Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Allm3n ndmnds- och
férvaltningsadministration
Kultur- och fritidsférvaltningen |Namndadministration Protokoll Kultur- och fritidsnamnden Kronologisk Arkivbox i kansliets nararkiv Bevaras Nej
ordning

Kultur- och fritidsférvaltningen

Namndadministration

Foredragningslistor, dagordningar och
kallelser till sammantraden

Per sammantrade

G:-katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen

Gallras efter 2 ar

Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Handlingar rérande fértroendevalda, Kronologisk Parm pa personalenheten Gallras efter 10 |Nej
narvarolistor ordning ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Protokollsanteckningar, skriftliga yrkanden i |Kronologisk Arkivbox i kansliets nararkiv Bevaras Nej
samband med namndsammantraden ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Protokoll Ungdomsradet (Barn- och Kronologisk Parm hos handlaggare Bevaras Nej
forvaltningsadministration ungdomsradet) ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Anslagsbevis Kronologisk Digitalt pa hemsidan Gallras vid Nej
ordning osteraker.se samt vid inaktualitet
Alceahusets entré
Kultur- och fritidsférvaltningen |Namndadministration Omrostningslista/voteringslista Kronologisk Arkivbox i kansliets nararkiv Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Delegationsbeslut Diarieplanskod Public 360/pappersakt i kansliets [Bevaras Nej

nararkiv

Kultur- och fritidsférvaltningen [Samarbete med fackliga Kallelse MBL (MBL § 11) Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
organisationer ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen [Samarbete med fackliga MBL-protokoll (§ 11 férhandling) Kronologisk Parm hos namndsekreterare Bevaras Nej
organisationer ordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Kallelse Forsam Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
organisationer ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen [Samarbete med fackliga Protokoll Férsam Kronologisk Parm hos namndsekreterare Bevaras Nej
organisationer ordning

Kultur- och fritidsférvaltningen [Samarbete med fackliga Kallelse Ensam Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
organisationer ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen [Samarbete med fackliga Motesanteckningar Ensam Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
organisationer ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Protokoll-/minnesanteckningar fran Kronologisk G:-eller H:-katalog hos kultur- Gallras vid Nej
forvaltningsadministration avdelning- och informationsmoten samt ordning och fritidsférvaltningen inaktualitet

dylika interna verksamhetsmoten

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Motesanteckningar/protokoll fran Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
forvaltningsadministration arbetsplatstraffar (APT) ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Webbplats Kronologisk osteraker.se Gallras (se Nej
forvaltningsadministration ordning anmarkning)

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Intranatet Kronologisk inomskars.osteraker.se Gallras (se Nej
forvaltningsadministration ordning anmarkning)




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Sociala medier (Facebook, Instagram, Kronologisk Digitalt Gallras (se Kan
forvaltningsadministration Youtube) ordning anmarkning) forekomma
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Nyhetsbrev (biblioteket, kulturenheten och |Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
forvaltningsadministration finskt forvaltningsomrade) ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Diarielistor Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
férvaltningsadministration
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Arendekort Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration eller kronologisk
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Dokumenthanteringsplan Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Arkivbeskrivning Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Begdran om allman handling Kronologisk Artvise eller Outlook (se Gallras vid Kan
forvaltningsadministration ordning anmarkning) inaktualitet forekomma




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Avslagsbeslut pa begdran om allméan Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration handling
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Yttrande vid overklagande av beslut, Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Nej
forvaltningsadministration omprovning av beslut samt avvisning av kansliets nararkiv
overklagande som inkommit for sent
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Fullmakt fér postoppning Kronologisk Parm hos registrator Gallras ndar den |Nej
forvaltningsadministration ordning anstallde
avslutat sin
anstallning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Namninsamling Kronologisk Parm hos registrator eller G:- Gallras vid Kan
forvaltningsadministration ordning katalog hos kultur- och inaktualitet forekomma
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Diarieférda handlingar Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
forvaltningsadministration forekomma

Kultur- och fritidsférvaltningen

Namndadministration

Handlingar fér kinnedom t.ex. detaljplaner,
policydokument

Kronologisk
ordning

Outlook (funktionsbrevlada KFN)

Gallras efter 3 ar

Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen

Namndadministration

Handlingar for kinnedom t.ex. detaljplaner,
policydokument som berér namnden

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Nej




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Forteckning inkomna skrivelser samt Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Nej
delegationsbeslut infér némndsammantrade kansliets nararkiv

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Flextidssammanstallningar Arsvis G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
forvaltningsadministration fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Semesterlista for forvaltningen Arsvis G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
forvaltningsadministration fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Statistiska uppgifter som lamnas till andra Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
forvaltningsadministration myndigheter ordning fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Ovriga yttranden till dvriga myndigheter och |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

svar pa remisser dar Osterakers kommun ar
remissinstans

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Klagomal/synpunkter av ringa betydelse Kronologisk Outlook (funktionsbrevlidda KFN) |Gallras efter 3 dr{Kan
forvaltningsadministration ordning forekomma

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Klagomal/synpunkter av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
forvaltningsadministration forekomma

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Dokumentation av personuppgiftsincident  |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
forvaltningsadministration forekomma




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Inbjudan till kurser och/eller konferenser Kronologisk Outlook (funktionsbrevlada KFN) [Gallras vid Nej
forvaltningsadministration ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Inkomna och utgaende handlingar av Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
forvaltningsadministration betydelse (inklusive e-post och andra digitala forekomma
meddelanden) som blir egna drenden
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Inkomna och utgaende handlingar av tillfallig |Kronologisk Outlook (funktionsbreviada KFN) |Gallras vid Kan
forvaltningsadministration och ringa betydelse (inklusive e-post och ordning inaktualitet forekomma
andra digitala meddelanden)
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Inkomna enkater av ringa betydelse Kronologisk Outlook (funktionsbrevlada KFN) |Gallras vid Nej
forvaltningsadministration ordning eller hos handlaggare inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Inkomna enkater av sarskild betydelse Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

forvaltningsadministration




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Utgdende enkatsvar av ringa betydelse Kronologisk Outlook (funktionsbrevlada KFN) [Gallras vid Nej
forvaltningsadministration ordning eller hos handlaggare inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Utgaende enkétsvar av sarskild betydelse Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
férvaltningsadministration

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Inkomna enkatsvar pa egenupprattade Kronologisk Parm hos handlaggare eller G:- |Gallras vid Nej
forvaltningsadministration enkéter av ringa betydelse ordning katalog hos kultur- och inaktualitet

fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Inkomna enkatsvar pa egenupprattade Kronologisk Parm hos handlaggare eller G:- |Bevaras Nej

férvaltningsadministration enkater av sarskild betydelse ordning katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Sammanstallning av enkéatsvar pa Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

forvaltningsadministration egenupprattade enkater av sarskild
betydelse

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Polisanmalan samt ovrig korrespondens med |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration Polismyndigheten av betydelse

Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Begdran om registerutdrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
forvaltningsadministration

