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Verksamhetsom
rade (styrande,
stodjande eller

Klassificeringsstruktur karnverksamhet Styrande
(numerisk beteckning) ) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras [Forvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
8.1 Drifta, utveckla och forvalta bad
8.1.1 Planera, driva och utveckla bad, [Badverksamheten forbattrar, [Forordning om Planerings- och
rekreation och motionssim kvalitetssakrar och foljer upp |verksamhets- utvecklingshandlingar
sin verksamhet genom ett utovares
antal olika delprocesser. egenkontroll,
Processerna ser till att lagar Gallringsbeslut for
och foreskrifter foljs, att vi har [handlingar av
en god arbetsmiljo, hjalper oss |[tillfallig eller ringa
mata var verksamhet genom  |betydelse, KFN
statistik och marknadsfor ossi |2018-11-29 § 85,
olika sammanhang for att na Forordning
nya besokare. (1993:1634) om
besiktning av
tivolianordningar
("Tivolilagen"),
Allmanna rad och
regler om
bassdngbad fran
Folkhalso-
myndigheten och
Socialstyrelsen,
Forordning om
miljofarlig
verkamhet och
halsoskydd
8.1.1 Planerings- och Rutin-, arbetsbeskrivning / |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar lathund uppdatering Office Word
8.1.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server och i parm  |Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Harml6sa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar Office Word arsvis pa G: och lokalt samverkansavtal
i parm
8.1.1 Planerings- och Medarbetardialoger Gallras Server / papper hos |Microsoft Nej Systematiskt [Enhetschef Harml6sa Nej Se 2.3.1 Samverka med
utvecklingshandlingar chef Office Word medarbetaren
8.1.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Microsoft Ingen Diarefors Avdelningschef Inga 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar Office Word avdelningen
8.1.1 Planerings- och Motesanteckningar Gallras 3 ar Server Microsoft Nej Systematiskt [Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar office Word
8.1.1 Planerings- och Avtal Bevaras Server Microsoft Ingen Diarefors Avdelningschef Harmlosa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word
8.1.1 Planerings- och Nyckel- och kortkvittenser |Bevaras Parm Microsoft Nej Systematiskt [Enhetschef Inga till Nej Skalskydd ligger digitalt i
utvecklingshandlingar Office Word / Harml6sa larmsystemet Schnyder.
Schnyder
8.1.1 Planerings- och STIM-avtal Gallras (2 ar | pdrm Inget Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej Information skickas in arligen,
utvecklingshandlingar efter avtalets faktura kommer efter det. Inget
upphorande) bevaras hos oss.
8.1.1 Planerings- och Tillbudsrapport och Bevaras Server och i parm  |Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej Parm "egenkontroll" som
utvecklingshandlingar driftstoppsrapport, Office Word, innehaller information om
Besiktningsprotokoll, KIA rutiner, driftsstorningar,
labbrapport vattenprover besiktning av rutshkanor och
hiss, vattenprover m.m. Rimbo
skriver inte ut tillbudsrapporter.
8.1.1 Planerings- och Larmrapport Bevaras Server (Swimeye) |Swimeye Ingen Systematiskt i [Enhetschef Inga Nej Vid larm om drunkningstillbud i
utvecklingshandlingar systemet hopptornet tas ev. en rapport
ut. Den gallras.
8.1.1 Planerings- och Brandskyddsprotokoll Bevaras Server och i parm |Pa paddai Ingen Systematiski [Enhetschef Harml6sa Nej Protokoll finns hos
utvecklingshandlingar WSP DeDU systemet och Fastighetsavdelningen i
Fastighets- parm kommunen. Rimbo har sina
drift, protokoll sjalva.
Microsoft
Office Word
8.1.1 Planerings- och Kontrollrapport bygg- och |Bevaras | pdrm Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej Livsmdelshantering och
utvecklingshandlingar miljo Office Word bassangdrift, ingar i
egenkontroll
8.1.1 Planerings- och Sakerhetsdatablad, Gallras vid | pdrm Adobe PDF Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar kemikalier uppdatering
8.1.1 Planerings- och Skyddsrondsprotokoll Bevaras | parm Microsoft Ingen Systematisk Enhetschef Harml6sa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring i
parm arsvis
8.1.1 Planerings- och Riskbeddmningar halsa och |Gallras vid | pdrm Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar miljo - bassangbad uppdatering Office Word
8.1.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor |[Gallras vid Server Microsoft Svag Systematiskt |Enhetschef Kansliga Nej Rimbo skriver ut pa papper.
