Begrepp

Handlingstyp

Handlingar som inkommer eller upprattas i verksamheten.

Forvaring

Har anges vad som behdvs for att handlingen ska kunna atersokas. Logisk och
fysisk férvaring. Kan vara bade papper och elektroniskt. Vanligt ar att handlingar
forvaras elektroniskt i ett arendehanteringsssytem. Fér handlingar som ska
diareforas i arendehanteringssystem ange det system som anvands exempelvis
Public 360.

Registering/sortering

Har anges om handlingstypen ska registreras eller inte. Registreringen kan ske i
ett diarieféringssystem eller ndgot annat verksamhetssystem. For
handlingstyper som inte ska registreras anges for hur de ska sorteras
(kronologiskt, i personnummerordning etc.).

Bevarande/gallring

Har anges om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Ska handlingen gallras
anges med vilken tidsfrist.

Sekretess

Héar anges om det kan forekomma sekretessreglerade uppgifter i
handlingstyperna. Sekretess prévas vid varje begdaran om utlamnande av allman
handling, men om bedémningen ar att det kan férekomma sekretess hanvisa till
vanligast tillampbara kapitel i offentlighets och sekretesslagen (2009:400). Om
beddmningen ar att det inte ska férekomma sekretess anges ordet "nej".

Anmarkning

Under anmarkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte
fatt plats i 6vriga kolumner.

Leverans till
kommunarkivet

Har anges tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet (géller bara
handlingstyper som ska bevaras).

Format vid slutarkivering

Héar anges vilket format som ska anvandas vid slutarkivering. Handlingarna kan
finnas bade digitalt och i papper, men det vanligaste ar att slutarkiveringen sker
i papper. Om slutarkiveringen sker digitalt anges filformat.
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Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Allm&n ndmnds- och
forvaltningsadministration
Kultur- och fritidsforvaltningen |Namndadministration Protokoll Kultur- och fritidsndmnden Kronologisk Arkivbox i kansliets Bevaras Nej 5ar Papper
ordning nararkiv
Kultur- och fritidsforvaltningen |Namndadministration Foredragningslistor, dagordningar och Per ssmmantrade |G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 2 |Nej Nej
kallelser till sammantraden och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Handlingar rérande fértroendevalda, Kronologisk Parm pa Gallras efter 10 |Nej Nej
narvarolistor ordning personalenheten ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Protokollsanteckningar, skriftliga yrkanden [Kronologisk Arkivbox i kansliets Bevaras Nej Sparas tillsammans med protokollet |5 ar Papper
i samband med ndmndsammantraden ordning nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Protokoll Ungdomsradet (Barn- och Kronologisk Parm hos handldggare |Bevaras Nej 5ar Papper
férvaltningsadministration ungdomsradet) ordning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Anslagsbevis Kronologisk Digitalt pa hemsidan |Gallras vid Nej Nej
ordning osteraker.se samt vid |inaktualitet
Alceahusets entré
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Omrostningslista/voteringslista Kronologisk Arkivbox i kansliets Bevaras Nej Ingar i protokollet 5ar Papper
ordning nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Delegationsbeslut Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Diarieford akt i protokollet 5ar Papper
pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Kallelse MBL (MBL § 11) Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 2 [Nej Nej
organisationer ordning och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga MBL-protokoll (§ 11 forhandling) Kronologisk Parm hos Bevaras Nej MBL § 11 &r férhandling av drende |5 ar Papper
organisationer ordning namndsekreterare infér namnd och bevaras i Kultur-
och fritidsnamndens protokoll
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Kallelse Férsam Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 2 [Nej Nej
organisationer ordning och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Protokoll Férsam Kronologisk Parm hos Bevaras Nej Férsam &r en férhandling pa 5ar Papper
organisationer ordning namndsekreterare férvaltningsniva infér namnd och
bevaras
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Kallelse Ensam Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 2 [Nej Ensam &r en forhandling pa Nej
organisationer ordning och ar enhetsniva biblioteket
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Samarbete med fackliga Métesanteckningar Ensam Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 2 [Nej Nej
organisationer ordning och ar

fritidsférvaltningen




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Protokoll-/minnesanteckningar fran Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras vid Nej Gallras vid inaktualitet om de inte  |Nej
forvaltningsadministration avdelning- och informationsmoten samt ordning och inaktualitet innehaller beslut eller unik
dylika interna verksamhetsmoten fritidsforvaltningen information av direkt betydelse for
verksamheten
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Métesanteckningar/protokoll fran Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 2 |Nej Gallras om de inte innehaller beslut [Nej
forvaltningsadministration arbetsplatstraffar (APT) ordning och ar eller unik information av direkt
fritidsforvaltningen betydelse fér verksamheten
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Webbplats Kronologisk osteraker.se Gallras (se Nej Gallras i takt med uppdateringar. Nej
férvaltningsadministration ordning anmarkning) Giller endast de delar av Osterdkers
kommuns webbplats dar kultur- och
fritidsforvaltningen ansvarar for
uppdateringen.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Intranatet Kronologisk inomskars.osteraker.s [Gallras (se Nej Gallras i takt med uppdateringar. Nej
férvaltningsadministration ordning e anmarkning) Giller endast de delar av Osterdkers
kommuns webbplats dar kultur- och
fritidsforvaltningen ansvarar for
uppdateringen.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allmén Sociala medier (Facebook, Instagram, Kronologisk Digitalt Gallras (se Kan Gallras vid behov. Information som [Nej
forvaltningsadministration Youtube) ordning anmarkning) forekomma  |[blir ett drende diariefors. Ansvarig
utgivare for Youtube &r biblioteks-
och kulturchef.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Nyhetsbrev (biblioteket, kulturenheten Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras vid Nej Ansvarig utgivare ar biblioteks- och [Nej
forvaltningsadministration och finskt férvaltningsomrade) ordning och inaktualitet kulturchef.
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Diarielistor Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Registrator skriver ut listor fran 5ar Papper
forvaltningsadministration pappersakt i kansliets diariet till papper en gang per ar
_ nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Arendekort Diarieplanskod Papper som forvaras |Bevaras Nej Skrivs ut pa papper fran diariet nar |5 ar Papper
forvaltningsadministration eller kronologisk  [tillsammans med respektive drende avslutas och
ordning akten i kansliets placeras langst fram i akten
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Dokumenthanteringsplan Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
forvaltningsadministration pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Arkivbeskrivning Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingdr i diarieférda handlingar 5ar Papper