Avtal
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Avtal/kontrakt/6verenskommelse av Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Nej

forvaltningsadministration

betydelse, inklusive bilagor

kansliets nararkiv




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Avtal/kontrakt/6verenskommelse av mindre |Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
forvaltningsadministration betydelse eller kortvarig karaktar ordning fritidsforvaltningen eller parm inaktualitet
hos handlaggare
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Hyreskontrakt av stor vikt eller langvarig Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
férvaltningsadministration karaktar
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Hyreskontrakt av mindre betydelse eller Alfabetisk ordning [Nararkiv hos handlaggare Gallras vid Nej
forvaltningsadministration kortvarig karaktar inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Personuppgiftbitradesavtal (PUB-avtal) Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Kan
férvaltningsadministration kansliets nararkiv férekomma,
se
anmarkning
Upphandling
Kultur- och fritidsférvaltningen |Upphandlingsadministration [Avtal, inklusive bilagor Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
forekomma,
osL
19:3, OSL
31:16
Kultur- och fritidsférvaltningen |Upphandlingsadministration |Ovriga upphandlingsdokument, inklusive Diarieplanskod Public 360 Bevaras Kan
bilagor forekomma,
osL
19:3, OSL
31:16
Ekonomi och
verksamhetsplanering/uppféljning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Arsbudget och flerarsplan samt Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

verksamhetsplan




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen [Ekonomiadministration Arsbokslut inkl. verksamhetsberéttelse, Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
delarsbokslut och manadsuppféljningar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Fakturor Kronologisk Unit4 Gallras efter 7 ar|Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Attestforteckning Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Samverkansavtal av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Nej
kansliets nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Statsbidragsansokningar Lansstyrelsen Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Beslut statsbidragsansokningar Lansstyrelsen |Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Ungdomsverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Ansdkan om bidrag Ungas egen organisering |Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 3 ar|Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Utbetalning av bidrag Ungas egen Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
organisering
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Redovisning av bidrag Ungas egen Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 3 ar|Nej
organisering ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Ungdomsverksamhet Ansdkan om bidrag Alternativa motesplatser |Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 3 ar|Nej
for ungdomar ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Beslut om bidrag Alternativa moétesplatser  |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

for ungdomar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Ungdomsverksamhet LUPP:en, ungdomsenkéat (sammanstélining) [Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Nationella minoriteter, finskt
forvaltningsomrade
Kultur- och fritidsforvaltningen |Minoritetsverksamhet Lansstyrelsen och Sametinget, tillsyn Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Minoritetsverksamhet Minnesanteckningar "Samrad for nationella |[Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 3 ar|Nej
minoriteter" ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Minoritetsverksamhet Blankett - lagerskola Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 3 ar|Nej
ordning fritidsforvaltningen
Bidragsverksamhet kultur
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om kulturevenemangsbidrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om kulturevenemangsbidrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Avtal om kulturevenemangsbidrag Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
fritidsforvaltningen ar

Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Rapport om kulturevenemangsbidrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om kulturbidrag for aldre Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Beslut om kulturbidrag for aldre Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Avtal om kulturbidrag for aldre Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
fritidsforvaltningen ar

Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Rapport om kulturbidrag for aldre Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Foreningars/stiftelsers ars- och Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

verksamhetsberattelse, revisionsberattelse




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, [|Alfabetisk ordning [G:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
bankgiro och 6vrigt fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Foreningsuppgifter, sammanstéllning Alfabetisk ordning [Parm hos handlaggare eller G:- |Bevaras Nej
katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan/anmalan om godkdnnande av Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
férening i Osterakers kommun
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om godkdnnande av férening i Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Osterakers kommun
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om oOvriga kulturbidrag Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om 6vriga kulturbidrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Nominering till Oster&kers kommuns Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
kulturpris
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om Oster&kers kommuns kulturpris Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Ansokningar till Kulturradet Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut fran Kulturradet Kronologisk G:-katalog hos kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om kommunalt bidrag till Alfabetisk ordning [Public 360 Bevaras Nej
studieférbund
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om bidrag till studieférbund Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Bidragsverksamhet fritid

Kultur- och fritidsforvaltningen

Bidragsverksambhet fritid

Ansokan om anldggningsbidrag

Alfabetisk ordning

G:-katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen

Gallras efter 5 ar

Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen

Bidragsverksamhet fritid

Beslut om anldggningsbidrag

Diarieplanskod

Public 360

Bevaras

Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen

Bidragsverksamhet fritid

Ansdkan och bilagor till aktivitetsstod

Alfabetisk ordning

Systemet FRI med server som
tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB

Gallras efter 5 ar

Nej




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Systemverksamhet FRI, ett boknings- och bidragssystem fran Digitalt hos kultur- och Se anmarkning [Nej
Idavall Data AB som anvdnds for att boka in fritidsforvaltningen
idrott och kultur i idrotts- respektive
kulturanlaggningar. Systemet hanterar dven
kvittenshantering av taggar till idrottshallar,
export till passersystem, statistik och
debitering.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Beslut om aktivitetsstod Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningars ars- och verksamhetsberattelse, |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
revisionsberattelse
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, |Alfabetisk ordning |[Systemet FRI, server som Bevaras Nej
bankgiro och 6vrigt tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB
eller G:-katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, sammanstallning Alfabetisk ordning [Parm hos handlaggare eller G:- |Bevaras Nej

katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, [Alfabetisk ordning [Systemet FRI, server som Gallras efter 1 ar|Nej
bankgiro och ovrigt hos férening som tillhandahalls av
avslutat sin verksamhet systemleverantor Idavall Data AB
eller G:-katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Ansokan/anmalan om godkdnnande av Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
férening i Osterakers kommun
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Beslut om godkdnnande av férening i Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Osterakers kommun
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Ansokan om inkluderingsbidrag Alfabetisk ordning [Parm hos handlaggare eller G:- |Gallras efter 5 ar[Nej
katalog hos kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Beslut om inkluderingsbidrag Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Ansokan om kommunalt bidrag till Alfabetisk ordning [Systemet FRI, server som Gallras efter 5 ar|Nej
studieférbund tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Beslut om bidrag till studieférbund Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Fritidsverksamhet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Abonnemangsansdkan Alfabetisk ordning |Parm hos handlaggare Gallras efter 2 ar|Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Tilldelning av tréningstider Alfabetisk ordning |[Systemet FRI med server som Gallras efter 7 ar|Nej
tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Ansokan och beslut om lotteritillstand enligt |Diarieplanskod Public 360 och pappersakt i Bevaras Nej
6 kap. 9 § spellagen kansliets nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Ansokan om och tilldelning av platser for Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
lotteriforsaljning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Ansokan om registrering av lotterier inklusive|Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
bilagor
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Lotteriredovisningar inklusive bilagor Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Redovisningar till Lotteriinspektionen Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Bokningar av idrottslokal eller fotbollsplan  |Alfabetisk ordning [Systemet FRI med server som Gallras efter 7 ar|Nej
tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Sammanstallning av bokningar av idrottslokal|Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

eller fotbollsplan




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Projekthandlingar av mindre betydelse eller [Alfabetisk ordning [G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
kortvarig karaktar fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Projekthandlingar av sarskild vikt eller Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
langvarig karaktar

Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Utbildningar for foreningar, sammanstallning | Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Forteckning dver i kommunen verksamma Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
foreningar
Kulturmiljo