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word
Planerings- och Belastningsregister utdrag |Gallras efter Papper Winlas Stark Nej Badchef Kansliga Nej Ingen handling sparas. Notering
utvecklingshandlingar paseende om att registerutdraget visats
upp gors i winlas.
8.1.1 Planerings- och Statistik Bevaras Server och i system |Actor Ingen Systematiski [Enhetschef Inga Nej Redovisas i arsbokslut. Rimbo
utvecklingshandlingar systemet och lagrar statisitik pa lovaktiviteter
pa G: arsvis pa G..
8.1.1 Planerings- och Bilder Bevaras / Gallras|Server och i Actor |Windows Ingen Systematiskt ar |Avdelningschef Harmlosa till  [Ja, men pa vilket |Bilder i Actor for arskort och pa
utvecklingshandlingar fotovisare, / datum Kansliga satt? server for verksamheten. Kopior
JPEG och snarlika bilder gallras.
8.1.1 Planerings- och Samtyckesblankett Gallras vid Parm Microsoft Svag Systematiskt |Enhetschef Kansliga Nej
utvecklingshandlingar inaktualitet Office Word arsvis
8.1.1 Planerings- och Informationsmaterial och |Bevaras Server Adobe PDF Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
utvecklingshandlingar affischer arsvis Harml6sa bevaras
8.1.1 Planerings- och Kundunderséknings- Bevaras Server Great rate Ingen Systematiski [Enhetschef Inga Nej No6jdhetsundersokning via
utvecklingshandlingar underlag systemet pekskdrm
8.1.1 Planerings- och E-post korrespondens Bevaras / Gallras|Server Ciceron Svag Systematiskt |Alla Inga till 3ar Handlingar som tillfor nagot till
utvecklingshandlingar Harml6sa pagaende drende bevaras
8.1.1 Planerings- och Stadlistor Gallras vid Server Microsoft Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga Nej Se 2.6.7 Utfora lokalvard. Ingar
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word ocksa i egenkontroll
8.1.1 Planerings- och Tjansteutlatande Bevaras Server Ciceron Ingen Diariefors Badchef Inga 3ar
utvecklingshandlingar
8.1.2 Planera och erbjuda simskolor Badverksamheten planerar, Gallringsbeslut for |Simskolehandlingar
marknadsfor och genomfor handlingar av
privata simskolor pa kvallstid, |[tillfallig eller ringa
dar bokning och betalning sker [betydelse, KFN
via Actor. Skolsim planeras, 2018-11-29 § 85
schemaldggs och genomfors i
samarbete med barn- och
utbildningskontoret.
8.1.2 Simskolehandlingar Informationsmaterial och |Bevaras Server Adobe PDF Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
affischer arsvis Harmlosa bevaras
8.1.2 Simskolehandlingar E-post korrespondens Bevaras / Gallras|Server Ciceron Svag Diariefors Enhetschef Inga till 3ar Handlingar som tillfor nagot till
Harmlosa pagaende drende bevaras
8.1.2 Simskolehandlingar Narvarolistor Bevaras Actor Actor Svag Systematiskt i [Enhetschef Kansliga Nej Titta pa rutiner
Actor
8.1.2 Simskolehandlingar Diplom Gallras vid Server Microsoft Ingen Nej Enhetschef Inga Nej
uppdatering Office Word
8.1.2 Simskolehandlingar Aktivitetsprogram Gallras vid Server papper Microsoft Ingen Systematiskt  [Enhetschef Inga Nej
uppdatering Office Word, pa G:
Adobe PDF
8.1.2 Simskolehandlingar Schema skolklasser Gallras vid Server Microsoft Ingen Nej Enhetschef Inga Nej Skickas till Barn o Utb som
uppdatering Office Word distruberar
8.1.2 Simskolehandlingar Anmadlan Bevaras Server Actor Svag Systematiskt i [Enhetschef Harml6sa Nej
Actor
8.1.3 Planera och erbjuda Badverksamheten planerar, Gallringsbeslut for |Gruppaktivitetshandlingar
gruppaktiviteter marknadsfér och genomfor handlingar av
kontinuerligt grupptraning i tillfallig eller ringa
vatten, dar bokning och betydelse, KFN
betalning sker via Actor. 2018-11-29 § 85
8.1.3 Gruppaktivitetshandlingar Informationsmaterial och |Bevaras Server Adobe PDF Ingen Systematiskt [Enhetschef Inga 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
affischer arsvis bevaras
8.1.3 Gruppaktivitetshandlingar Aktivitetsprogram Gallras vid cd, papper Inget Ingen Nej Enhetschef Inga Nej Rimbo badhus anvander sig av
uppdatering Spotify
Gruppaktivitetshandlingar E-post korrespondens Bevaras / Gallras|Server Ciceron Svag Diariefors Enhetschef Inga till 3ar Handlingar som tillfor nagot till
Harmlosa pagaende drende bevaras
8.1.3 Gruppaktivitetshandlingar Anmalan Bevaras Server Actor Svag Systematiskt i |Enhetschef Harmlosa Nej
Actor
8.1.3 Gruppaktivitetshandlingar Narvarolistor Bevaras / Gallras|Server Actor Svag Systematiskt i [Enhetschef Harmlo6sa- Nej Titta pa rutiner. Rimbo skriver
systemet Kansliga ut pa papper som gallras efter
terminens slut.
