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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underléttar det dagliga arbetet fér kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande satt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som ar framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifr@n praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagdndringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter fér SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tilldmpar namnder samma
rutiner och bestdmmelser som kommunstyrelsen. D& hénvisas det i ndmndens
informationshanteringsplan till den tillampning som anges i
Informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen.

Fér mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Informationshantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente fér Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/éversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nédvéndiga revideringar ska goras.

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor
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e fOrlust av betydelsebdrande data,
o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
e fOrlust av s6kmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allm&nna handlingar med tio &rs gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
langre &n nédvandigt. Det behdvs dnda tydliga regler for att myndigheten och
allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstoras).

Kultur- och fritidsnamnden tilldampar Gallringsplan av information av liten och
kortvarig betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nér arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid dverlamnandet.



INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och félja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv

8 Tillsyn och Revision

9 Remisser, undersékningar och statistik
11 Representera
12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Moétesadministration
3 Informera och kommunicera internt
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkép och férséljning
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Léneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner
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SAMHALLSSERVICE
3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
5 Skydd och sékerhet

KULTUR OCH FRITID

1 Kulturverksamhet

2 Bibliotek

6 Kulturskola

7 Fritid

8 Rekreationsomraden

9 |drottsanldggningar och arenor
10 Foéreningsstdd, utmarkelser

11 Kulturmiljovard




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. pérm etc.)
A B C D
2 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
1 3 Verksamhetsledning
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméktige, styrelse
eller namnd finns i férfattningssamlingen pd hemsida
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, p% K: efter |2 &r
kommunarkiv, namnd
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2ér
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 ar Se &ven K:/Namnder Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 8r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter [2 &r Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente for
kommunarkiv, namnd namnd, reglemente for revisorer
K:/Stvrdokiment
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter [2 &r Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstalldhetsplan, plan mot kréankande behandling.
K:/Stvrdokiment
Styrande dokument, évergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter [2 &r Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokiment
Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pa K: efter [2 &r Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokiment
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmérkning kommunarkiv, K: Diarienummer 2 8r 1 arkivex av den egna organisationens
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
aallras vid inaktualitet
Lathundar Gallras vid Filserver Férvaras p& enhetens plats pa K:/
inaktualitet
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver Férvaras p& enhetens plats pa K:/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsunnaifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Foérvaras tillsammans med &rendet. Ja
kommunarkiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Som behandlats i KS/nédmnd/utskott Ja
kommunarkiv
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ér T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid Ja
kommunarkiv lediahet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméten samtliga nivaer
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver och kommunarkiv Kronologiskt 2 ar T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, r&d och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 &r [Parm personalenheten, Kronologisk
/Irevisitionsférhandlinaar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller Gallras efter 2 &r  |Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan pd arbetsplatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv
Lokalt kollektivavtal Bevaras P&rm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv




Ansvarig
namnd: Kultur-
och fritidsndmnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behdvs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell

sekretessbestdmmelse

i OSL.)

Person-
uppgifter
Oom
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

1 4 Planering och uppféljning av
verk heten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, del&rsrapporter,

bokslut. unndraa och ubndrz ivning

Budget

M3l och vision

Se anmérkning

Ingar i budgeten.

Preliminara budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planerinasférutsattninaar
Preliminér berakning statsbidrag, kommunalekonomisk Gallras vid K: Arbetsmaterial
utidmning m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fr8n de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetforslag, &ven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansékan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med drendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 8r Skatteparmen hos
ekonomiassit it
Beslut fran Skatteverket om utjamning 7 é&r Skatteparmen hos
ekonomiassi: it
Ovrig dokumentation av vikt rorande budgetarendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid K: Arbetsmaterial, inte allmén handling
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata &renden.
Underlag for budgetuppfoljning och deldrsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &drendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Bevaras K: Uppdateras varje &r och &r direkt knutna till respektive
&rs bokslutsérende
Del8rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
irsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frén kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med &drendet.
kommunala bolaag
Resultatoverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingér i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rorande bokslutsarendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
irsboks\utsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med aredet.*)Anlaggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
irsférbrukning, &rlig statistik 6ver forbrukning éver Bevaras K:

varor och tjanster




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsndmnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehdller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)
Arsrapporter/verksamhetsberéttelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

1 4 2 Begdra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
foréandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KE

Begdran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.