forvaltningsadministration

pappersakt i kansliets
nararkiv




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Begdran om allméan handling Kronologisk Parm hos registrator, |Gallras vid Kan Begaran kan komma in via Artvise  |Nej
forvaltningsadministration ordning Artvise eller Outlook [inaktualitet férekomma |eller Outlook (direkt till handlidggare
(se anmarkning) eller till férvaltningens
funktionsbrevlada KFN) eller via
brev/personlig éverlamning. Se
Gemensamma gallringsforeskrifter
for allmédnna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, KS 2021/0113
(OFS 2021:1)
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Avslagsbeslut pa begdran om allman Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Delegationsbeslut 5ar Papper
férvaltningsadministration handling pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Yttrande vid 6verklagande av beslut, Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Diarieférs tillsammans med 5ar Papper
férvaltningsadministration omproévning av beslut samt avvisning av pappersakt i kansliets overklagandet
overklagande som inkommit for sent nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allmén Fullmakt fér postéppning Kronologisk Parm hos registrator |Gallras ndr den |Nej Nej
férvaltningsadministration ordning anstdllde
avslutat sin
anstéllning
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allmén Namninsamling Kronologisk Parm hos registrator |Gallras vid Kan Nej
forvaltningsadministration ordning eller G:-katalog hos inaktualitet forekomma
kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Diarieférda handlingar Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Kan Inkomna och utgdende handlingar |5 ar Papper
forvaltningsadministration pappersakt i kansliets forekomma |av betydelse (hit rdknas ocksa
nararkiv digitala meddelanden som t.ex. e-
post, sms, MMS och inldgg i sociala
medier)
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Handlingar fér kinnedom t.ex. Kronologisk Outlook Gallras efter 3 |Nej Funktionsbrevlada KFN hanteras Nej
detaljplaner, policydokument ordning (funktionsbrevlada ar och bevakas av registrator
KEN)
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Handlingar for kinnedom t.ex. Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Namndsekreterare fragar 5ar Papper
detaljplaner, policydokument som berér pappersakt i kansliets ordférande om beddmning ifall
namnden nararkiv handlingen ska diarieféras. Blir da
eget drende.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Forteckning inkomna skrivelser samt Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingdr i sammantradesprotokollet 5ar Papper

delegationsbeslut infor
namndsammantrdde

pappersakt i kansliets
nararkiv




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Flextidssammanstallningar Arsvis G:-katalog hos kultur- |Gallras vid Nej Se Gemensamma Nej
forvaltningsadministration och inaktualitet gallringsforeskrifter for allmanna
fritidsforvaltningen handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
_ 2021:1)
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Semesterlista for forvaltningen Arsvis G:-katalog hos kultur- |Gallras vid Nej Se Gemensamma Nej
forvaltningsadministration och inaktualitet gallringsforeskrifter for allmanna
fritidsférvaltningen handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1)
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Statistiska uppgifter som lamnas till andra |Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras vid Nej Nej
férvaltningsadministration myndigheter ordning och inaktualitet
_ fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Namndadministration Ovriga yttranden till dvriga myndigheter  |Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Endast om remissen &r av sarskild |5 ar Papper
och svar pa remisser dar Osterakers pappersakt i kansliets vikt och ej for kdinnedom
kommun &r remissinstans nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Klagomal/synpunkter av ringa betydelse Kronologisk Outlook Gallras efter 3 |Kan Funktionsbrevlada KFN hanteras Nej
férvaltningsadministration ordning (funktionsbrevlada ar forekomma |och bevakas av registrator
KEN)
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Klagomal/synpunkter av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Kan 5ar Papper
férvaltningsadministration pappersakt i kansliets férekomma
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Dokumentation av personuppgiftsincident |Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Kan Vid behov sker dokumentation i 5ar Papper
forvaltningsadministration pappersakt i kansliets forekomma [samrad med Dataskyddsombud
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Inbjudan till kurser och/eller konferenser [Kronologisk Outlook Gallras vid Nej Se Gemensamma Nej
forvaltningsadministration ordning (funktionsbrevlada inaktualitet gallringsforeskrifter for allmanna
KFN) handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbrevlada KFN
hanteras och bevakas av registrator.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Inkomna och utgaende handlingar av Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Kan En del handlingar diariefors i 5ar Papper
forvaltningsadministration betydelse (inklusive e-post och andra pappersakt i kansliets forekomma |aktuella drenden/projekt
digitala meddelanden) som blir egna nararkiv
drenden
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Inkomna och utgdende handlingar av Kronologisk Outlook Gallras vid Kan Se Gemensamma Nej
forvaltningsadministration tillfallig och ringa betydelse (inklusive e- ordning (funktionsbrevlada inaktualitet forekomma |gallringsforeskrifter for allmanna

post och andra digitala meddelanden)