8.1.4 Bedriva forsaljning All forsaljning i Kommunala Kassaredovisnings-handlingar
badverksamheten sker via bokféringslagen,
Actor eller via Gallringsbeslut for
faktureringsunderlag till handlingar av
ekonomiavdelningen. tillfallig eller ringa
Processerna hjalper oss att betydelse, KFN
folja den kommunala 2018-11-29 § 85,
bokforingslagen nar vi skoter |Gallringsrad for
kassaredovisningen. lednings- och
stodprocesser i
kommuner,
landsting och
regioner
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar [Slagremsor, kassaremsor |Gallras 10 ar Papper Nej Nej Systematiskt [Enhetschef Inga Nej Remsorna finns i Rimbo och
datum Hallstavik
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar  |Kassarapporter Gallras 10 ar Server och papper |Actor Nej Nej Enhetschef Inga Nej Skrivs ut fran Actor och skickas
till ekonomiavdelningen
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar  [Bestallningsunderlag Gallras 2 ar Server, papper Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej
Office Word,
Outlook
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar  [Fdljesedlar Gallras efter Papper Inget Nej Nej Enhetschef Inga Nej Efter avstamning mot faktura
kontroll om den ar specificerad och inte
en samlingsfaktura.
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar  |Fakturaunderlag Gallras 10 ar Papper Microsoft Nej Systematiskt i [Enhetschef Harmlo6sa- Nej Original pa fakturaunderlag
Office Word parm Kansliga skickas till kommunens Eko-avd.
Lokal kopia sparas 10 ar
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar |Verifikationer, kvitton Gallras 10 ar Server samt Papper |Actor Nej Systematiski [Enhetschef Harmlo6sa- Nej Original pa kvitton skickas till
datum-ordning kansliga kommunens Eko-avd. Lokal
kopia sparas 10 ar
8.1.4 Kassaredovisnings-handlingar  [Prislistor Gallras vid Actor Actor Nej Systematiskt i |Enhetschef Inga Nej

uppdatering

Actor




mrade

(styrande,
stodjande eller
Klassificeringsstruktur  (kdarnverksamhe Styrande
(numerisk beteckning) |t) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras  |Forvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
8.2 Drifta, utveckla och foérvalta bibliotek
8.2.1 Planera, driva och utveckla Bibliotekets planering, drift Bibliotekslag Planerings- och
biblioteksverksamhet och utveckling skall syfta till (2013:801), Lag ( utvecklingshandlingar
. . 2017:768) om
att stimulera till alla formerav |, .. .
] ) andring i
lasning oavsett medieformat ibliotekslagen
och erbjuda maojligheter att  |{(2013:801),
uppleva berattelser i olika Férordning
former. | enlighet med (2018366) om
q - Ka 6 statsbidrag till
uppdraget att verka for folkbibliotek,
samhallets demokratiska Gallringsbeslut for
utveckling, ska biblioteken handlingar av tillfallig
arbeta for fri asiktsbildning  |eller ringa betydelse,
samt 6ka kunskapen om hur KFN 2018-11-29 5 85
MIK (medie- och
informationskompetens) kan
anvandas for larande och
delaktighet i kultur- och
samhallslivet.
8.2.1 Planerings- och Biblioteksplan Bevaras Server Microsoft Ingen Diariefors Bibliotekschef Inga 3ar Ingar delvis i
utvecklingshandlingar Office Word verksamhetsberattelsen. Se 1.1.2
Styrdokument
8.2.1 Planerings- och Rutin-, arbetsbeskrivning /  |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej
utvecklingshandlingar lathund uppdatering Office Word
8.2.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Microsoft Ingen Diareférs Bibliotekschef Inga 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar Office Word avdelningen
8.2.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server och i parm Microsoft Ingen Systematiskt Bibliotekschef Harmlésa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar Office Word arsvis pa G: och i lokalt samverkansavtal
parm
8.2.1 Planerings- och Statistik Gallras efter Server och isystem |Actor Ingen Systematisk i Bibliotekschef Inga Nej Underlag till SCB och
utvecklingshandlingar systemet och pa regionbiblioteket. Intern statistik,
G: 3rsvis redovisas till namnden eller i
verksamhetsberattelsen.