1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kraver beslut i
fullméaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
holaa

Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget

Kteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget

Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget drende eller del av budget
alternativt K:

1 5 Kvalitetsledninag Ska anvandas av alla verksamhetsnivéer

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundlaggande principerna
for ledning av verksamheten och for att nd uppstallda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssékerhetspolicy, och rutiner
e s i ot b ek

Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.

Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv

Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver

inaktualitet

Kvalitetsdokument Bevaras Filserver Ex processbeskrivningar

M3l for kvalitetsarbetet Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rtgardsplaner Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv

Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ér Avser inrapporterad uppféljning p& verksamhetsniva.
kommunarkiv

Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
kommunarkiv utvardering bevaras och registreras. Underlag gallras

efter 3 &r, dock forst efter att nastfoljande granskning
aenomfirts

Sammanstéllning av klagomal p& verksamhetsniva Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser sammanstéllningar av vikt fér rapportering till
kommunarkiv verksamheten.

Sammanstéllning av synpunkter p§ verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Avser sammanstéllningar av viktfor rapportering till
kommunarkiv verksamheten.

1 5 2 Méta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersdka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service

1 3 2 1 Intern kontroll

Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ér Ing8r i internkontrollplanen
kommunarkiv
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Checklistor Gallras vid Filserver Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgr av
avvikelserapporten. Mallen pd checklistan bevaras
1 5 2 2(Tillsyn i egen regi
Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Begéaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Ovrig dokumentation av vikt frén tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Egenkontroll Gallras efter 2 &r  [Filserver
1 5 2 3 Enkat
Enkat, uppréattad Bevaras Filserver, e-tjanst Kronologisk 58r 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéliningen
Sammanstéllining Bevaras Filserver Kronologisk 5 8r
Enkatsvar, inkomna Gallras efter 2 &r [Filserver, e-tjanst Ja
1 5] 2 4 Statistik
Allmén statistik av betydelse Se anmérkning Filserver, Diabas, nérarkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
kommunarkiv vid inaktualitet _
Verksamhetsspecifik statistik Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig
kommunarkiv statistik aallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver
inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststéllda budgeten med tillhérande
unnfélininaar.
Verksamhetsplan Se anmérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver Avser uppfdljning av t.ex. arbetsrutiner
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten Underlag gallras efter 3 8r, dock forst efter att
nistféliande aranskning aenomfarts
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsr&d Bevaras Filserver Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet
i kvalif 8d_(motsv.)
Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver Avser dokumentation och utvarderingar fran

fortlénande upofélinina av verksamheten




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. pdrm etc.)
1 5 4 Synpunkter/férslag och klagomal Synpunkter/forslag och klagomal kan manga ganger
forekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det ar da viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive myndighet
samt om det ror klagomal eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tva och registrera dem var for sig
&ven om de inkomna handlingarna maste kopieras och
registeras p4 flera stallen.
1 3 4 1 Felanmaélan
Anmélan om fel Gallras vid Filserver, i respektive enhet
inaktualitet
Redovisning av atgard Gallras efter 2 &r [Filserver, i respektive enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r En sammanstaélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommunarkiv kommuns svnpunktshanterina aérs rvis.
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver, Artvise, i repektive Ja
inaktualitet enhet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
1[5 |4 [3 |Kiagomdl
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal av Ja
kommunarkiv betydelse bevaras och ska registreras, t ex klagomal till
v8rdenhet eller via patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
1 5 6 Forum fér samréd Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsférebyggande radet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras K:/Némnder, kommunarkiv Kronologisk &r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk &r T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
samverkansarubper mvndiaheter. skola- kommunala mvndiaheter
Skrivelser fran representanter i samrad Se anmérkning K:/Namnder Kronologisk 2 8r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingar i respektive drende och ska klassificeras och féras
till det &rende som det berér om det finns ett drende.
Om det inte finns ett &rende redan utan &r en ren
iuridick nrocess <3 renisterac Arandet hir
1 5] 7 1[Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dock senast vid
arkivldaaning
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Yttranden fr&n motpart Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Féreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja

kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppgift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
1 5 7 2[Overklagande av beslut Ingar i respektive drende och ska klassificeras och féras
till det arende som overklagas. OBS! Vid for sent
inkomna 6verklaganden, dvs nar beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock registeras
under denna rubrik som nytt &rende men garna med en
lank till det &rende som 6verklagandet beror.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Besvérshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Inkommen 6verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Ja
kommunarkiv
Handling som visar att éverklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut frén hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Namndens beslut att dverklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motivering
Namndens yttrande till hogre instans Vid inaktualitet
Besked fran hogre instans att deras beslut 6verklagats i Vid inaktualitet
ratt tid
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
1 5 7 3|Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmérkning Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmaérkning Filserver, verksamhetssystem Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Komplettering av avtal Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvaérldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Bevaras Filserver
Redovisningar frén externa projekt och utredningar Bevaras Filserver
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt &ven nationella som ex PRIO
som SKL driver. Var noga med att skilja mellan
projektfas och forvaltningsfas nar projektet vergdr i
regelrétt verksamhet ex ing8r i kvalitetsarbetet i en
1 6 2 1 Férstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvardering Bevaras Filserver
Sammanstallning Bevaras Filserver
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver Forvaras tillsammans med arendet.

Avtal

Se anmérkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsndmnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehdller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. psrm etc.)
Anteckningar frén moten Se anmérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 &r.
Mbten med anteckningar som innehdller beslut ska
hevaras
Beslutsforteckningar Bevaras Filserver
Projektanvisningar Bevaras Filserver
Projektdirektiv Bevaras Filserver
Projektplan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidplan Bevaras Filserver
Utvarderingar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra mvndiaheter
Foérteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver
Tidningsannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmérkning Filserver Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver
Bokféringsplan Bevaras Filserver
Revisionshandlingar Bevaras Filserver
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver
Slutrapporter Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill..
Intervjuer Gallras efter 2 &r  [Filserver R&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets sammanstallning och slutrapport
slut
Meddelanden Gallras efter 2 3r _[Filserver
M8&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &r  [Filserver R&knas som arbetsmaterial och underlag for
_ sammanstéllnina och slutraboort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 ar  |Filserver Réaknas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets sammanstallning och slutrapport
slut
Underlag for budgetberékning Gallras efter 7 &r  [Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstallning och slutrapport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den behdvs
bl.a. eftersom EU genomfér revisioner och om inte
dokumentationen ar komplett sd kan de kréva tillbaka
hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 8r efter att sista betalningen
ar gjort fran EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5
&r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rorande EU-ansékan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
~ kommunarkiv - — _ _
Beslut fran néamnder/styrelser rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2ar Kopia i projektdokumentationen.
kommunarkiv
Projektansokan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. pdrm etc.)
Projektbeslut Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Férdjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda
proiektplaner.
Partnerskapsavtal Se anmérkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Kontrakt Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansidrer och
proiekt-partners. Kobia i nroiektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
proiektets problembeskrivning
Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets g8ng Filserver
Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansékningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
s&som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare rekvisition.
First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intyg fran kontrollen p& forstanivan.
Lagesrapporter Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiérer) och
nroiektnartners
Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver
Information om deltagare Bevaras Filserver Deltagarforteckningar, kursintyg.
Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Protokoll fr8n styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex frdn
samverkanspartsméten och moten med
ekonomer/kommunikatérer
Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (Letter of intent/commitment) “Letter of intent” innebar
att de organisationer som ska vara med i projektet
Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansdkan om utbetalning.
Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
recarannart
Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
lagesrapporten.
Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidninaar etc.
Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det egna projektet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsndmnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehdller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)
Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver Fér implementering av projektresultat
Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare
Marknadsforings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmaérkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas reaelbundet.
Information av allméan karaktar Gallras vid Filserver Fr8n programforvaltande myndigheter i Sverige
inaktualitet
Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver
inaktualitet
Dagbécker (projektdagbocker) Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver For redovisning av personal som &r anstélld i projektet.
inaktualitet Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision
Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
(ERUF)Y inaktualitet
Avrékningsplan for forskott Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
inaktualitet
Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
inaktualitet deltagit per m&nad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDTGAST efter sista tidnunkt for revision
Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet anvéands vid enstaka tillfallen och kanske hyrs vid varje
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista
utbildnings-material, férbruknings-material och tidpunkt for revision
nuttianda av nAduindia utrictning fAr neaialitat
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
offentliggérande fullgjorts). visitkort, skdrmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
fran utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
ridninLe o
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inldgg, inkomna frégor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som foranleder ndgon atgard
medborgadialog om projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder ndgon &tgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Korrespendens av tillféllig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Filserver “Gﬂa;llras»TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framg8r inaktualitet
att betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserakningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
boardingcards
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frén inaktualitet