Kultur- och fritidsforvaltningen |Kulturmiljo Information och tillstand fran Lansstyrelsen |Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
av betydelse eller sarskild vikt

Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljo Information och tillstand fran Lansstyrelsen |Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 10 |Nej
av mindre betydelse eller kortvarig karaktar [ordning fritidsforvaltningen ar

Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljo Kulturmiljoprogram Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljo Fornvardsplan Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljo Kunskapsunderlag Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar

Konst

Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Konstregister Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Regitart, konstdatabas som registerar Digitalt hos kultur- och Se anmarkning [Nej

kommunens konst

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Konstprogram Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Konstpolicy och riktlinjer for konst Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Skotselplan for fast konst Alfabetisk ordning |G:-katalog pa gemensam yta Gallras vid Nej
kultur- och fritidsforvaltningen |inaktualitet
och
samhaéllsbyggnadsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Tillstand kring konstverk av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Redovisning till BUS om anvanda bilder Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Varderingsutlatande gallande konstlager i Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej
Osterakers kommun
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Konstprojekt/tillfallig konstutstallning Kronologisk Harddisk WD Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Marknadsforingsmaterial for konstprojekt Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej

ordning

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Fotografier Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Protokoll - Konstkommitténs visioner Kronologisk G:-katalog pa gemensam yta Bevaras Nej
ordning kultur- och fritidsforvaltningen
och
samhaéllsbyggnadsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Depositionsavtal for [6s konst Kronologisk Parm hos administrator Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Aterlamningsblankett for 16s konst Kronologisk Parm hos administrator Gallras efter 3 ar|Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Blankett for 6nskemal om 16s konst Kronologisk Parm hos administrator Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Blankett samtycke fér anvandning av Kronologisk Parm hos administrator Gallras vid Nej
bild/film ordning inaktualitet

Film




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet Filmverkstad, fardigt material av sarskilt Kronologisk Harddisk WD Bevaras Nej
intresse ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet Filmfestivalen manskliga rattigheter/Skolbio, |Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
sammanstallning av bokningstillfallen ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Filmverksamhet Sommarjobb film och konstvideos, Kronologisk Harddisken WD Bevaras Nej
slutprodukt ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Filmverksamhet Avtal filmutrustning Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet Tekniklan, materialféteckning Bergagarden |Kronologisk Parm hos samordnare vid Gallras vid Nej
ordning Bergagarden inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Filmverksamhet Avpersonifierad sammanstalld data av Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
tekniklan, materialfoteckning Bergagarden |ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet VR-filmer, slutprodukt Kronologisk Harddisk WD Bevaras Nej

ordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet Blankett samtycke for anvandning av Kronologisk Parm hos administrator Gallras vid Nej
bild/film ordning inaktualitet
Kulturverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Program scenkonst, skolbio Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Sammanstallning av salda/ej salda biljetter [Kronologisk Parm hos kultursekreterare Gallras efter 5 ar|Nej
(rosa biljetter) ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Evenemang/offentliga program Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Broschyrer, informationsblad Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Affischer (egenproducerade) Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Affischer (externt producerade) Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Annonser Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej

ordning

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Pressklipp Kronologisk Parm hos kultursekreterare Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Tillstand fran andra myndigheter vid egna Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras 2 ar efter|Nej
arrangemang ordning fritidsforvaltningen upphord
giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Ersattning till artister, foredragshallare, Kronologisk Parm hos kultursekreterare Gallras 7 ar efter|Nej
musiker, dansare och grupper t.ex. ordning upphord
teatergrupper giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Ersattning till enskilda uppdragstagare utan F{Kronologisk Parm hos kultursekreterare Gallras 7 ar efter|Nej
skattsedel ordning upphord
giltighetstid
Kultur- och fritidsforvaltningen |Kulturverksamhet Arrangorskontrakt Kronologisk Parm hos kultursekreterare Gallras 2 ar efter|Nej
ordning upphord
giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Nationaldagsfirande Osterdkers kommun Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Berga teater
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Bokningar av Berga teater Alfabetisk ordning |[Systemet FRI med server som Gallras efter 7 ar|Nej
tillhandahalls av
systemleverantor Idavall Data AB
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Intyg for godkanda lyftanordningar Berga Kronologisk Parm hos biblioteks- och Gallras 1 ar efter|Nej
teater ordning kulturchef upphord
giltighetstid
Osterakers multiarena
Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Inventarieforteckning forrad och lager Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Inventering PPE (Personal Protection Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej

Equipment) utrustning ordning fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Felanmalningslista (arbetsmaterial) Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsforvaltningen |Multiarenan Egenproducerade broschyrer Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Pressklipp Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsforvaltningen |Multiarenan Motesanteckningar arbetsplatstraff (APT) Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 2 ar|Nej
ordning fritidsforvaltningen

Kultur- och fritidsforvaltningen |Multiarenan Personalschema Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Blankett - spontanbokning Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
ordning inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Blankett - deltagarlista gym Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
ordning inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Blankett - stadschema for kok Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
ordning inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Blankett - utldningslista for Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
taggar/nyckelkvittens ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Egenkontroll temperatur kyl och frys Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Multiarenan Foljesedlar och kvitton Kronologisk Parm hos verksamhetsansvarig |Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Saljstatistik caféverksamhet Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Multiarenan Prislista / meny caféverksamhet Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Multiarenan Oppningsrutin och stdngningsrutin Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen
Fritidsgardsenheten inklusive
faltgruppen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsgardsenheten Besokslistor Kronologisk I ndrarkiv hos respektive Gallras vid Nej
ordning fritidsgard samt H:-katalog kultur{inaktualitet
och fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Personalschema Kronologisk Microsoft 365 Gallras efter 2 ar|Nej
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Statistik for eget bruk Kronologisk Microsoft 365 Gallras efter 1 ar|Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Anmalan till sarskilda aktiviteter Kronologisk Microsoft 365 Vid inaktualitet |Nej

ordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Redovisning av projekt Kronologisk Public 360 Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Planeringsdokument av sarskild vikt Kronologisk Public 360 Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Planeringsdokument av ringa betydelse Kronologisk H:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Olycksfalls- /incidentrapport personal, Kronologisk KIA Bevaras Ja, framst OSL
besodkare, samt skadegorelse ordning 39:1-3, 25:1
samt 26:1
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsgardsenheten Rutinkorrespondens med vardnadshavare Kronologisk Outlookinkorg eller mobiltelefon |Gallras vid Kan
eller allmanheten ordning hos respektive medarbetare inaktualitet forekomma,
framst OSL
25:1 och 26:1
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Informationsaffischer, Kronologisk Microsoft 365 Bevaras Nej
arrangemangsaffischer samt foldrar ordning
(egenproducerade)
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Egenproducerat pedagogiskt material Kronologisk Microsoft 365 samt H:-katalog |Gallras vid Nej
ordning kultur- och fritidsforvaltningen |inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Interna handlingsplaner, policydokument Arsvis sortering Microsoft 365 Bevaras Nej