KFN)

handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbrevlada KFN
hanteras och bevakas av registrator.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Allman Enkatsvar Kronologisk Outlook Gallras nar Nej Se Gemensamma Nej
forvaltningsadministration ordning (funktionsbrevlada sammanstallnin gallringsforeskrifter for allmanna
KFN) eller hos g ar upprattad handlingar av tillfallig eller ringa
handlaggare betydelse, KS 2021/0113 (OFS
2021:1). Funktionsbrevlada KFN
hanteras och bevakas av registrator.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Polisanmdlan samt 6vrig korrespondens Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Avser anmdlningar av betydelse 5ar Papper
férvaltningsadministration med Polismyndigheten av betydelse pappersakt i kansliets samt betydande korrespondens
nararkiv som hor till rendet
Avtal
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Avtal/kontrakt/6verenskommelse av Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
forvaltningsadministration betydelse, inklusive bilagor pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allméan Avtal/kontrakt/6verenskommelse av Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras vid Nej Nej
forvaltningsadministration mindre betydelse eller kortvarig karaktar |ordning och inaktualitet
fritidsforvaltningen
eller parm hos
handligoare
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Hyreskontrakt av stor vikt eller langvarig  |Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
forvaltningsadministration karaktar pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allman Hyreskontrakt av mindre betydelse eller  |Alfabetisk ordning [Nararkiv hos Gallras vid Nej Nej
forvaltningsadministration kortvarig karaktar handlaggare inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Allmén Personuppgiftbitradesavtal (PUB-avtal) Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Kan Ev. sekretess i bilagan 5ar Papper
forvaltningsadministration pappersakt i kansliets forekomma, |"Personuppgiftsansvariges
nararkiv se instruktion for behandling av
anmarkning |personuppegifter"
Ekonomi och
verksamhetsplanering/uppféljning
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Arsbudget och flerarsplan samt Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, t.ex. |5 ar Papper
verksamhetsplan pappersakt i kansliets verksamhetsplan, budget,
nararkiv internbudget
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Arsbokslut inkl. verksamhetsberittelse, Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej 5ar Papper
deldrsbokslut och manadsuppféljningar pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Fakturor Kronologisk Unit4 Gallras efter 7 |Nej Nej
ordning ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Attestforteckning Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingdr i diarieférda handlingar 5ar Papper
pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ekonomiadministration Samverkansavtal av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej 5ar Papper

pappersakt i kansliets
nararkiv




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Ekonomiadministration Statsbidragsansokningar Lansstyrelsen Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 10 |Nej Nej
ordning och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Ekonomiadministration Beslut statsbidragsansokningar Kronologisk G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 10 |Nej Nej
Lansstyrelsen ordning och ar
fritidsférvaltningen
Ungdomsverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Ans6kan om bidrag Ungas egen Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 3 [Nej Soks ndarsomhelst under aret Nej
organisering ordning och ar
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Utbetalning av bidrag Ungas egen Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Delegationsbeslut 5ar Papper
organisering pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Redovisning av bidrag Ungas egen Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 3 [Nej Redovisas efter genomfort projekt |Nej
organisering ordning och ar
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Ansokan om bidrag Alternativa Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 3 [Nej Nej
motesplatser for ungdomar ordning och ar
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet Beslut om bidrag Alternativa motesplatser [Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Delegationsbeslut 5ar Papper
for ungdomar pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Ungdomsverksamhet LUPP:en, ungdomsenkat Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Enkaten genomfors i oktober- 5ar Papper
(sammanstallning) pappersakt i kansliets november. Radatafilerna sénds fran
nararkiv MUCF (Myndigheten fér ungdoms-
och civilsamhallesfragor) till
kommunen fér sammanstallning.
Bidragsverksamhet kultur
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om kulturevenemangsbidrag Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- Gallras efter 10 [Nej Ansokningarna delas upp i tva Nej
och ar sokomgangar.
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om kulturevenemangsbidrag Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Avtal om kulturevenemangsbidrag Alfabetisk ordning [G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 |Nej Avtal sénds till kommunen efter Nej
och ar beviljat beslut om bidrag.
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Rapport om kulturevenemangsbidrag Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Da ingen arsberéattelse sands in for |5 ar Papper