samverkanspartsméten och moten med
akonamer/knmmunikatérer
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsndmnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehdller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. pdrm etc.)
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH Gallras vid Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar, program-
AKTIVITETER inaktualitet /métesagenda, deltagarférteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifyllda provformul&r, prov:
/examensresultat, kursintyg. T ex frén massor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmérkning Filserver Ska vara stallda till projektégaren och utan svrighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision
Bank- och postgirobetalningar Se anmérkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt fér revision
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Filserver Projektégare ska sar-redovisa projektet s att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska dven vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast
oftor cicta tidnuinkt fAr rovicinn
Administrativa kostnader Se anmérkning Filserver Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmérkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lonekostnader Se anmaérkning Filserver Projektéagare ska sar-redovisa projektet s& att
Ionekostnader direkt kan utlédsas i redovisningen.
Gallras tidinast efter sista tidnnnkt fér revision
Underlag for pension och forsakringar (PO - 55,658%) Se anmaérkning Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Upphandlingsérenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som stéd-berattigad
ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s& kréavs. For mer
information se 2.6.1 Genomféra upphandling
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i
proiektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Konbia i broiektdokumentationen.
Utvérderingsplan Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
proiektet avbrvts. Kobia i broiektdokumentationen.
Upphavande av beslut och 8terbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver
Revisionsarende Bevaras Filserver Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesdk, revisionsrapport.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomréde D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehaller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. pdrm etc.)
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
Stk bunon e fAninlin aok £Alin e
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r  [Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Om Trosa kommun &r vdrdkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. kommunarkiv 08 K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsforandring omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&
galla stora verksamhetsforandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckningar Gallras efter 2 &r |Filserver Diariefors och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Giller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras pd K: _
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras pd K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
1 7 Allmanna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
kérnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomride
1 8 1 Revision och gr Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut fr&n revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
1 8 2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer,
arkivmyndighet. Aterkommande reguljéra inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (8§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
och fritidsndmnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen innehdller sekretess om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.)
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar
kommunarkiv
Rtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Register éver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
1 9 R , undersok och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
dér svaret ar frivilligt registreras &rendet endast om
remissen besvaras.
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 ar Se anmaérkning ovan
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 2 8r
kommunarkiv
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Se anmaérkning ovan
kommunarkiv
1 9 2 Externa underso Ex externa enkater
Enkater, inkomna Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
Enkétsvar, avgivet Se anmérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ar Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
kommunarkiv aallras vid inaktualitet
1 9 3 Statistik till andra myndigheter Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lamnade uppgifter Registreras D Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet
1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd: Kultur-
och fritidsndmnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskan. nirm etc.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
Oom
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

A B © D

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 6 Inkop och forsdljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 7 Personaladministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd: Kultur-
och fritidsndmnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bdde i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskdp. parm etc.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
Oom
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

3 SAMHALLSSERVICE
3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
3 |4 Extern information och kommunikation

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd:Kultur-
och fritidsndmnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
Oom
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.