samt fritidsgardsregler




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Protokoll fran ledningsgruppsmoten, Kronologisk H:-katalog kultur- och Gallras 2 ar efter|Kan
samordningsmoten ordning fritidsforvaltningen upphord forekomma,
giltighetstid OSL 39:1-3
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Motesanteckningar fran arbetsplatstraffar  [Kronologisk Microsoft 365 Gallras 2 ar efter|Nej
(APT) ordning upphord
giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Personalmétesanteckningar Kronologisk H:-katalog hos samordnare Gallras vid Nej
ordning kultur- och fritidsforvaltningen |inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Anteckningar fran Kronologisk Novi Gallras 5 ar efter|Kan
medarbetarsamtal/l6nesamtal ordning sista forekomma,
registeringsdatu [OSL 39:1-3
met
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Personalhandlingar, sjukfranvaro Personnummerord |Adato Bevaras Kan
ning férekomma,
OSL 39:3
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Enkatundersokningar, egenproducerade Kronologisk Microsoft 365 Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Svar pa egenproducerade Kronologisk Microsoft 365 eller papper i Gallras vid Nej
enkatundersokningar ordning nararkiv hos fritidsgardsenheten |inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Sammanstallning av svar pa Kronologisk Microsoft 365 samt nararkiv hos |Bevaras Nej
egenproducerade enkdtundersékningar ordning respektive fritidsgard.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Dokumenterat systematiskt Kronologisk Stratsys Bevaras Nej
arbetsmiljosarbete ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Samarbetsavtal av mindre betydelse eller Kronologisk H:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
kortvarig karaktar ordning fritidsforvaltningen eller parm inaktualitet
hos enhetschef
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Rapporter / Digitala dagboken fran och med |Kronologisk Microsoft 365 Bevaras Nej
ar 2023 ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Rapporter / Dagboken fore ar 2023 Kronologisk Nararkiv hos fritidsgardsenheten |Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen [Fritidsgardsenheten Orosanmalan Kronologisk Sdkra meddelanden Gallras efter 1 ar|Ja, OSL 25:7
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsgardsenheten Verksamhetsplan/verksamhetsberittelse Kronologisk Public 360 Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Hyresavtal gallande uthyrning Alfabetisk ordning [H:-katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Ovriga handlingar rérande kaféférsaljning Kronologisk Unit 4 Gallras efter 7 ar|Nej
som hanteras i Unit4 ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Kassajournal Kronologisk Parm i nararkiv hos respektive  |Gallras efter 5 ar|Nej
ordning fritidsgard
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsgardsenheten Lunchavdrag Kronologisk Parm i nararkiv hos respektive  |Gallras vid Nej
ordning fritidsgard inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Musikskolor, kommunala och
upphandlade
Kultur- och fritidsforvaltningen |Musikskoleverksamhet Ansokningar och antagningsbekraftelse, Kronologisk Systemet StudyAlong Gallras vid Nej
antagna elever ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Listor dver information i StudyAlong Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Elevregister Alfabetisk ordning [Systemet StudyAlong Gallras efter 7 ar|Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen |Systemverksamhet StudyAlong, system med flera moduler Digitalt hos kultur- och Se anmarkning [Nej

(system, musikadministration, antagning
samt publika sidan) dar man skapar
behorighet for alla anvandare.
Musikadministration hanterar man all
grunddata som behdvs for att IST Musik ska
fungera. Lararna eller administrator kan
arbeta med eleverna via antagningsmodulen.
En publik del finns dar vardnadshavare
loggar in och anséker om kurser, har finns
dven kursutbud. Information om elever
exporteras over till systemet Extens (dar
utbildningsforvaltningen ar
systemforvaltare).

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen |Musikskoleverksamhet Kursutbud Alfabetisk ordning |Systemet StudyAlong Bevaras Nej
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Rapporter fran StudyAlong/Extens Gver Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 10 |Nej
antagna elever, resursfordelning ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Excel-fil 6ver utbetalda belopp till Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
musikskolorna ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Statistik, sammanstallningar och analyser av |Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
elevhistorik ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Blankett "Uppsagning av musikskoleplats" Kronologisk Parm hos handlaggare i Gallras vid Ja
ordning nararkivet kultur- och fritid inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Inventarieforteckning instrument Kronologisk G: -katalog hos kultur- och Bevaras Nej
ordning fritidsforvaltningen / Extens
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Kvitto/hyresavtal elevers instrumentlan Kronologisk Parm hos administrator pa Gallras vid Nej
ordning musikskolan inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Register 6ver uthyrda instrument Kronologisk Extens Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Musikskoleverksamhet Noter Kronologisk Respektive larares lokal Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Musikskoleverksamhet Osterakers blasorkesters notarkiv Kronologisk Instrumentrum pa musikskolan |[Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Overenskommelse om notkopiering Kronologisk G: -katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Musikskoleverksamhet Program for uppspelningar och konserter Kronologisk G: -katalog hos kultur- och Bevaras Nej

ordning

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring

Kultur- och fritidsforvaltningen |Musikskoleverksamhet Ensemblelistor Kronologisk Extens / StudyAlong Bevaras Nej
ordning

Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Information om kursutbud Kronologisk IST Musik Bevaras Nej
ordning

Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Utfardat intyg for deltagande i utbildningen |Kronologisk G: -katalog hos kultur- och Gallras vid Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet

Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Avanmalan och dndringsanmaélan Kronologisk Systemet StudyAlong Gallras vid Nej
ordning inaktualitet

Biblioteksverksamhet

Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Webbplats Kronologisk bibliotek.osteraker.se Gallras (se Nej
ordning anmarkning)

Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Motesanteckningar arbetsplatstraff (APT) Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar

Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Biblioteksplan Diarieplanskod Public 360 Bevaras Nej

Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Handkassa originalverifikationer och Kronologisk Bibliotekets nararkiv Gallras efter 7 ar|Nej

slutredovisning ordning

Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Kassarullar Kronologisk Bibliotekets magasin Gallras efter 7 ar|Nej
ordning

Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Fotografier och bilder, digitala Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej

ordning

fritidsforvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Ansdkan om lanekonto/bibliotekskort for Alfabetisk ordning |Bibliotekets nararkiv (férvaras ej)|Gallras vid Nej
omyndiga lantagare inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Ansdkan om lanekonto/bibliotekskort for Alfabetisk ordning [Bibliotekets nararkiv (forvaras ej)|Gallras vid Nej
nyanldnda utan svenskt personnummer inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Ansokan om bibliotekskort for pedagoger Alfabetisk ordning |Bibliotekets nararkiv Gallras efter 2 ar|Nej
(skola/forskola)
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Halvars- och arsstatistik 6ver antalet Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras vid Nej
besdkare ordning fritidsforvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Kursprogram Kronologisk Bibliotekets nararkiv Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Informationsbroschyrer, program, affischer |Kronologisk Bibliotekets nararkiv Bevaras Nej
och foldrar (egenproducerade) ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Egenupprattade svarsfoldrar som lamnats in |Kronologisk Bibliotekets nararkiv Gallras vid Nej
besvarade ordning inaktualitet