pappersakt i kansliets
nararkiv

kulturevenemangsbidrag (forutom
for stiftelser) bevaras istallet
rapporten




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Ansokan om projektbidrag kultur for aldre |Alfabetisk ordning [G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 [Nej Stiftelser sander ars- och Nej
och ar verksamhetsberattelser som
fritidsforvaltningen bevaras, 6vriga sokanden sdander
inte in dessa. Ansokningarna delas
upp i tva sbkomgangar.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Beslut om projektbidrag kultur for aldre Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Avtal om projektbidrag kultur for aldre Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 10 [Nej Avtal sénds till kommunen efter Nej
och ar beviljat beslut om bidrag.
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Rapport om projektbidrag kultur for dldre |[Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Da ingen arsberéttelse sands in for |5 ar Papper
pappersakt i kansliets kulturevenemangsbidrag (férutom
nararkiv for stiftelser) bevaras istallet
rapporten.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokan om verksamhetsbidrag kultur for [Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 |Nej Med undantag for foreningars ars-  |Nej
aldre och ar och verksamhetsberéattelser som
fritidsférvaltningen bevaras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om verksamhetsbidrag kultur for Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
aldre pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Avtal om verksamhetsbidrag kultur for Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 10 [Nej Avtal sénds till kommunen efter Nej
aldre och ar beviljat beslut om bidrag.
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Rapport om verksamhetsbidrag kultur for [Alfabetisk ordning [G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 |Nej Med undantag for foreningars ars-  |Nej
aldre och ar och verksamhetsberéattelser som
fritidsférvaltningen bevaras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Foreningars/stiftelsers ars- och Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Inkommer oftast i samband med 5ar Papper
verksamhetsberattelse, revisionsberattelse pappersakt i kansliets ansokningar eller redovisningar.
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, |Alfabetisk ordning [G:-katalog hos kultur- |Gallras vid Nej Gallras nar foreningen upphor efter [Nej
bankgiro och évrigt och inaktualitet att handlaggaren har skrivit ut en
fritidsforvaltningen sammanstdlining pa papper (1
gang/ar i december), som bevaras
och levereras till kommunarkivet.
Uppgifter om foéreningar vars
verksamhet har upphort gallras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Foreningsuppgifter, ssmmanstallning Alfabetisk ordning |Parm hos handlaggare [Bevaras Nej Se ovanstaende rad. 5ar Papper
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansodkan/anmaélan om godkdnnande av Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Anmalan inkommer till bdde 5ar Papper

férening i Osterakers kommun

pappersakt i kansliets
nararkiv

kulturenheten och fritidsenheten.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och

fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Beslut om godkdnnande av férening i Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ansbkan/anmilan registeras som 5ar Papper
Osterakers kommun pappersakt i kansliets bilaga tillsammans med
nararkiv tjansteutlatandet. Beslutet tas i
namnd.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet kultur Ansokan om Ovriga kulturbidrag Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 |Nej T.ex. driftkostnader for Nej
och ar hembygdsférening, bidrag for
fritidsforvaltningen funktionshindrade,
kulturminnesvard eller tillfalliga
kulturbidrag. Med undantag fér
féreningars ars- och
verksamhetsberattelser som
W
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om 6vriga kulturbidrag Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
_ nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Nominering till Osterakers kommuns Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej 5ar Papper
kulturpris pappersakt i kansliets
_ nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om Osterakers kommuns kulturpris |Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Genom beslut i namnd ingar detta i |5 ar Papper
pappersakt i kansliets diarieférda handlingar och blir
nararkiv dérmed protokollférda
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansokningar till Kulturradet Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 [Nej Nej
ordning och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut fran Kulturradet Kronologisk G:-katalog hos kultur- |Gallras efter 10 [Nej Nej
ordning och ar
fritidsférvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Ansdkan om kommunalt bidrag till Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- [Gallras efter 10 |[Nej Med undantag for foreningars ars-  |Nej
studieférbund och ar och verksamhetsberéattelser som
fritidsférvaltningen bevaras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet kultur Beslut om bidrag till studieférbund Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Bidragsverksamhet fritid
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Ansbkan om anlaggningsbidrag Alfabetisk ordning |G:-katalog hos kultur- Gallras efter 5 [Nej Med undantag for féreningars ars- |Nej
och ar och verksamhetsberéattelser som
fritidsforvaltningen bevaras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Beslut om anlaggningsbidrag Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Ansokan och bilagor till aktivitetsstod Alfabetisk ordning [Systemet FRI med Gallras efter 5 |Nej Med undantag for féreningars ars-  |Nej
server hos ar och verksamhetsberéattelser som
digitaliseringsavdelnin bevaras.
gen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Beslut om aktivitetsstod Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieforda handlingar, 5ar Papper

pappersakt i kansliets
nararkiv

delegationsbeslut




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningars ars- och Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Inkommer oftast i samband med 5ar Papper
verksamhetsberattelse, revisionsberattelse pappersakt i kansliets ansokningar eller redovisningar. Om
nararkiv handlingarna inte inkommer pa
papper sparas dessa ner fran
systemet FRI.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, |Alfabetisk ordning |Systemet FRI, server [Bevaras Nej Sammanstallning skrivs ut pa 5ar Papper
bankgiro och 6vrigt hos papper (1 gang/ar i december), som
digitaliseringsavdelnin bevaras och levereras till
gen eller G:-katalog kommunarkivet.
hos kultur- och
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, sammanstallning Alfabetisk ordning [Pdrm hos handldggare |Bevaras Nej Se ovanstaende rad. 5ar Papper
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Foreningsuppgifter, till exempel kontakter, |Alfabetisk ordning [Systemet FRI, server |Gallras efter 1 |Nej FRI gallrar automatiskt efter 7 ar om|Nej
bankgiro och 6vrigt hos férening som hos ar inte féreningen ateraktiveras.
avslutat sin verksamhet digitaliseringsavdelnin Uppgifterna gallras ur systemet nar
gen eller G:-katalog féreningens verksamhet har
hos kultur- och upphért.
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Ansodkan/anmaélan om godkdnnande av Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Anmaélan inkommer till bade 5ar Papper
forening i Osterakers kommun pappersakt i kansliets kulturenheten och fritidsenheten
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Beslut om godkdnnande av férening i Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ansdkan/anmaélan registeras som 5ar Papper
Osterakers kommun pappersakt i kansliets bilaga tillsammans med
nararkiv tjdnsteutlatandet. Beslutet tas i
namnd.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Ansokan om inkluderingsbidrag Alfabetisk ordning |Parm hos handlaggare [Gallras efter 5 [Nej Med undantag for foreningars ars-  |Nej
eller G:-katalog hos  |ar och verksamhetsberéattelser som
kultur- och bevaras.
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Beslut om inkluderingsbidrag Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Ansbkan om kommunalt bidrag till Alfabetisk ordning |Systemet FRI, server [Gallras efter 5 [Nej Med undantag for féreningars ars-  |Nej
studieférbund hos ar och verksamhetsberéattelser som
digitaliseringsavdelnin bevaras.
gen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Bidragsverksamhet fritid Beslut om bidrag till studieférbund Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingdr i diarieférda handlingar, 5ar Papper
pappersakt i kansliets delegationsbeslut
nararkiv
Fritidsverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Abonnemangsansckan Alfabetisk ordning |Parm hos handlaggare [Gallras efter 2 [Nej Soks av foreningar och sands till Nej