TRYGGHET OCH SAKERHET

Krisberedskap

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Skydd och sdkerhet

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess |om

D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen

och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammels  |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i eiOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp, parm etc.
A B C D
10 KULTUR OCH FRITID _
10 |1 Kulturverksamhet Aven samarbete mellan kulturinstitutioner. Till exempel
_ ABM-samarbete och liknande
10 |1 1 Overgripande kulturfrdgor
Dokumentation om Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, K: ex. ABM-samverkan
Kulturplan Se anmaérkning K: Se 1.3.1 Styrande dokument
10 |1 2 Program

Dokumentation om. Bevaras K: Exempelvis forfattarbesdék och poesikvallar.

Affischer och programblad Se anmaérkning K: Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk
ordning

Annonsbestaéllningar Gallras 2 8r efter  [K:

ubphérd ailtiahet

Arrangoérskontrakt Registreras D Se anmaérkning K: och i parm, Diabas, Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med néjeskonsulter mfl.

kommunarkiv Kan gallras 2 &r efter upphérd giltighet

Ersattning till foredragshéllare och liknande Registreras V. Se anmérkning Se 2.4 Ekonomiadminstration

Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F- Registreras V Se anmaérkning Se 2.4 Ekonomiadminstration

kattsedel
10 |1 3 Barn- och ell ver

Dokumentation Gallras efter 3 3r _[K:
10 |1 4 Offentlig arlig

Underlag/utredning Bevaras K:

Konstplan Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv

Tavling - annons Bevaras K:

Tavlingsbidrag Se anmérkning K: Bevara om original, annars gallras eller atersands till
konstnar vid inakualitet.

Forslag p& konstnarer Bevaras K: Extern konsult

Skisser Se anmérkning K: Uppdrag &t en eller flera att inkomma med skisser.
Bevara om original, annars gallras eller dtersands till
kanstnir vid inaknalitet

Matesanteckningar - beslut Bevaras K:

Avtal/kontrakt/uppdrag Se anmérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Slutbesiktningsprotokoll Bevaras K:

Underh%llsplan Bevaras K:

Invigningsprogram Bevaras K:

Fotodokumentation Bevaras K:

Konstutskott/konsthandlaggare Bevaras K: Konstinkop

Rekvisition konst Registreras V Se anmaérkning Hos ekonomi

Konstregister Bevaras K: och pa trosa.se Foton, vérdering, placering och returnering m.m.

Informationsblad Bevaras K: Nya konstinkop stélls ut

Utldningsblankett Gallras vid retur av [K:

konstverket

Retur av konst Gallras vid K: Uppdatera konstregister

inaktualiet
10 |1 5 Producera bécker, filmer

Egenproducerade bocker Se anmaérkning K: Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk
ordning

Egenproducerade filmer Se anmérkning K: Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk
ordnina

10 |2 Bibliotek
10 (2 1 Driva biblioteksverksamhet Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek, filialer och
kolbibliotek

Biblioteksplan Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv

Lasfrémjandeplan Bevaras K:

Besoksstatistik Gallras efter 3 &r |K: Totalt antal besok/ar ingdr i drsbokslutens
verksamhetsmatt samt rapporteras till Kungliga
hibliotekets 3rliaa hiblioteksstatistik

Informationsfoldrar, informationsblad, flyers, affischer Bevaras K:

Lista 6ver avgifter pd biblioteken Registreras D Bevaras K:, trosa.se/bibliotek, Diabas,

kommunarkiv

Anslag med information/uppmaningar till besdkare Gallras vid K:, anslagstavlor, i T ex om hylluppstélining, utbud/boktips, 6ppettider,

inaktualitet biblioteksrummen trivselrealer

Regler fér Meroppet Gallras vid K:, trosa.se/bibliotek Gallras vid uppdatering.

inaktualitet
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess |om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammels  |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i eiOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp, parm etc.