8.2.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor Gallras vid Server Microsoft Svag Systematiskt Bibliotekschef Kansliga Nej
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word
8.2.1 Planerings- och Medarbetardialoger Gallras Server / papper hos |Microsoft Nej Systematiskt Bibliotekschef Harmlésa Nej Se 2.3.1 Samverka med
utvecklingshandlingar chef Office Word medarbetaren
8.2.1 Planerings- och Tjansteutlatande Bevaras Server Ciceron Ingen Diariefors Kulturchef Inga 3ar
utvecklingshandlingar
8.2.1 Planerings- och Motesanteckningar fran Gallras 3 ar Server Microsoft office|Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej
utvecklingshandlingar verksamhetsmoten och Word
ledningsgruppsmoten
8.2.1 Planerings- och E-post korrespondens Bevaras / Gallras |Server Microsoft Kan finnas Systematiskt Alla Inga till 3ar Handlingar som tillfér nagot till
utvecklingshandlingar outlook Harmlosa pagaende drende bevaras
8.2.1 Planerings- och Skyddsrondsprotokoll Bevaras | parm Microsoft Ingen Systematisk Bibliotekschef Harmlésa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring i parm
arsvis
8.2.1 Planerings- och Nyckel- och kortkvittenser Bevaras Parm Microsoft Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga till Nej
utvecklingshandlingar Office Word Harmlésa
8.2.1 Planerings- och Tillbudsrapport Bevaras Server och i parm Microsoft Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej
utvecklingshandlingar Office Word,
KIA
8.2.1 Planerings- och Bilder Bevaras / Gallras |Server Windows Ingen Systematiskt ar / |Bibliotekschef Harml6sa till Ja, men pd vilket |Kopior och snarlika bilder gallras.
utvecklingshandlingar fotovisare, datum Kansliga satt?
JPEG
8.2.1 Planerings- och Bibliotekssamverkan Bevaras Server och i parm Microsoft Ingen Systematiskt Bibliotekschef Harmlésa 3ar Protokoll fran samverkansmoten
utvecklingshandlingar Office Word arsvis pa G: och i
parm
8.2.1 Planerings- och Turlistor bokbaten Bevaras Server Microsoft Nej Systematisk Samordnare for Nej 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring bokbaten
8.2.1 Planerings- och Turlistor biblioteksbussen Bevaras Server Microsoft Nej Systematisk Samordnare for Nej 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring biblioteksbussen
8.2.1 Planerings- och Loggbok, biblioteksbussen Bevaras Server/Papper Microsoft Nej Systematisk Samordnare for Nej 3ar Innehaller t ex. antal besdkare, vid
utvecklingshandlingar Office Word forvaring biblioteksbussen vilken hallplats, ndr man har
och bokbaten tankat bussen. Ny fran 1 jan 2018,
bevara en sammanstéllning?
8.2.1 Planerings- och Informationsmaterial Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga till 3ar Informationsmaterial internt /
utvecklingshandlingar arsvis Harmlésa externt for samverkan. 1 exemplar
av varje tryck ska bevaras.
8.2.2 Tillhandahalla media Biblioteket tillhandahaller Bibliotekslag Mediebestands-handlingar
olika medier bade analoga (1996:1596),
samt digitala for att framja Gallringsbeslut for
; '9! ) ) handlingar av tillfallig
intresse for litteratur och eller ringa betydelse,
lasning, tillhandahalla KFN 2018-11-29 § 85
information och stéd for
kunskap, samt att verka for
digital delaktighet och MIK
(Media- och
informationskompetens).
8.2.2 Mediebestands-handlingar Bestandsregister Bevaras / Gallras |Server BookIT Ingen Systematiskt i Bibliotekschef Harmlésa Nej Norrtdljesamlingen gallras ej,
systemet resterande bestand gallras utifran
aktualitet och anvandning.
8.2.2 Mediebestands-handlingar Medieplan Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kulturchef Inga 3ar Se 1.1.2 Styrdokument
Office Word
8.2.2 Mediebestands-handlingar Inventeringslista Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Bibliotekschef Inga 3ar Forteckning 6ver tidskrifter och
Office Word dagstidningar. Finns inte i dag, se
Sollentuna biblioteks medier.