ar

inkorgen Foreningsmail.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Tilldelning av traningstider Alfabetisk ordning [Systemet FRI med Gallras efter 7 [Nej Sammanstallningen sands till Nej
server hos ar foreningen och sparas digitalt i FRI.
digitaliseringsavdelnin
gen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Fritidsverksamhet Ans6kan och beslut om lotteritillstand Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ansokan soks av forening, ifylld Nej
enligt 6 kap. 9 § spellagen pappersakt i kansliets blankett med kommunens beslut
nararkiv om tillstdnd lamnas till registrator
for diarieforing.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Bokningar av idrottslokal eller fotbollsplan |Alfabetisk ordning |Systemet FRI med Gallras efter 7 |Nej Bokningarna gallras ur systemet FRI, |Nej
server hos ar med undantag for nedanstaende
digitaliseringsavdelnin sammanstallning.
gen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Sammanstallning av bokningar av Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Sammanstallning éver 5ar Papper
idrottslokal eller fotbollsplan pappersakt i kansliets bokningsgraden - bokningstillfdllen
nararkiv per férening/kund och antal timmar
gors en gang per ar och diariefors.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Projekthandlingar av mindre betydelse Alfabetisk ordning [G:-katalog kultur- och |Gallras vid Nej Nej
eller kortvarig karaktar fritidsférvaltningen inaktualitet
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Projekthandlingar av sarskild vikt eller Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Uppdrag, rapport och annan 5ar Papper
langvarig karaktar pappersakt i kansliets vasentlig information diariefors.
nararkiv _
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Utbildningar for foreningar, Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Arlig utbildningsvecka tillsammans |5 ar Papper
sammanstélining pappersakt i kansliets med RF-SISU Stockholm
nararkiv (Riksidrottsférbundets
lokalférbund). Sammanstéllningen
diarieférs och RF-SISU &r
informationsagare till vriga
handlingar som t.ex. kursprogram
och utbildningsmaterial.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Fritidsverksamhet Forteckning dver i kommunen verksamma |[Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Uppgifterna forvaras i systemet FRI. |5 &r Papper
féreningar pappersakt i kansliets Sammanstéllning gors en gang per
nararkiv ar och diarieférs.
Kulturmiljo
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljé Information och tillstand fran Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
Lansstyrelsen av betydelse eller sarskild pappersakt i kansliets
vikt nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljé Information och tillstand fran Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras efter 10 [Nej Nej
Lansstyrelsen av mindre betydelse eller ordning fritidsforvaltningen ar

kortvarig karaktar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Kulturmiljo Kulturmiljoprogram Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljé Fornvardsplan Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturmiljé Kunskapsunderlag Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras efter 10 [Nej T.ex. rapporter, yttranden, Nej
ordning fritidsforvaltningen ar utldtanden, svar till planarkitekt pa
samhallsbyggnadsforvaltningen
(SBF). Arendena hér hemma hos
SBF.
Konst
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Konstregister Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Sammanstalls fran systemet Regiart. |5 ar Papper
pappersakt i kansliets Utskrift pa papper av det digitala
nararkiv registret gors i samband med
inventering var tredje ar. Uppgifter
om enskilda konstverk gallras om
konstverket inte langre finns
kvar/saknasi9 ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Utstéllningsforteckning Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras efter 3 [Nej Utstéllning av nyinkopt konst pa Nej
ordning fritidsforvaltningen ar offentlig plats, redovisning for
allmanheten. Komplett
konstforteckning finns i systemet
Regiart
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Konstprogram Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar. Tas |5 ar Papper
pappersakt i kansliets fram for varje nytt objekt, kan
nararkiv fungera som arbetsredskap samt
ligga till grund for
uppdragsbeskrivning vid
unnhandling
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Konstpolicy och riktlinjer for konst Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar. 5ar Papper
pappersakt i kansliets Styrdokument.
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Skotselplan for fast konst Alfabetisk ordning |G:-katalog kultur- och |Gallras vid Nej Samma information finns i Regitart. |Nej
fritidsférvaltningen/R |inaktualitet Informationen gallras da
egiart konstverket inte ldngre finns kvar
och kan i praktiken sparas under
mycket Iang tid innan den gallras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Tillstand kring konstverk av sarskild vikt Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej T.ex. flytt av konstverk. Ingar i 5ar Papper