10 (2 2 Hantera media Forvérv och férvaltning av biblioteksmaterial. Planering,
urval, inkép, prenumerationer, databaser,
mediaplanering anslag etc. Accession, klassificering,
katalogisering, inbindning. Aven inldn av medier fran
andra bibliotek (fjérridn)

Medieplan/mediepolicy Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv
Inkopsforslag Gallras vid E-tjanst Gallras efter beslut om inkdp eller ej inkdp.
inaktualitet
Statistik éver nyforvarv Registreras V Gallras vid Mikromarc Totalt antal nyforvarv per ar rapporteras till Kungliga
inaktualitet bibliotekets 3rliaa biblioteksstatistik
Forteckning dver tidskrifter Registreras V Gallras vid Mikromarc Uppdateras arligen.
inaktualitet
Férteckning 6ver dagstidningar Gallras vid K: Uppdateras arligen.
inaktualitet
Statistik over gallringar Registreras V Gallras vid Mikromarc Ligger normalt kvar i biblioteksdatasystemet tills
inaktualitet systemet byts ut eller en omfattande uppgradering
adrs
Bestallning av fjarrién (frén I&ntagare) Gallras vid E-tjanst Gallras efter behandling.
inaktualitet
Fjarrlan Registreras V Gallras vid Mikromarc Uppdateras l6pande.
inaktualitet
10 (2 3 Léna ut bibli ial
Best&ndsregister over all media som I8nas ut Registreras V Gallras vid Mikromarc Uppdateras l6pande.
inaktualitet
Registrering av I8n per Iantagare Registreras V Gallras vid Mikromarc
8terlamnande
Statistik over utldn, fysiska medier Registreras V Gallras vid Mikromarc Ligger normalt kvar i biblioteksdatasystemet tills
inaktualitet systemet byts ut eller en omfattande uppgradering
gors. Totalt antal utldn och omI&n per &r ing8r i
&rsbokslutens verksamhetsmatt samt rapporteras till
Kungliga bibliotekets &rliga biblioteksstatistik.
Statistik over utlan, e-medier Gallras vid K: Ligger normalt kvar i biblioteksdatasystemet tills
inaktualitet systemet byts ut eller en omfattande uppgradering
gors. Totalt antal utldn per &r ingr i drsbokslutens
verksamhetsmatt samt rapporteras till Kungliga
bibliotekets &rliga biblioteksstatistik.
Register 6ver I8ntagare Registreras V Gallras vid Mikromarc L&ntagarregistret uppdateras automatiskt via
inaktualitet folkbokféringen (avlidna). L8ntagare kan ocksd tas bort
ur registret efter mer &n 2 8rs inaktivitet.
Avtal/forbindelse med Iantagare ang&ende lanekort Gallras efter E-tjanst eller pappersblankett Géller endast Ianekort till minderariga om malsman inte
registrering i som lamnas till personalen kan vara med vid utfardandet av I&nekortet.
|13ntaaarreaistret
L&neregler Registreras D Bevaras K:, trosa.se/bibliotek, Diabas,
kommunarkiv