8.2.2 Mediebestands-handlingar Forteckning 6ver Gallras vid Server Arena Nej Systematiskt i Bibliotekschef Inga 3ar Innehaller vetenskapliga
prenumerationer éver uppdatering systemet tidskrifter, artiklar och forskning
databaser m.m
8.2.2 Mediebestands-handlingar Bestallningsunderlag "Digitala |Gallras Server Webshop Nej Nej Bibliotekschef Inga Nej Bestallning av medier digitalt via
listan" hemsida.
8.2.2 Mediebestands-handlingar Foljesedlar Gallras efter Papper Inget Nej Nej Bibliotekschef Nej Nej Efter avstamning mot faktura om
kontroll den ar specificerad och inte en
samlingsfaktura.
8.2.2 Mediebestands-handlingar Gallringrutiner Bevaras Server Intranatet Nej Nej Bibliotekschef Inga Nej Underlag for gallring av medier,
sker l6pande.
8.2.3 Administrera anvandare samt lan av |Bibliotekets arbete med att Gallringsbeslut for  |Anvandar- och
medier administrera lantagare samt handlingar av tillfallig |utlaningshandlingar
di Srs i en databas & eller ringa betydelse,
me |erj g‘ors I en data ?s OF  |VEN 2018-11-29 §85
att logistiken och ordning skall
fungera smidigt. T.ex. att
lanetider bestams reservation
av lan hanteras och att
lantagarnas uppgifter ar
korrekta for kommunikation
gallande ovan m.m.
8.2.3 Anvandar- och Register Over reservationer Bevaras / Gallras |Server BookIT Stark Systematiskt i Bibliotekschef Harmlosa Nej Registreringen tas bort efter
utlaningshandlingar systemet utlamnande av reserverat
material.
8.2.3 Anvandar- och Register Over lantagare Bevaras Server BookIT Stark Systematiskt i Bibliotekschef Harmlésa Nej Lantagarpost gallras 3 ar efter
utlaningshandlingar systemet inaktivitet.
8.2.3 Anvéandar- och Information om bibliotekskort|Bevaras Server Arena Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej Finns dven i pappersform.
utlaningshandlingar och villkor
8.2.4 Yttre samt inre arbete Yttre arbete bestar av alla méten |Gallringsbeslut for Handlingar tillhérande yttre och |Sprak- och
med medborgare, anvandare, handlingar av tillfallig |inre arbete lasutvecklingshandlingar.
lantagare. Inre arbete bestar av  |eller ringa betydelse, Handlingar gallande det
planering samt administrativa KFN 2018-11-29 § 85 livslanga larandet. Handlingar
arbetsuppgifter. gallande arbetet med den
digitala klyftan.
8.2.4 Handlingar tillhérande yttre och |Informationsmaterial och Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
inre arbete affischer arsvis Harmlosa bevaras
8.2.4 Handlingar tillhérande yttre och |E-post korrespondens Bevaras / Gallras |Server Microsoft Kan finnas Systematiskt Bibliotekschef Inga till 3ar Handlingar som tillfér nagot till
inre arbete outlook Harmlésa pagaende drende bevaras
8.2.4 Handlingar tillhdrande yttre och |Motesanteckningar, Gallras 3 ar Server Microsoft office|Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej
inre arbete verksamhetsmoten Word
8.2.4 Handlingar tillh6rande yttre och [Rutin-, arbetsbeskrivning/  |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej
inre arbete lathund uppdatering Office Word
8.2.5 Administrera bokning av teknik och |Biblioteket tillhandahaller t.ex. |Gallringsbeslut for Bokningshandlingar
motesrum lanedatorer, surfplattor samt handlingar av tillfallig
motesrum dessa bokas sjalva eller ringa betydelse,
: Jalva - IkeN 2018-11-29 § 85
av lantagarna eller med hjalp
av personal pa biblioteket.
8.2.5 Bokningshandlingar Register 6ver bokningar, Bevaras Server Netloan Ingen Systematiskt i Bibliotekschef Kansliga Nej E-bokningar via hemsida
datorer system
8.2.5 Bokningshandlingar Information om tradlost Bevaras Server Arena Ingen Systematiskt i Bibliotekschef Inga Nej
naverk, lanedatorer och system
motesrum
8.2.5 Bokningshandlingar Bokning av motesrum / Gallras Server Microsoft office|Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga till Nej Bokas via biblioteket.
konferensrum Outlook Harmlosa
8.2.5 Bokningshandlingar Forteckning 6ver teknisk Gallras vid Server Microsoft office|Ingen Systematiskt Bibliotekschef Inga Nej Borde finnas!?