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och

fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet BOOK-IT, bibliotekets verksamhetssystem. Digitalt hos kultur- och Se anmarkning |Ja, OSL 40:3
Forteckning 6ver en enskilds lan, fritidsforvaltningen
reservationer eller bestéllningar ar
sekretessbelagd.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Lantagarregister Kronologisk BOOK-IT Gallras vid Nej
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Forteckning 6ver utlanade medier Kronologisk BOOK-IT Gallras vid Ja, OSL 40:3
ordning inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Pressklipp Kronologisk Bibliotekets nararkiv Bevaras Nej
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Projekt - ans6kan, dokumentation Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 10 |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar, se

anmarkning for
undantag.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsndmnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ |[Sekretess
sortering gallring
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet KB-statistik (Kungliga Biblioteket) Kronologisk G:-katalog kultur- och Gallras efter 5 ar|Nej
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Avtal/forbindelse med lantagare (Meroppet |Alfabetisk ordning [Ljuster6 bibliotek Gallras efter 2 ar|Nej
Ljustero)
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Forteckning 6ver tidskrifter och Kronologisk G:-katalog kultur- och Bevaras Nej
dagstidningar ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Taltidning (Daisy-skiva) Kronologisk Laggs ut pa avsedd hylla i Gallras vid Nej
ordning biblioteket inaktualitet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet NKI (N6jd Kund Index) enkatsvar Kronologisk Parm hos handlaggare Gallras vid Nej
ordning biblioteket inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet NKI (N6jd Kund Index) sammanstallning Kronologisk Parm hos handlaggare Bevaras Nej
ordning biblioteket
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Evenemangsforslag, onskemal om Kronologisk Parm hos handlaggare Gallras vid Nej
evenemang pa biblioteket ordning biblioteket eller G:-katalog kultur{inaktualitet
och fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Biblioteksverksamhet Inkdpsforslag, dnskemal om inkdp av medier |Kronologisk Parm hos handlaggare Gallras vid Nej
ordning biblioteket eller G:-katalog kultur{inaktualitet

och fritidsforvaltningen




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Efter 5 ar Papper
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Sparas tillsammans med protokollet |Efter 5 ar Papper
Efter 5 ar Papper
Nej Arkiveras ej

Ingar i protokollet Efter 5 ar Papper

Endast avtal och/eller Efter 5 ar Papper

o6verenskommelser ska bevaras pa

papper/egenhindig underskrift.

Nej Arkiveras ej

MBL § 11 &r forhandling av drende  |Efter 5 ar Papper

infor namnd och bevaras i Kultur-
och fritidsnamndens protokoll




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Nej Arkiveras ej

Forsam ar en férhandling pa Efter 5 ar Papper

forvaltningsniva infér namnd och

bevaras

Ensam &r en férhandling pa Nej Arkiveras ej

enhetsniva biblioteket
Nej Arkiveras ej

Gallras vid inaktualitet om de inte  [Nej Arkiveras ej

innehaller beslut eller unik

information av direkt betydelse for

verksamheten

Gallras om de inte innehaller beslut |Nej Arkiveras ej

eller unik information av direkt

betydelse for verksamheten

Gallras i takt med uppdateringar. Nej Arkiveras ej

Giller endast de delar av Osterakers

kommuns webbplats dar kultur- och

fritidsférvaltningen ansvarar fér

uppdateringen.

Gallras i takt med uppdateringar. Nej Arkiveras ej

Giller endast de delar av Osterékers
kommuns webbplats dar kultur- och
fritidsforvaltningen ansvarar for
uppdateringen.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Gallras vid behov. Information som |Nej Arkiveras ej

blir ett drende diariefors. Ansvarig

utgivare for Youtube ar biblioteks-

och kulturchef.

Ansvarig utgivare ar biblioteks- och |Nej Arkiveras ej

kulturchef.

Registrator skriver ut listor fran Efter 5 ar Papper

diariet till papper en gang per ar

Skrivs ut pa papper fran diarieti de |Efter 5 ar Papper

fall pappersakter férekommer nar

respektive drende avslutas, och

placeras langst fram i akten

Ingér i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt

Ingar i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt

Begdran kan komma in via Artvise  |Nej Arkiveras ej

eller Outlook (direkt till handldggare
eller till férvaltningens
funktionsbrevldda KFN) eller via
brev/personlig 6verlamning. Se
Gemensamma gallringsforeskrifter
for allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, KS 2021/0113
(OFS 2021:1)




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Papper

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhandig

underskrift.

Diariefors tillsammans med Efter 5 ar Papper

overklagandet
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Inkomna och utgaende handlingar |Efter 5 ar Papper/digitalt

av betydelse (hit raknas ocksa
digitala meddelanden som t.ex. e-
post, sms, MMS och inldgg i sociala
medier)

Funktionsbrevlada KFN hanteras och
bevakas av registrator

Nej

Arkiveras ej

Namndsekreterare fragar
ordférande om bedémning ifall
handlingen ska diarieforas. Blir da
eget drende.

Efter 5 ar

Digitalt




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Ingar i sasmmantradesprotokollet. Efter 5 ar Papper

Endast avtal och/eller

overenskommelser ska bevaras pa

papper/egenhandig underskrift.

Se Gemensamma Nej Arkiveras ej

gallringsforeskrifter fér allmanna

handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse, KS 2021/0113 (OFS

2021:1).

Se Gemensamma Nej Arkiveras ej

gallringsforeskrifter fér allmanna

handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse, KS 2021/0113 (OFS

2021:1).

Nej Arkiveras ej

Endast om remissen ar av sarskild Efter 5 ar Digitalt

vikt och ej for kinnedom.

Funktionsbrevlada KFN hanteras och|Nej Arkiveras ej

bevakas av registrator
Efter 5 ar Digitalt

Vid behov sker dokumentation i Efter 5 ar Digitalt

samrad med Dataskyddsombud




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter for allmanna
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbrevlada KFN
hanteras och bevakas av registrator.

Nej

Arkiveras ej

En del handlingar diariefors i
aktuella drenden/projekt

Efter 5 ar

Digitalt

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter for allmanna
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbrevlada KFN
hanteras och bevakas av registrator.

Nej

Arkiveras ej

Se Gemensamma
gallringsforeskrifter fér allmanna
handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbreviada UBN
hanteras och bevakas av registrator.

Nej

Arkiveras ej

Efter 5 ar

Digitalt




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Se Gemensamma Nej Arkiveras ej

gallringsforeskrifter for allmanna

handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse, KS 2021/0113 (OFS

2021:1). Funktionsbrevldda UBN

hanteras och bevakas av registrator.

Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Arkiveras ej

Vid omfattande enkéter kan Efter 5 ar Digitalt

sammanstallningen av svar bevaras
Efter 5 ar Digitalt

Avser anmaélningar av betydelse Efter 5 ar Digitalt

samt betydande korrespondens som

hor till drendet

Avser begaran enligt GDPR, Efter 5 ar Digitalt

dataskyddsférordningen

Ingar i diarieférda handlingar Efter 5 ar Papper




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Nej Arkiveras ej

Ingar i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Ev. sekretess i bilagan Efter 5 ar Papper

"Personuppgiftsansvariges

instruktion for behandling av

personuppgifter"

Endast avtal dar kultur- och Efter 5 ar Papper

fritidsnamnden &r bestéllare och

informationsédgare

Avser de handlingar som ej Efter 5 ar Digitalt

registeras i Tendsign hos

upphandlingsavdelningen, och

endast avtal dar kultur- och

fritidsnamnden ar bestéllare och

informationsagare

Ingar i diarieforda handlingar, t.ex. |Efter5 ar Digitalt

verksamhetsplan, budget,
internbudget




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Ingér i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Papper
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Soks narsomhelst under aret Nej Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhindig

underskrift.