10 |[2 6 Férmedla information och Anvéands ej

10 |6 Kulturskola Kommunal musikskola

10 |6 1 Anta och placera i kulturskola

Ansokan Registreras V Gallras vid Pro Capita
inaktualitet
Antagningsbelsut Registreras V Gallras vid Pro Capita
inaktualitet
Elevregister Registreras V Gallras vid Pro Capita
inaktualitet
Ensemblelistor Gallras vid Google Drive
inaktualitet
Féréldramedgivande om publicering av foto Gallras vid E-tjanst
inaktualitet
10 |6 2 Planera utbil i kulturskola
Scheman Gallras vid Google Drive
inaktualitet
10 |6 3 Folja upp i kulturskola
Motesanteckningar Bevaras K:
Statistik Bevaras K: Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Enkéater Bevaras E-tjanst Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstéllning av enkéat Bevaras K:
10 |6 4 Narvaro i kulturskola
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess |om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammels  |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i eiOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja.
(namn pd systemet),
arkivskdp, parm etc.
Narvarolista Gallras vid Google Drive
inaktualitet
10 |6 5 Undervisa i kulturskola
Dokumentation om programverksamhet Bevaras K:
Inspelningar fran musikskolans uppvisningar Bevaras K:
Arrangorskontrakt Gallras 2 8r efter  [K:
upphérd ailtiahet
10 |6 6 Laromedel i kulturskola
Egenproducerad Bevaras K:
10 |7 Fritid
10 |7 1 Friti dar_och aktivi
Dokumentation om evenemang och aktiviteter Bevaras K: Storre arrangemangsaffischer bevaras, aktiviteter som
inte &r 8terkommande. Dagliga aktiviteter som laggs pd
sociala medier bevaras inte.
Besoksstatistik Se anmérkning K: Bevaras . Om det inte ing8r i verksamhetsberattelse
eller liknande da kan den gallras. Se &ven 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet
Enké&tundersokning Registreras V Se anmérkning Etjanst.trosa.se Ingér i verksamhetsberattelsen och redovisas i namnd.
Avstangning Gallras vid Om arendet tillhor polisanmélan se 5.5.7 Anméla till
inaktivitet nolis
Anmalningar Se anmarkning Se 5.5.7 Anmala till polis. Nér anmaélan skickas till
ocialtidnsten.
10 |8 Rekreationsomraden
10 |8 1 Moti ar, ski ar etc.
10 |8 2 Bad- och bétplatser
10 |8 3 Utegym, skateboardparker och liknande
10 |9 Idrottsanldaaninaar och arenor
10 |9 1 Idrottsanldggningar Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Ritningar och entrprenadkontrakt och andra handlingar Bevaras K: Ritningar 6ver fastigheter finns hos teknik- och
om anldggningarna servicenamnden
Forteckningar/register éver anlaggningar och av de Registreras V Bevaras Interbook GO Arligt uttag
anldaaningar som hvrs ut
Bilddokumentation dver egna anldaggningar Bevaras K:
Statistik Over uthyrningsverksamheten och besok Se anmaérkning K: Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Meddelande till abonnenter Registreras V Gallras vid Interbook GO
inaktualitet
Bokningsscheman Registreras V Gallras 2 8r efter  [K:, Interbook GO
avslutad sdsona
Prislista Registreras V Bevaras K:, Interbook GO
10 |10 Foreninasstéd och utmarkelser
10 (10 |1 Registrera foreningar
Anmélan till foreningsregistret Registreras D Gallras efter 3 &r  [K:
10 |10 |2 Stad till foreningar
Bidragsansokningar Registreras D Gallras efter 5 &r  [K
Sammanstéllning dver bidragsansokningar Registreras D Bevaras K:
Beslut Registreras D Bevaras K:
Ars- och verksamhetsberittelser fran foreningar Registreras D Bevaras K:, Interbook GO
10 (10 |3 Stod till engagemang och projekt
Projektansokningar Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag m.m.
Projektbeskrivning Registreras D Bevaras , Diabas, kommunarkiv
Redovisning av projektmedel Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv
Ansokan aktivitetsbidrag Gallras efter 5 &r  [K:
Sammanstéllning redovisade aktiviteter Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv
Ansokan ledarutvecklingsbidrag Gallras efter 5 &r  [K:
10 |10 |4 Ansok om i il idrag till for
Bidragsansokan Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv
Slutredovisning av investeringen Registreras D Bevaras K:, Diabas, kommunarkiv
10 (11 Kulturmiljévﬁrd Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som remissinstans.
10 (11 |1 Inventera och planera kulturmiljéer
Kulturmiljoprogram Se anmérkning Diabas, kommunarkiv, K: Se 1.3.1 Styrande dokument
Kulturmiljéutredningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, K:
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: Kultur- |A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
och fritidsnamnden | B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess |om
D Handlingstyp forvaras, bade i digital | diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestammels  |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behgvs i eiOSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja.

(namn pd systemet),
arkivskdp, parm etc.

10 (11 |2 Presentera kulturmiljéoer
Bakgrundsmaterial/manus Gallras vid Guidningar
inaktualitet
Broschyr Se anmékrning Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i kronologisk
ordnina
Skyltar Gallras vid
inaktualitet
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