utrustning uppdatering Word
8.2.6 Arrangera kulturarrangemang och Biblioteket jobbar aktivt med Gallringsbeslut for ~ |Arrangemangs- och
aktiviteter att ha ett rikt utbud handlingar av tillfallig |aktivitetshandllingar
kulturarrangeman h eller ringa betydelse,
diturarrangemang o¢ KFN 2018-11-29 § 85
aktiviteter for bade barn och
vuxna. Det gora bade i egen
regi men aven i samverkan
med externa resurser t.ex.
forfattare, teatrar och
8.2.6 Arrangemangs- och Informationsmaterial och Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Bibliotekschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
aktivitetshandllingar affischer arsvis Harmlésa bevaras
8.2.6 Arrangemangs- och Avtal Bevaras Server Microsoft Nej Diarefoérs Bibliotekschef Harmlésa 3ar
aktivitetshandllingar Office Word
8.2.6 Arrangemangs- och Bokningsunderlag Bevaras Server Microsoft Nej Nej Bibliotekschef Harml6sa till Nej Bokning av artister, evenemang,
aktivitetshandllingar Office Word kansliga lokaler och budget
Arrangemangs- och Moétesanteckningar, Gallras Server Microsoft Nej Systematiskt i Bibliotekschef Nej 3ar
8.2.6 aktivitetshandllingar verksamhetsmoten Office Word system
Arrangemangs- och Bilder Bevaras / Gallras |Server Facebook Nej Nej Bibliotekschef Harmlésa 3ar Bilder av betydelse bevaras. Bilder
aktivitetshandllingar tas endast pa artister och
annonymiserade personer.
8.2.6
Arrangemangs- och Filmer Bevaras / Gallras |Server Facebook Nej Nej Bibliotekschef Harmlésa 3ar Filmer av betydelse bevaras.
8.2.6 aktivitetshandllingar
Arrangemangs- och Microsoft Bibliotekschef
aktivitetshandllingar Office Word,
8.2.6 Anmalan Gallras Server Outlook Nej Nej Harmlésa Nej
8.2.7 Bedriva forsaljning Biblioteket bedriver férséljning Kommunala Kassaredovisnings-handlingar
av bocker ifrén det egna golliférinislalger;,
.. - . allringsbeslut for
forlaget. Biblioteket bedriver A -
o i handlingar av tillfallig
aven forsaljnig av utskrifter eller ringa betydelse,
och kopiering. KFN 2018-11-29 §
85, Gallringsrad for
lednings- och
stodprocesser i
kommuner,
landsting och
regioner
8.2.7 Kassaredovisnings-handlingar Kassarapporter Gallras 10 ar Server och papper Actor Nej Nej Bibliotekschef Nej Nej Skrivs ut fran Actor och skickas till
ekonomiavdelningen
8.2.7 Kassaredovisnings-handlingar Bestallningsunderlag Gallras 2 ar Server, papper Microsoft Nej Nej Bibliotekschef Nej Nej
Office Word,
Outlook
8.2.7 Kassaredovisnings-handlingar Foljesedlar Gallras efter Papper Inget Nej Nej Bibliotekschef Nej Nej Efter avstamning mot faktura om
kontroll den ar specificerad och inte en
samlingsfaktura.
8.2.7 Kassaredovisnings-handlingar Verifikationer, kvitton Gallras 10 ar Server samt Papper |Actor Nej Systematisk i Bibliotekschef Harmlosa- Nej Original pa kvitton skickas till
datum-ordning kansliga kommunens Eko-avd. Lokal kopia
sparas 10 ar
8.2.7 Kassaredovisnings-handlingar Prislistor Gallras vid Actor Actor Nej Systematiskt i Bibliotekschef Nej Nej
uppdatering Actor




Verksamhetsom
rade (styrande,
stodjande eller

Klassificeringsstruktur karnverksamhet Styrande
(numerisk beteckning) ) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras [Forvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
8.3 Drifta, utveckla och forvalta museer
8.3.1 Planera, driva och utveckla Gallringsbeslut for [Planerings- och
museer handlingar av utvecklingshandlingar
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Teams Nej Diarefors Museiintendent Nej 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar avdelningen
8.3.1 Planerings- och Informationsmaterial och |Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt |Museiintendent Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
utvecklingshandlingar affischer arsvis Harml6sa bevaras
8.3.1 Planerings- och Rutin-, arbetsbeskrivning / |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Nej Nej
utvecklingshandlingar lathund uppdatering Office Word
8.3.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server samt parm  |Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Harmlésa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar arsvis Office Word arsvis pa G: och lokalt samverkansavtal
i parm
8.3.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor |Gallras vid Server Microsoft Ja Systematiskt |Museiintendent Kansliga Nej
utvecklingshandlingar uppdatering office Word
8.3.1 Planerings- och Motesanteckningar Gallras Server Teams Nej Systematiskt |Museiintendent Nej Nej
utvecklingshandlingar
8.3.1 Planerings- och Evenemangskalender Gallras vid Server BaseTool Nej Nej Museiintendent Nej Nej
utvecklingshandlingar uppdatering
Planerings- och Loggbok Bevaras Server Teams Nej Diarieforas Museiintendent Harml6sa 3ar Registreras kvartalsvis
utvecklingshandlingar
Planerings- och Verksamhetshistoria Bevaras Server Teams Nej Systematiskt i |[Museiintendent Nej 3ar (Eg. verksamhetsplan)
utvecklingshandlingar system
Planerings- och Standarder Bevaras Server Teams Nej Systematiskt |Museiintendent Nej 3ar Rekommendationer fran SIS,
utvecklingshandlingar abonnemang.