Redovisas efter genomfort projekt |Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska
bevaras pa papper/egenhandig
underskrift.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Enkaten genomfors i oktober- Efter 5 ar Digitalt

november. Radatafilerna sands fran

MUCF (Myndigheten fér ungdoms-

och civilsamhallesfragor) till

kommunen fér sammanstallning.

Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej
Efter 5 ar Digitalt

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhandig

underskrift.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Avtal sands till kommunen efter Nej Arkiveras ej

beviljat beslut om bidrag.

Da ingen arsberattelse sinds in for |Efter 5 ar Digitalt

kulturevenemangsbidrag (forutom

for stiftelser) bevaras istallet

rapporten.

Stiftelser sdnder ars- och Efter 5 ar Digitalt

verksamhetsberattelser som

bevaras, 6vriga sokanden sander

inte in dessa.

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhiandig

underskrift.

Avtal sdnds till kommunen efter Nej Arkiveras ej

beviljat beslut om bidrag.

Da ingen arsberattelse sands in for  |Efter 5 ar Digitalt

kulturevenemangsbidrag (forutom

for stiftelser) bevaras istallet

rapporten.

Inkommer oftast i samband med Efter 5 ar Digitalt

ansokningar eller redovisningar.




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Gallras nar foreningen upphor efter
att handlaggaren har skrivit ut en
sammanstallning pa papper (1
gang/ar i december), som bevaras
och levereras till kommunarkivet.
Uppgifter om féreningar vars
verksamhet har upphort gallras.

Nej

Arkiveras ej

Se ovanstaende rad.

Efter 5 ar

Papper / digitalt

Anmalan inkommer till bade
kulturenheten och fritidsenheten.

Efter 5 ar

Digitalt

Ansdkan/anmalan registeras som
bilaga tillsammans med
tjdnsteutladtandet. Beslutet tas i
namnd.

Efter 5 ar

Papper

T.ex. driftkostnader for
hembygdsférening, bidrag for
funktionshindrade,
kulturminnesvard eller tillfalliga
kulturbidrag. Med undantag for
foreningars ars- och
verksamhetsberattelser som
bevaras.

Nej

Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal
och/eller 6verenskommelser ska
bevaras pa papper/egenhandig
underskrift.

Efter 5 ar

Digitalt




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Efter 5 ar Digitalt

Genom beslut i ndmnd ingar detta i |Efter 5 ar Papper

diarieférda handlingar och blir

darmed protokollférda
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Foreningars ars- och Efter 5 ar Digitalt

verksamhetsberattelser som bevaras

i ansokan.

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhandig

underskrift.

Med undantag for féreningars ars-  |Nej Arkiveras ej

och verksamhetsberattelser som

bevaras.

Delegationsbeslut. Endast avtal Efter 5 ar Digitalt

och/eller 6verenskommelser ska

bevaras pa papper/egenhandig

underskrift.

Med undantag for foreningars ars- |Nej Arkiveras ej

och verksamhetsberattelser som
bevaras.




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan. Gallras i
sin helhet nér systemet tagits ur
bruk, under forutsattning att
uppgifterna ar éverférda till annat
digitalt medium. Bevarande- och
gallringsutredning maste goras.

Nej

Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal
och/eller 6verenskommelser ska
bevaras pa papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Digitalt

Inkommer oftast i samband med
ansokningar eller redovisningar. Om
handlingarna inte inkommer pa
papper sparas dessa ner fran
systemet FRI.

Efter 5 ar

Digitalt

Sammanstallning skrivs ut pa papper
(1 gang/ar i december), som bevaras
och levereras till kommunarkivet.

Efter 5 ar

Papper

Se ovanstaende rad.

Efter 5 ar

Papper / digitalt




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

FRI gallrar automatiskt efter 7 ar om
inte féreningen ateraktiveras.
Uppgifterna gallras ur systemet nar
foreningens verksamhet har
upphort.

Nej

Arkiveras ej

Anmalan inkommer till bade
kulturenheten och fritidsenheten

Efter 5 ar

Digitalt

Ansdkan/anmalan registeras som
bilaga tillsammans med
tjdnsteutlatandet. Beslutet tas i
namnd.

Efter 5 ar

Papper

Med undantag for foreningars ars-
och verksamhetsberattelser som
bevaras.

Nej

Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal
och/eller 6verenskommelser ska
bevaras pa papper/egenhindig
underskrift.

Efter 5 ar

Digitalt

Med undantag for féreningars ars-
och verksamhetsberattelser som
bevaras.

Nej

Arkiveras ej

Delegationsbeslut. Endast avtal
och/eller 6verenskommelser ska
bevaras pa papper/egenhandig
underskrift.

Efter 5 ar

Digitalt




Anmarkning Leverans till |Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Soks av foreningar och sands till Nej Arkiveras ej

inkorgen Féreningsmail.

Sammanstallningen sands till Nej Arkiveras ej

féreningen och sparas digitalt i FRI.

Ansokan soks av forening, ifylld Efter 5 ar Digitalt

blankett med kommunens beslut

om tillstand lamnas till registrator

for diarieforing.

Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Digitalt

Bokningarna gallras ur systemet FRI,
med undantag for nedanstaende
sammanstallning.

Nej

Arkiveras ej

Sammanstallning 6ver
bokningsgraden - bokningstillfallen
per forening/kund och antal timmar
gors en gang per ar och diariefors.

Efter 5 ar

Digitalt




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Nej Arkiveras ej

Uppdrag, rapport och annan Efter 5 ar Digitalt

vasentlig information diariefors.

Arlig utbildningsvecka tillsammans |Efter 5 &r Digitalt

med RF-SISU Stockholm

(Riksidrottsforbundets

lokalforbund). Sammanstéllningen

diariefors och RF-SISU ar

informationségare till 6vriga

handlingar som t.ex. kursprogram

och utbildningsmaterial.

Uppgifterna forvaras i systemet FRI. |Efter 5 ar Digitalt

Sammanstallning gors en gang per

ar och diarieférs.

Ingér i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Ingar i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt

Ingar i diarieforda handlingar Efter 5 ar Digitalt




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

T.ex. rapporter, yttranden,
utlatanden, svar till planarkitekt pa
samhallsbyggnadsforvaltningen
(SBF). Arendena hér hemma hos
SBF.