pappersakt i kansliets
nararkiv

diarieférda handlingar




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Konstverksamhet Redovisning till BUS om anvénda bilder Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras vid Nej Skickas till BUS (Bildupphovsratt i Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet Sverige) en gang varje ar.
Redovisning av anvdnda bilder.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Konstverksamhet Varderingsutlatande géllande konstlager i |Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar. Gors |5 ar Papper
Osterakers kommun pappersakt i kansliets vid behov.
nararkiv
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Konstprojekt/tillfallig konstutstalining Kronologisk Extern harddisk Bevaras Nej Samlad information bevaras i urval |5 ar
ordning efter avslutat projekt. Den externa
hérddisken forvaras hos
administratér.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Marknadsféringsmaterial fér konstprojekt [Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Annonser, flyers, webbsidor i urval |5 ar Papper
ordning fritidsférvaltningen bevaras.
Kultur- och fritidsférvaltningen |Konstverksamhet Fotografier Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Ett urval av unika fotografier, t.ex. |5ar
ordning fritidsférvaltningen dokumentation av VR-
glaségonprovning, vernissage eller
montering av konstverk.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Protokoll - Konstkommitténs visioner Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Gemensam arbetsgrupp med Kultur-{5 ar Papper
ordning fritidsforvaltningen och fritidsndmndens presidium och
ordférande i namnberedning.
Kultursekreterare ar
sammankallande. Protokollet skrivs
digitalt och signeras inte for hand.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Depositionsavtal for 16s konst Kronologisk Parm hos Gallras vid Nej Forteckning och avtal kring utlan av |Nej
ordning administrator inaktualitet 16s konst (tavlor, vaser, statyetter
m.m.). Tecknas mellan
inventeringsperioder som ar 3 ar.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Aterlamningsblankett for 16s konst Kronologisk Parm hos Gallras vid Nej Blanketten lamnas till forvaltningen |Nej
ordning administrator inaktualitet da 16s konst har aterlamnats fran
verksamheten som har lanat den.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Konstverksamhet Blankett fér nskemal om 16s konst Kronologisk Parm hos Gallras vid Nej Ifylls vid 6nskemal kring specifikt Nej
ordning administrator inaktualitet konstverk som énskas utlanas.
Film
Kultur- och fritidsférvaltningen [Filmverksamhet Filmverkstad, fardigt material av sarskilt Kronologisk Harddisk WD Bevaras Nej Tavlingsfilmer fran Akersberga 5ar
intresse ordning filmfestival bevaras, 6vriga filmer
gallras
Kultur- och fritidsférvaltningen |Filmverksamhet Filmfestivalen méanskliga Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Samverkan med Filmcentrum, 5ar
rattigheter/Skolbio, sammanstéllningav  [ordning fritidsforvaltningen mrffilmfestival.se
bokningstillféllen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Filmverksamhet Sommarjobb film och konstvideos, Kronologisk Harddisken WD Bevaras Nej Samarbete med naringslivsenheten. |5 ar

slutprodukt

ordning




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Filmverksamhet Avtal filmutrustning/tekniklan Kronologisk Parm hos samordnare |Gallras vid Nej Gallras da lanad utrustning &r Nej
Bergagarden ordning pa Bergagarden inaktualitet returnerad.
Kultur- och fritidsforvaltningen |Filmverksamhet VR-filmer, slutprodukt Kronologisk Harddisk WD Bevaras Nej LIA-projekt inspelning VR och 5ar
ordning sommarjobb ungdomar
Kulturverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Program scenkonst, skolbio Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Utskrift pa papper gors arligen. 5ar Papper
ordning fritidsforvaltningen Erbjudanden som gar ut per mail till
skolor och férskolor bevaras.
Bokningarna som genereras gallras.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Sammanstillning av salda/ej sélda biljetter |Kronologisk Parm hos Gallras efter 5 |Nej Nej
(rosa biljetter) ordning kultursekreterare ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Evenemang/offentliga program Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Sammanstallning en gang per ar 5ar Papper
ordning fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Broschyrer, informationsblad Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Ett exemplar av egenproducerade |5 ar Papper
ordning fritidsforvaltningen broschyrer sparas
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Affischer (egenproducerade) Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Ett exemplar av egenproducerade |5 ar Papper
ordning fritidsforvaltningen broschyrer sparas
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Affischer (externt producerade) Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Ett exemplar av externt 5ar Papper
ordning fritidsforvaltningen producerade broschyrer sparas
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Annonser Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Avser annonser i lokaltidningar. Den |5 ar Papper
ordning fritidsforvaltningen fardiga version som sands fran
kommunikation infor tryck bevaras
D3 G:
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Pressklipp Kronologisk Parm hos Bevaras Nej Ett urval bevaras 5ar Papper
ordning kultursekreterare
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Tillstand fran andra myndigheter vid egna |Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras 2 ar Nej Tillstand fran t.ex. Nej
arrangemang ordning fritidsforvaltningen efter upphord Polismyndigheten
giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen [Kulturverksamhet Ersattning till artister, foredragshallare, Kronologisk Parm hos Gallras 7 ar Nej Gallras efter 7 ar och hanteras som |[Nej
musiker, dansare och grupper t.ex. ordning kultursekreterare efter upphord vanlig faktura om F-skattsedel finns
teatergrupper giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Ersattning till enskilda uppdragstagare Kronologisk Parm hos Gallras 7 ar Nej Nej
utan F-skattsedel ordning kultursekreterare efter upphord
giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Arrangorskontrakt Kronologisk Parm hos Gallras 2 ar Nej Nej
ordning kultursekreterare efter upphord
_ giltighetstid
Kultur- och fritidsférvaltningen |Kulturverksamhet Nationaldagsfirande Osterakers kommun [Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej En sammanstallning av firandet 5ar Papper
ordning fritidsforvaltningen bevaras

