil till Raindance genereras Admin
system automatiskt
Ansvarsforbindelse Diarienummer |Verksamhets- | Procapita Digitalt/ GVI Larare tar in undertecknad Larare +
instrumenthyra system papper ansvarsforbindelse, registreras i admin
Procapita
Statistik Kronologiskt Verksamhets- | Studyalong Digitalt/ GVI Statistik Iamnas till Controller och Chef +
system papper publicerasi namndens admin
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.15.02
Genomfdra
Kultur i skolan
Avtal med skola Diarieféring / Diarieféring Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator, kopia REG
kronologiskt papper sparas hos Chef
06.15.03
Personal-
planering
Minnesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Teams/Stratsys | Digitalt 2ar ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 ar pa | Chef
APT forvaring lokal niva - arbetsplatsniva - enligt
gallringsrad 1
Samverkansgrupp Kronologiskt Systematisk Teams Digitalt 2ar ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 ar pa | Chef
lokal forvaring lokal niva - arbetsplatsniva - enligt
gallringsrad 1
Minnesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Teams Digitalt GVI Anteckningar fran projektméten Larare
forvaring
Systemforteckning Systemindelat | Systematisk Programregiste | Digitalt GVI Listor pa vem som hyr vilken dator IT-
datorer forvaring r ansvarig
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Lokalplanering Terminsvis Systematisk Vaggschema/ | Digitalt/ GVI Plansch med post-it lappar/noteras i Chef +
forvaring Teams Papper digitalt dokument admin
Uppdragsbeskrivning | Diarienummer | Systematisk Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Namndprotokoll fran KOFN. Chef
forvaring papper
06.15.04
Vikariehantering
Spontanansokningar | Kronologiskt Systematisk Outlook/Teams | Digitalt GVI Sparas for kommande vikariebehov. [ Se | Chef +
forvaring dven 02.02.01 Dokumenthanteringsplan | admin
Personaldrenden KS2016/0088]
Korrespondens Kronologiskt Systematisk Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | Chef +
forvaring vikt bevaras. Mail med timmar fran chef |admin
sparas i parm
06.15.02
Genomfora
Kultur i skolan
Avtal med skola Diarieféring / Diarieféring Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator, kopia REG
kronologiskt papper sparas hos Chef
06.15.03
Personal-
planering
Minnesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Outlook/Stratsy | Digitalt 2ar Ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 ar pad | Chef
APT forvaring s lokal niva -arbetsplatsniva - enligt
gallringsrad 1
Samverkansgrupp Kronologiskt Systematisk Outlook Digitalt 2ar Ska bevaras enligt gallringsrad 1. 2 ar pa | Chef
lokal forvaring lokal niva -arbetsplatsniva - enligt
gallringsrad 1
Minnesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Hos lararen Digitalt GVI Anteckningar fran projektmdoten Larare
forvaring
Systemforteckning Systemindelat | Systematisk Programregiste | Digitalt GVI Listor pa vem som hyr vilken dator IT-
datorer forvaring r ansvarig
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning Ansvar

Lokalplanering Fotas av sparas | Systematisk Vaggschema Papper GVI Plansch med post-it lappar Chef +
i dator forvaring admin
Uppdragsbeskrivning | Diarienummer | Systematisk Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Namndprotokoll fran KOFN Chef
forvaring papper
06.15.04
Vikariehantering
Spontanansokningar | Kronologiskt Systematisk Outlook Digitalt GVI Sparas for kommande vikariebehov. [ Se | Chef +
forvaring dven 02.02.01 Dokumenthanteringsplan | admin
Personaldrenden KS2016/0088]
Korrespondens Kronologiskt Systematisk Outlook Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | Chef +
forvaring vikt bevaras. Mail med timmar fran chef |admin
sparas i parm
06.15.05
Utatriktad
verksamhet
Kulturboka Efter datum Verksamhets- | Kulturboka Digitalt GVI Konserter, férestéllningar, Oppet hus Chef
system
06.16
Bedriva
konsthalls-
verksamhet
06.16.01
Producera
utstallningar
Utstallningsavtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Sparar REG
papper kopia lokalt
Curatorsavtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Sparar REG
papper kopia lokalt
Utstallnings- Per utstallning | Systematisk Lokalt hos Papper GVI Avtalskopior, verkforteckningar, skisser, | Chef/HL
dokument kronologiskt forvaring handlaggare ritningar, transportdokument, budget,
motesanteckningar
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Beslutsdatum:

2020-12-08

Diarienummer:  2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Korrespondens Per utstallning |Verksamhets- | Outlook Digitalt/ GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | Chef/HL
kronologiskt system papper vikt bevaras. Viss korrespondens printas
och sparas i utstallningsparm
Besoksstatistik Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2 Gallras I6pande.
Foton Per utstallning | Systematisk Mapp pa G: Digitalt GVI Original i lokala macar, backup i harddisk | HL
kronologiskt forvaring i kassaskap. Kopior pa G: Visst
rattighetsskydd, BUS, fotografer
06.16.02 Bedriva
pedagogisk
verksamhet
Programblad, Per utstallning | Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI Sorteras efter utstallningsdokument, HL
inbjudningar eller program | forvaring handlaggare papper eller programverksamhet/ pedagogisk
verksamhet
statistik Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik lamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Foton, Per program Systematisk Lokalt och pa Digitalt GVI Original i lokala macar, backup i harddisk | HL
dokumentation kronologiskt forvaring G: i kassaskap. Kopior pa G:
Trycksaker Se [06.06] Producera
informationsmaterial
06.16.03
Administrera
butik och
forsaljning
Dagskassarapporter | Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt/ 10 ar | pdarm pa kontoret, kopior scannas till HL
forvaring handlaggare papper Raindance
Fakturaunderlag Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt 2ar | parm pa kontoret HL

kommissions-
forsaljning

forvaring

handlaggare
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172

Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- : Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
Foljesedlar Alfabetisk Systematisk Lokalt hos Papper 2ar tills objektet ar salt el aterlamnat HL
forvaring handlaggare
Objektblad Alfabetisk Systematisk Lokalt + mapp | Digitalt/ GVI | parm i butik + mapp pad G HL
forvaring pa G: papper
Inventeringsunderlag | Kronologiskt Systematisk Lokalt + mapp | Digitalt/ GVI | parm pa kontoret + mapp pa G HL
forvaring pa G: papper
Kommissionsavtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Original skickas till registrator. Kopia i REG
papper parm hos handlaggare.
06.16.04
Verksamhets-
planering
Schema Kronologiskt Systematisk Lokalt och pa Digitalt/ GVI Pa vagg pa kontoret/i mapp pa G: HL
forvaring G: papper
Moétesanteckningar | Kronologiskt Systematisk Lokalt och pa Digitalt/ GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
forvaring G: papper innehaller beslut eller unika uppgifter av

vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.

Medarbetarsamtal Kronologiskt/al |Systematisk Lokalt och pa Digitalt/ GVI Chef/HL
fabetiskt forvaring G: papper
Uppdragsbeskrivning | Diarienummer | Systematisk Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Namndprotokoll fran KOFN. Chef
forvaring papper
06.17
Bedriva
motesplatse
r for unga
13-25 &r
06.17.01 Bedriva
Oppen ungdoms-
verksamhet/
kursverksamhet
Trycksaker Se [06.06] Producera

informationsmaterial
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Beslutsdatum:  2020-12-08 ‘Diarienummer: 2020KOFN/0172
Dokumentnamn: Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnédmnden

Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar

ordning:

plats

gallras forvaring

Moétesanteckningar | Kronologiskt Verksamhets- | Stratsys Digitalt GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
system innehaller beslut eller unika uppgifter av
vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.
Scheman Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt/ GVI Gallras vid behov HL
forvaring handlaggare papper
Nyckelkvittens Personnummer | Systematisk Lokalt pa Papper GVI Gallras vid behov HL
forvaring motesplats
inskrivning ungdomar | Alfabetisk Systematisk Lokalt pa Papper GVI Gallras vid behov HL
forvaring motesplats
informationsbrev Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Gallras vid behov HL
vardnadshavare forvaring handlaggare
Statistik besokare Kronologiskt Systematisk Lokalt hos Digitalt GVI Statistik Iamnas till Controller och HL
forvaring handlaggare publiceras i ndmndens
verksamhetsberattelse enligt RA-FS
2005:2. Gallras I6pande.
Verksamhetsbilder Kronologiskt Systematisk Intranatet Digitalt GVI Gallras vid behov HL
forvaring
Rutinbeskrivningar Kronologiskt Systematisk Intranatet Digitalt/ GVI SBA, SAM, hot, Alkohol och droger. HL
forvaring papper
Utvarderingar Kronologiskt Systematisk Intranatet Digitalt/ GVI Gallras vid behov HL
forvaring papper
projektansdkningar | Kronologiskt Systematisk Intranatet Digitalt/ GVI Gallras vid behov HL
forvaring papper
Projektbeskrivningar | Kronologiskt Systematisk Intranatet Digitalt/ GVI Gallras vid behov HL
forvaring papper
06.17.02 Framja
bildande av
ungdomsforening
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Handlingsslag: Sorterings- Registrering Forvarings- Bevara/ Slut- Anmarkning Ansvar
ordning: plats gallras forvaring
Moétesprotokoll Kronologiskt Systematisk Lokalt pa Papper GVI Gallras vid inaktualitet om de inte HL
forvaring motesplats innehaller beslut eller unika uppgifter av
vikt for verksamheten, annars bevaras
enligt gallringsrad 1.
Ansokning av bidrag | Kronologiskt Systematisk Lokalt pa Papper GVI Gallras vid behov HL
forvaring motesplats
06.17.03
Administrera
verksamhets-
utveckling
Rapport Ung Livsstil | Kronologiskt Systematisk Nararkiv Papper 5ar Finns i KoF arkivrum HL
forvaring
Handlingsplaner Kronologiskt Systematisk Lokalt pa Digitalt GVI Vardegrundsbeskrivning HL
forvaring motesplats
Uppdragsbeskrivning | Diarienummer | Systematisk Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar Namndprotokoll fran KOFN. Chef
forvaring papper
Vardegrund/etik Systematisk Lokalt pa Digitalt/ GVI Fornyas arligen HL
fritidsledare férvaring motesplats papper
06.17.04
Timledar-
anskaffning
Korrespondens Systematisk Lokalt pa Digitalt GVI Gallras om rutinartad, korrespondens av | HL
forvaring motesplats vikt bevaras.
Tidrapporter (T3) Kronologiskt Systematisk Nararkiv Papper 3ar parm i Skogsbo Chef,
forvaring samordn
Kontaktlistor Alfabetisk Systematisk Nararkiv Digitalt GVI uppdateras l6pande Samordn
forvaring
Ansokningar, Systematisk Outlook Digitalt GVI hanteras av chef, samordnare Chef,
spontant forvaring samordn
06.17.05 Bedriva
LSS §9:7
verksamhet
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Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Registrering

Forvarings-
plats

Bevara/
gallras

Slut-
forvaring

Anmarkning

Ansvar

Genomférandeplan Systematisk Nararkiv Digitalt/ GVI Sparas lokalt i dator och i parm pa HL
forvaring papper Tomtebo. Samverkansmoéten.
Narvarolista Systematisk Nararkiv Digitalt/ GVI Sparas lokalt i dator och i parm pa HL
forvaring papper Tomtebo. Samverkansmoten.
Lovnarvaro Systematisk Nararkiv Digitalt/ GVI Sparas lokalt i dator och i parm pa HL
forvaring papper Tomtebo. Samverkansmoéten.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar REG
papper
Moétesanteckningar Systematisk Nararkiv Digitalt/ GVI Sparas lokalt i dator och i parm pa HL
forvaring papper Tomtebo. Samverkansmoéten. Gallras vid
inaktualitet om de inte innehaller beslut
eller unika uppgifter av vikt fér
verksamheten, annars bevaras enligt
gallringsrad 1.
06.17.06 Externa
samarbeten
Overenskommelser Systematisk Lokalt pa Digitalt GVI Scouterna, PRO, foreningslivet, HL
forvaring motesplats kulturskolor, Skarpnacks FHSK etc.
Avtal Diarienummer | Diarieforing Public 360/akt | Digitalt/ Bevaras 5ar REG
papper
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