Nej

Arkiveras ej

Sammanstalls fran systemet
Regtiart. Utskrift pa papper av det
digitala registret gors i samband
med inventering var tredje ar.
Uppgifter om enskilda konstverk
gallras om konstverket inte langre
finns kvar/saknas i 9 ar

Efter 5 ar

Papper

Uppgifter i systemet gallras i
enlighet med
dokumenthanteringsplan. Gallras i
sin helhet nar systemet tagits ur
bruk, under forutsattning att
uppgifterna ar éverforda till annat
digitalt medium. Bevarande- och
gallringsutredning maste goras.

Nej

Arkiveras ej




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Ingér i diarieférda handlingar. Tas
fram for varje nytt objekt, kan
fungera som arbetsredskap samt
ligga till grund for
uppdragsbeskrivning vid
upphandling.

Efter 5 ar

Digitalt

Ingar i diarieférda handlingar.
Styrdokument.

Efter 5 ar

Digitalt

Samma information finns i Regitart.
Informationen gallras da
konstverket inte langre finns kvar
och kan i praktiken sparas under
mycket lang tid innan den gallras.

Nej

Arkiveras ej

T.ex. flytt av konstverk. Ingar i
diarieférda handlingar

Efter 5 ar

Digitalt

Skickas till BUS (Bildupphovsratt i
Sverige) en gang varje ar.
Redovisning av anvanda bilder.

Nej

Arkiveras ej

Ingar i diarieférda handlingar. Gors
vid behov.

Efter 5 ar

Digitalt

Samlad information bevaras i urval
efter avslutat projekt. Den externa
harddisken forvaras hos
administrator. Materialet ar pa gang
att overforas till e-arkiv, och
kommer levereras arligen till e-arkiv
framgent.

Efter 5 ar

Digitalt

Annonser, flyers, webbsidor i urval
bevaras.

Efter 5 ar

Papper




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Ett urval av unika fotografier, t.ex.
dokumentation av VR-
glasdgonprovning, vernissage eller
montering av konstverk.

Efter 5 ar

Papper eller
digitalt

Gemensam arbetsgrupp med Kultur-
och fritidsnamndens presidium och
ordférande i namnberedning.
Kultursekreterare ar
sammankallande. Protokollet skrivs
digitalt och signeras inte for hand.
Hanteras inom respektive projekt
som berdor inkop av konst.

Efter 5 ar

Digitalt

Forteckning och avtal kring utlan av
I6s konst (tavlor, vaser, statyetter
m.m.). Tecknas mellan
inventeringsperioder som ar 3 ar.

Nej

Arkiveras ej

Blanketten lamnas till férvaltningen
da |6s konst har aterlamnats fran
verksamheten som har |dnat den.

Nej

Arkiveras ej

Ifylls vid 6nskemal kring specifikt
konstverk som 6nskas utlanas.

Nej

Arkiveras ej

Nej

Arkiveras ej




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Tavlingsfilmer fran Akersberga Efter 5 ar Digitalt

filmfestival bevaras, 6vriga filmer

gallras. Materialet ar pa gang att

overforas till e-arkiv, och kommer

levereras arligen till e-arkiv

framgent.

Samverkan med Filmcentrum, Efter 5 ar Papper / digitalt

mrffilmfestival.se

Samarbete med naringslivsenheten. |Efter 5 ar Digitalt

Materialet ar pa gang att overforas

till e-arkiv, och kommer levereras

arligen till e-arkiv framgent.

Gallras da lanad utrustning ar Nej Arkiveras ej

returnerad.

Forvaras i last skap pa Bergagarden. |Nej Arkiveras ej

Gallras da lanad utrustning ar

returnerad.

Utlanen skrivs in i Excelfil. Efter 5 ar Digitalt

LIA-projekt inspelning VR och Efter 5 ar Digitalt

sommarjobb ungdomar. Materialet
ar pa gang att overforas till e-arkiv,
och kommer levereras arligen till e-
arkiv framgent.




Anmarkning

Leverans till
kommun-
arkivet

Format vid
slutarkivering

Sparas till dess att filmerna arkiveras
och darmed avpubliceras. Film i
Osteraker involverade dven
film/konstprojekt som Mitt
Akersberga, Mitt Oster3ker, Ung
blick pa var konst.

Nej

Arkiveras ej

Utskrift pa papper gors arligen. Efter 5 ar Papper
Erbjudanden som gar ut per mail till
skolor och forskolor bevaras.
Bokningarna som genereras gallras.

Nej Arkiveras ej
Sammanstallning en gang per ar Efter 5 ar Papper
Ett exemplar av egenproducerade  |Efter 5 ar Papper
broschyrer sparas
Ett exemplar av egenproducerade |Efter 5 ar Papper
broschyrer sparas
Ett exemplar av externt Efter 5 ar Papper
producerade broschyrer sparas
Avser annonser i lokaltidningar. Den |Efter 5 ar Papper

fardiga version som sands fran
kommunikation infor tryck bevaras
pa G..




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Ett urval bevaras Efter 5 ar Papper

Tillstdnd frén t.ex. Polismyndigheten

Nej

Arkiveras ej

Gallras efter 7 ar och hanteras som |Nej Arkiveras ej
vanlig faktura om F-skattsedel finns
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej
En sammanstallning av firandet Efter 5 ar Digitalt
bevaras
Bokningarna gallras ur systemet FRI, [Nej Arkiveras ej
med undantag for nedanstaende
sammanstallning.
Nej Arkiveras ej
Uppdateras I6pande, och Nej Arkiveras ej

foregdende version gallras da den
nya versionen skapats




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Avser kontroll av klatterhallens Nej Arkiveras ej

utrustning i lokalen Siaré.

Arbetsmaterial i Excel-format som |Efter 5 ar Papper / digitalt

fylls pa I6pande med fel som

upptéacks. Bevaras for framtida

forskning nar férteckningen ar

slutbehandlad da multiarenan ar

unik i sitt slag.

| dagslaget finns en broschyr dar Efter 5 ar Papper

foreningarnas verkamhet

framkommer

Bevaras i urval Efter 5 ar Papper / digitalt

Gallras om de inte innehaller beslut |Nej Arkiveras ej

eller unik information av direkt

betydelse for verksamheten
Nej Arkiveras ej

Informationen fran blanketten Nej Arkiveras ej

overfors till systemet FRI av

systemforvaltare. Pappret kan

gallras da informationen overforts

till systemet.

Innehaller namn, férening och Nej Arkiveras ej

bokad tid.

Fylls i av personalen pa multiarenan |Nej Arkiveras ej

och lamnas till verksamhetsansvarig




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

T.ex. matleverenser, varuleverenser, |Nej Arkiveras ej

utrustning till hallarna.

Statistik for eget bruk Nej Arkiveras ej

Innehaller dven forteckning over Efter 5 ar Papper / digitalt

allergener. Ett exemplar av menyn

bevaras.

Formuldr som genererar statistik, Efter 5 ar Papper / digitalt

hanteras av verksamhetsansvarig

Besokslistorna kan forekomma Nej Arkiveras ej

digitalt och pa papper
Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Redovisas efter genomfort projekt [Nej Arkiveras ej




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Efter 5 ar Digitalt
Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Redovisas och slutredovisas i KIA Efter 5 ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Ett exemplar av egenproducerade |Efter 5 ar Digitalt / papper

broschyrer sparas.