Berga teater




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Kulturverksamhet Bokningar av Berga teater Alfabetisk ordning [Systemet FRI med Gallras efter 7 [Nej Bokningarna gallras ur systemet FRI, |[Nej
server hos ar med undantag for nedanstaende
digitaliseringsavdelnin sammanstallning.
gen
Kultur- och fritidsforvaltningen |Kulturverksamhet Intyg for godkanda lyftanordningar Berga |Kronologisk Parm hos biblioteks- |Gallras 1 ar Nej Nej
teater ordning och kulturchef efter upphord
giltighetstid
Musikskolor
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Ansokningar och antagningsbekréftelse, Kronologisk Systemet IST Musik Gallras vid Nej Informationen 6ver antagna elever |Nej
antagna elever ordning inaktualitet samt elever som har slutat fors 6ver
till systemet Extens
(utbildningsforvaltningen ar
systemforvaltare for Extens)
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Listor 6ver information i IST Musik Kronologisk G:-katalog kultur- och [Gallras vid Nej Excel-listor 6ver antagna och Nej
ordning fritidsforvaltningen inaktualitet sokande elever.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Elevregister Alfabetisk ordning |Systemet IST Musik Gallras efter 7 |Nej Informationen 6ver antagna elever |Nej
ar eller elever som har slutat fors dver
till Extens.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Kursutbud Alfabetisk ordning |Systemet IST Musik Bevaras Nej Kursutbudet per termin bevaras pa |[Ja 5ar
papper i parm hos handldggare
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Rapporter fran Extens 6ver antagna elever, [Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras efter 10 [Nej Nej
resursfordelning ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Excel-fil 6ver utbetalda belopp till Kronologisk G:-katalog kultur- och [Gallras vid Nej Forteckning 6ver utbetalda belopp, |Nej
musikskolorna ordning fritidsforvaltningen inaktualitet forteckningen fylls pa I6pande av
handldggare.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Statistik, sammanstallningar och analyser |Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Sammanstalls i samband med Ja 5ar
av elevhistorik ordning fritidsforvaltningen resursfordelningen och bevaras i
urval.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Musikskoleverksamhet Blankett "Uppsagning av musikskoleplats" [Kronologisk Parm hos handldggare |Gallras vid Ja Avser elever med skyddade Nej
ordning i nararkivet kultur- inaktualitet personuppgifter
och fritid
Biblioteksverksamhet
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Webbplats Kronologisk bibliotek.osteraker.se [Gallras (se Nej Gallras i takt med uppdateringar. Nej
ordning anmarkning) Galler endast de delar av
bibliotekets webbplats dar kultur-
och fritidsforvaltningen ansvarar for
uppdateringen.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Métesanteckningar arbetsplatstraff (APT) [Kronologisk G:-katalog kultur- och |Gallras efter 10 [Nej Méotesanteckningarna signeras inte |Nej

ordning

fritidsforvaltningen

ar

utan sparas endast pa G:




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Biblioteksplan Diarieplanskod Public 360 och Bevaras Nej Ingar i diarieférda handlingar 5ar Papper
pappersakt i kansliets
nararkiv
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Handkassa originalverifikationer och Kronologisk Bibliotekets nararkiv |Gallras efter 10 [Nej Nej
slutredovisning ordning ar
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Kassarullar Kronologisk Bibliotekets magasin |Gallras efter 10 [Nej Informationen fors over till SD-kort |Nej
ordning ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Fotografier och bilder, digitala Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Bevaras i urval. Notera namn, artal |5 ar
ordning fritidsférvaltningen och fotograf.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Ansokan om lanekonto/bibliotekskort for |Alfabetisk ordning [Bibliotekets nérarkiv |Gallras vid Nej Blanketten gallras nar lantagare fyllt|Nej
omyndiga lantagare (férvaras ej) inaktualitet i den och informationen forts dver
till BOOK-IT.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Ansokan om lanekonto/bibliotekskort for |Alfabetisk ordning [Bibliotekets nérarkiv |Gallras vid Nej Blanketten gallras nar lantagare fyllt|Nej
nyanldnda utan svenskt personnummer (férvaras ej) inaktualitet i den och informationen forts dver
till BOOK-IT.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Ansokan om bibliotekskort for pedagoger |Alfabetisk ordning |Bibliotekets nararkiv |Gallras efter 2 |Nej Parm bakom disken, signeras av Nej
(skola/forskola) ar behorig rektor. Kallas dven
lararlanekort.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Halvars- och arsstatistik 6ver antalet Kronologisk G:-katalog kultur- och [Gallras vid Nej Fylls i ett Excel-blad pa G: I6pande |Nej
besokare ordning fritidsforvaltningen inaktualitet och sammanstalls infor
verksamhetsberattelse.
Informationen hamtas fran
www besoksraknare se
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Kursprogram Kronologisk Bibliotekets nararkiv |Bevaras Nej Syftar pa de kurser som biblioteket |5 ar Papper
ordning anordnar, ett exemplar bevaras
tillsammans med affischer och
foldrar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Informationsbroschyrer, program och Kronologisk Bibliotekets nararkiv |Bevaras Nej Arkivboxar i bibliotekets nararkiv. |5 ar Papper
affischer (egenproducerade) ordning Avser t.ex. forfattarbesok.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet BOOK-IT Ja, OSL40:3 |BOOK-IT ar bibliotekets Nej
verksamhetssystem. Férteckning
over en enskilds |an, reservationer
eller bestallningar ar
sekretessbelagd.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Lantagarregister Kronologisk BOOK-IT Gallras vid Nej Digitalt i BOOK-IT, gallras ur Nej
ordning inaktualitet systemet vid inaktuell anvandare
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Forteckning 6ver utlanade medier Kronologisk BOOK-IT Gallras vid Ja, OSL40:3 [Forteckning 6ver en enskilds lan, Nej
ordning inaktualitet reservationer eller bestallningar &r

sekretessbelagd. Informationen
gallras nar mediet aterlamnas.