Planerings- och Ljudfiler
utvecklingshandlingar
8.3.2 Varda och tillgéngliggora Gallringsbeslut for |Handlingar tillhérande
samlingar handlingar av samlingar
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.2 Handlingar tillhérande Programforklaring Bevaras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
samlingar system
8.3.2 Handlingar tillhérande Rutin-, arbetsbeskrivning / |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Nej Nej
samlingar lathund uppdatering Office Word
8.3.2 Handlingar tillhérande Vardplaner Bevaras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
samlingar system
8.3.2 Handlingar tillhérande Foremalsdatabas Bevaras Server Databas Sofi  |[Nej Systematiskt i |Museiintendent Inga till Nej Samverkan med extern aktor
samlingar sytem Harml6sa som ger behorighet till
databasen. P3 licens via
Roslagsmuseet?
8.3.2 Handlingar tillhérande Bilder Bevaras / Gallras|Server Windows Nej Systematiskt ar |Museiintendent Inga 3ar
samlingar fotovisare, / datum
JPEG
8.3.2 Handlingar tillhérande Samtycke till publicering |Gallras vid Parm Microsoft Svag Systematiskt |Museiintendent Kénsliga Nej
samlingar inaktualitet Office Word arsvis
8.3.3 Varda och tillgéngliggora Gallringsbeslut for |Handlingar tillhérande
kulturmiljo och kulturarv handlingar av kulturmiljo och kulturarv
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.3 Handlingar tillhérande Presentation av Bevaras Server Internet Nej Systematiskt |Museiintendent Nej 3ar
kulturmiljé och kulturarv riksintressen pa server?
8.3.3 Handlingar tillhérande Bilder Bevaras / Gallras|Server Windows Nej Systematiskt ar [ Museiintendent Inga 3ar
kulturmiljé och kulturarv fotovisare, / datum
JPEG
8.3.3 Handlingar tillhérande Verksamhetshistoria Bevaras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar (Eg. verksamhetsplan)
kulturmiljo och kulturarv system
8.3.4 Stodja, framja och samarbeta med Gallringsbeslut for |Handlingar tillhérande
aktorer inom kulturarvsomradet handlingar av kulturmiljé och kulturarv
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.4 Handlingar tillhérande Avtal Bevaras Server Microsoft Ingen Diarefors Museiintendent Harmlosa 3ar
kulturmiljé och kulturarv Office Word
8.3.4 Handlingar tillhérande Overenskommelser Bevaras Server Microsoft Kan finnas Diariefors Museiintendent Harml6sa 3ar
kulturmiljoé och kulturarv Office Word,
Outlook
8.3.4 Handlingar tillhérande Motesanteckningar Gallras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
kulturmiljo och kulturarv system
8.3.5 Bedriva museipedagogisk Gallringsbeslut for [Handlingar tillhérande Ex. halla visningar, anordna
verksamhet handlingar av museipedagogisk verksamhet foredrag
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.5 Handlingar tillhérande Program Bevaras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
museipedagogisk verksamhet system
8.3.5 Handlingar tillhérande Motesanteckningar Gallras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
museipedagogisk verksamhet system
8.3.5 Handlingar tillhérande Anmalan skolvisningar Bevaras Server Proofx Nej Systematiskt i |Museiintendent Kansliga Nej
museipedagogisk verksamhet systemet
8.3.5 Handlingar tillhérande Kulturkatalogen Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
museipedagogisk verksamhet Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.3.5 Handlingar tillhérande Skylatde promenader Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Nej 3ar
museipedagogisk verksamhet Office Word, arsvis
Adobe PDF
8.3.5 Handlingar tillhérande Informationsmaterial och |Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt |Museiintendent Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
museipedagogisk verksamhet |affischer Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.3.5 Handlingar tillhrande Manus Gallras Server Teams Nej Systematiskt i |[Museiintendent Nej 3ar
museipedagogisk verksamhet system
8.3.5 Handlingar tillhérande Lararhandledningar Gallras Server Teams Nej Systematiskt i |Museiintendent Nej 3ar
museipedagogisk verksamhet system
Handlingar tillhérande Bilder Bevaras / Gallras|Server Windows Nej Systematiskt ar |Museiintendent Inga 3ar
museipedagogisk verksamhet fotovisare, / datum
JPEG
8.3.5 Handlingar tillhérande Hemsidan Bevaras Server Internet Kan finnas Systematiskt |Museiintendent Harml6sa Sker centralt
museipedagogisk verksamhet
8.3.6 Bedriva utstallningsverksamhet Gallringsbeslut for |Utstallningshandlingar
handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN
2018-11-29 § 85
8.3.6 Utstallningshandlingar Foremalsansdkan Bevaras eller Server Microsoft Nej Diariefors Museiintendent Nej 3ar Foremalsansdkan som fatt
gallras, se Office Word avslag gallras nar verksamheten
anmarkning inte langre behover
handlingarna.