Nej Arkiveras ej

Registreras arsvis efter att revidering
har skett. En slutversion for varje ar
bevaras.

Nej

Digitalt / papper




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Sorteras i datum och ar. Nej Arkiveras ej

Gallras om de inte innehaller beslut |Nej Arkiveras ej

eller unik information av direkt

betydelse for verksamheten.

Avser personalmoten och Nej Arkiveras ej

ideémoten. Gallras om de inte

innehaller beslut eller unik

information av direkt betydelse for

verksamheten.

Nej Arkiveras ej

T.ex. rehabutredning

Personalakt

Papper

Nej Arkiveras ej
En sammanstallning ska goras efter |Nej Arkiveras ej
varje enkat och bevaras
Sammanstallning sker bade digitalt |Efter 5 ar Digitalt

och pa papper.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Det avslutade drendet bevaras Efter 5 ar Digitalt

Gallras da avtalstiden har [6pt ut Nej Arkiveras ej

Sparas arsvis. Fordes fram till ar Efter 5 ar Digitalt

2023 i pappersformat.

Sparas arsvis. Den digitala dagboken |Efter 5 ar Papper

ersatter den analoga dagboken i
pappersformat fran ar 2023.

Sands for kdannedom till enhetschef [Nej Arkiveras ej

via sakra meddelande

Ingér i diarieférda handlingar Efter 5 ar Digitalt

Gallras da avtalstiden har l6pt ut Nej Arkiveras ej

T.ex. insattningsunderlag Nej Arkiveras ej
Nej Arkiveras ej

Redovisas hos Ioneenheten

Nej

Arkiveras ej




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Informationen 6ver antagna elever |Nej Arkiveras ej

samt elever som har slutat fors dver

till systemet Extens

(utbildningsforvaltningen ar

systemforvaltare for Extens)

Excel-listor 6ver antagna och Nej Arkiveras ej

sokande elever.

Informationen Over antagna elever |Nej Arkiveras ej

eller elever som har slutat fors dver

till Extens.

Uppgifter i systemet gallras i Nej Arkiveras ej

enlighet med
dokumenthanteringsplan. Gallras i
sin helhet nar systemet tagits ur
bruk, under forutsattning att
uppgifterna ar 6verférda till annat
digitalt medium. Bevarande- och
gallringsutredning maste goras.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Kursutbudet per termin bevaras pa |Efter 5 ar Papper / digitalt

papper i parm hos handlaggare
Nej Arkiveras ej

Forteckning dver utbetalda belopp, |Nej Arkiveras ej

forteckningen fylls pa I6pande av

handlaggare.

Sammanstalls i samband med Efter 5 ar Papper / digitalt

resursfordelningen och bevaras i

urval.

Avser elever med skyddade Nej Arkiveras ej

personuppgifter

Innehaller instrumentets Efter 5 ar Papper / digitalt

tillverkningsnummer. Listan

innehaller dven defekta instrument.

Gallras da nytt avtal upprattas eller |[Nej Arkiveras ej

da eleven slutar
Nej Arkiveras ej
Efter 5 ar Papper

Notarkivet férvaltas och brukas av  |Efter 5 ar Papper

musikskolan
Nej Arkiveras ej
Efter 5 ar Papper / digitalt




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet
Efter 5 ar Papper / digitalt
Efter 5 ar Papper / digitalt

Signeras av rektor Nej Arkiveras ej

Informationen Over antagna elever |Nej Arkiveras ej

samt elever som har slutat férs 6ver

till systemet Extens

(utbildningsforvaltningen ar

systemforvaltare for Extens)

Gallras i takt med uppdateringar. Nej Arkiveras ej

Galler endast de delar av

bibliotekets webbplats dar kultur-

och fritidsférvaltningen ansvarar for

uppdateringen.

Motesanteckningarna signeras inte |Nej Arkiveras ej

utan sparas endast pa G:

Ingar i diarieférda handlingar 5ar Digitalt
Nej Arkiveras ej

Informationen fors 6ver till SD-kort [Nej Arkiveras ej

Bevaras i urval. Notera namn, artal |Efter 5 ar Digitalt

och fotograf.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Blanketten gallras nar lantagare fyllt |[Nej Arkiveras ej

i den och informationen forts dver

till BOOK-IT.

Blanketten gallras nar lantagare fyllt [Nej Arkiveras ej

i den och informationen forts dver

till BOOK-IT.

Parm bakom disken, signeras av Nej Arkiveras ej

behorig rektor. Kallas daven

lararlanekort.

Fylls i ett Excel-blad pa G: I6pande  |Nej Arkiveras ej

och sammanstalls infér

verksamhetsberattelse.

Informationen hamtas fran

www.besoksraknare.se.

Syftar pa de kurser som biblioteket |Efter 5 ar Papper

anordnar, ett exemplar bevaras

tillsammans med affischer och

foldrar.

Arkivboxar i bibliotekets nararkiv. Efter 5 ar Papper

Avser t.ex. forfattarbesok.

Avser t.ex. svarsfoldrar som lamnats [Nej Arkiveras ej

in for vinterlasutmaningen




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Uppgifter i systemet gallras i Nej Arkiveras ej

enlighet med

dokumenthanteringsplan. Gallras i

sin helhet nér systemet tagits ur

bruk, under forutsattning att

uppgifterna ar éverférda till annat

digitalt medium. Bevarande- och

gallringsutredning maste goras.

Digitalt i BOOK-IT, gallras ur Nej Arkiveras ej

systemet vid inaktuell anvandare

Forteckning 6ver en enskilds lan, Nej Arkiveras ej

reservationer eller bestallningar ar

sekretessbelagd. Informationen

gallras ndr mediet aterlamnas.

Arkivboxar i bibliotekets nararkiv Efter 5 ar Papper

EU-projekt, nationella bidrag m.m. |Nej Arkiveras ej

Observera for en del EU-projekt ska
en del handlingar bevaras for langre
tid an vad som annars ar reglerat i
denna dokumenthanteringsplan.
Vad som géller for varje projekt
framkommer av
kontraktet/avtalet/6veresnkommels
en.




Anmarkning Leverans till [Format vid
kommun- slutarkivering
arkivet

Avser verksamhetsstatistik Nej Arkiveras ej

Parm bakom disken Nej Arkiveras ej

Digital forteckning finns i BOOK-IT. |Efter 5 ar Papper / digitalt

Uppdaterad lista finns pa G:

Nyhetsbrevet Ditt Osterdker ldmnas |Nej Arkiveras ej

som taltidning till biblioteket

Blanketten gallras nar Nej Arkiveras ej

sammanstallningen ar klar

Resultatet bevaras i Stratsys, Efter 5 ar Papper

blanketten gallras nar

sammanstallningen ar klar

Onskemal och férslag kan inkomma |Nej Arkiveras ej

bade digitalt och pa papper, oftast

digitalt

Onskemal och férslag kan inkomma |Nej Arkiveras ej

bade digitalt och pa papper, oftast
digitalt






















































































































































































































































































