Dokumenthanteringsplan Osterdkers kommun

Myndighet Kultur- och
fritidsnamnden

Avdelning/enhet Verksamhet Handlingstypens namn Registrering/ Forvaring Bevarande/ [Sekretess |Anmaérkning Leverans till |Format vid
sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Pressklipp Kronologisk Bibliotekets nararkiv |Bevaras Nej Arkivboxar i bibliotekets nararkiv 5ar Papper
ordning
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet Projekt - ansokan, dokumentation Kronologisk G:-katalog kultur- och [Gallras efter 10 |Nej EU-projekt, nationella bidrag m.m. |Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsforvaltningen |Biblioteksverksamhet KB-statistik (Kungliga Biblioteket) Kronologisk G:-katalog kultur- och [Gallras efter 5 |Nej Avser verksamhetsstatistik Nej
ordning fritidsforvaltningen ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Avtal/férbindelse med lantagare Alfabetisk ordning |Ljusterd bibliotek Gallras efter 2 |Nej Parm bakom disken Nej
(Meréppet Ljusterd) ar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Forteckning over tidskrifter och Kronologisk G:-katalog kultur- och [Bevaras Nej Digital forteckning finns i BOOK-IT. |Nej
dagstidningar ordning fritidsforvaltningen Uppdaterad lista finns pa G:
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Taltidning (Daisy-skiva) Kronologisk Laggs ut pa avsedd Gallras vid Nej Nyhetsbrevet Ditt Osteraker Iimnas |Nej
ordning hylla i biblioteket inaktualitet som taltidning till biblioteket
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet NKI (N6jd Kund Index) enkéatsvar Kronologisk Parm hos handldggare |Gallras vid Nej Blanketten gallras nar Nej
ordning biblioteket inaktualitet sammanstallningen &r klar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet NKI (N6jd Kund Index) sammanstalining Kronologisk Parm hos handldggare |Bevaras Nej Resultatet bevaras i Stratsys, 5ar Papper
ordning biblioteket blanketten gallras nar
sammanstallningen ar klar
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Intresseanmadlan och arbetsprover Galleri [Kronologisk Parm hos handldggare |Gallras efter 5 |Nej Ett urval av utstéllare gors av Nej
Vagen ordning biblioteket eller G:-  |ar handlaggare som hanterar Galleri
katalog kultur- och Vagen. Handlingarna forvaras i
fritidsforvaltningen parm hos handlaggare biblioteket
om handlingarna inkommer pa
papper, annars pa G:.
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Evenemangsforslag, nskemal om Kronologisk Parm hos handldggare |Gallras vid Nej Onskemal och forslag kan inkomma [Nej
evenemang pa biblioteket ordning biblioteket eller G:-  [inaktualitet bade digitalt och pa papper, oftast
katalog kultur- och digitalt
fritidsforvaltningen
Kultur- och fritidsférvaltningen [Biblioteksverksamhet Ink6psforslag, nskemal om inkép av Kronologisk Parm hos handldggare |Gallras vid Nej Onskemal och forslag kan inkomma [Nej
medier ordning biblioteket eller G:- inaktualitet bade digitalt och pa papper, oftast

katalog kultur- och
fritidsforvaltningen

digitalt




Exempel dokumenthanteringsplan

Avdelning/e |Verksamh [Handlingstypens namn Registering/ Férvaring Bevarande/ |Sekretess Anmarkning Leverans till [Format vid
nhet et sortering gallring kommun- slutarkivering
arkivet
Kommunkansl|Kansliadmi [Public 360, dokument- och Digitalt, hos Se anmarkning |Kan forekomma |Sekretessparagraf beror pa drendet. |Nej
iet nistration |arendehanteringssystem (diarium) kommunregistrator Det digitala mediet gallras vid
inaktualitet, dock ej tidigare an att
sokregister och drendekort tagits ut
pa papper. Gallras i sin helhet nar
systemet tagits ur bruk, under
forutsattning att uppgifterna ar
overforda till annat digitalt medium.
Kommunkansl|Kansliadmi [Intranat, inomskars https://inomskars.osterake [Se anmarkning |Nej Arkivuttag gors vid storre Efter pdf/a
iet nistration r.se/ forandringar. overenskommel
Gaéller endast de delar av intrandtet  |se
som kommunkansliet forvaltar.
Kommunkansl|Namndsad |Checklistor Alfabetisk G-katalog hos handlaggare |Gallras vid Nej Nej
iet ministratio inaktualitet
n
Personalenhe |Anstélla Personalakt Personnummer |Akt i personalenhtens Bevaras Kan Efter Papper
ten nararkiv forekomma, overenskommel
OSL 39:1 se
Personalenhe |Allman Avtal Kronologisk Parm i personalenhetens  |Bevaras Nej Efter 5ar Papper
ten administrat arkiv
jon
Personalenhe |Hantera I6n|Lonedversynsprotokoll Registreras Public 360 och akt i Bevaras Nej I samband med
ten kansliets nararkiv leverans av
diarieforda
handlinear
Personalenhe |Anstilla Annons Registreras ReachMee Bevaras Nej Efter Maste utredas
ten overenskommel
se
Personalenhe |Anstélla Ansokningshandlingar for de som [Registreras ReachMee Gallras efter 2 ar[Nej Nej

ten

inte fatt tidnsten



https://inomskars.osteraker.se/
https://inomskars.osteraker.se/
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