8.3.6 Utstéllningshandlingar Rutin-, arbetsbeskrivning / |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Nej Nej Museiintendent Nej Nej "Intag av nya féremal"
lathund uppdatering Office Word




VETKSATITITETSU

mrade

(styrande,
stodjande eller
Klassificeringsstruktur  |kdarnverksamhe Styrande
(numerisk beteckning) |t) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras |Fdrvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet |Anmarkning
8.4 Drifta, utveckla och férvalta konsthall
8.4.1 Planera, driva och utveckla Gallringsbeslut for  [Planerings- och
konsthall handlingar av utvecklingshandlingar
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN 2018-
11-29 § 85
8.4.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Microsoft Nej Diareférs Enhetschef Nej 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar Office Word avdelningen
8.4.1 Planerings- och Utstallningsprogram Bevaras Server Microsoft Nej Diarefoérs Enhetschef Nej 3ar
utvecklingshandlingar Office Word
8.4.1 Planerings- och BUS-avtal Gallras (2 ar Papper Nej Nej Nej Enhetschef Nej Nej Information skickas in arligen,
utvecklingshandlingar efter avtalets faktura kommer efter det. Inget
upphorande) bevaras hos oss.
8.4.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server samt parm Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Harmlosa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar arsvis Office Word arsvis pa G: och lokalt samverkansavtal
i parm
8.4.1 Planerings- och Medarbetardialoger Gallras Server / papper Microsoft Nej Hos chef Enhetschef Harmlosa Nej Se 2.3.1 Samverka med
utvecklingshandlingar Office Word medarbetaren
8.4.1 Planerings- och Statistik Bevaras Server Microsoft Nej Systematisk pa |Enhetschef Nej Nej
utvecklingshandlingar office Excell G: arsvis
8.4.1 Planerings- och E-post korrespondens Bevaras / Gallras |Server Microsoft Kan finnas Systematiskt  [Alla / enhetschef Inga till 3ar Handlingar som tillfor nagot till
utvecklingshandlingar outlook Harmlosa pagaende drende bevaras
8.4.1 Planerings- och Avtal / kontrakt av kortvarig|Bevaras Server Microsoft Nej Diareférs Enhetschef Harmlosa 3ar
utvecklingshandlingar karraktar Office Word
8.4.1 Planerings- och Informationsmaterial och  |Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
utvecklingshandlingar affischer arsvis Harmlosa bevaras
8.4.1 Planerings- och Nyhetsbrev Bevaras Server Mailchimp Nej Systematiskti |Enhetschef Inga till Nej
utvecklingshandlingar systemet Harmlosa
8.4.1 Planerings- och Lanekvitton Gallras 2 ar Papper Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga till Nej
utvecklingshandlingar Office Word Harmlosa
8.4.1 Planerings- och Gastbocker Bevaras Papper Inget Nej Nej Enhetschef Inga till Nej
utvecklingshandlingar Harmlosa
8.4.1 Planerings- och Skyddsrondsprotokoll Bevaras Papperiparm Microsoft Nej Systematisk Enhetschef Harmlosa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring i
parm arsvis
8.4.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor |Gallras vid Server Microsoft Ja Systematiskt Enhetschef Kansliga Nej
utvecklingshandlingar uppdatering office Word
8.4.1 Planerings- och Verifikationer, kvitton Gallras 10 ar Server Actor Nej Systematiskti |Enhetschef Inga Nej Original pa kvitton skickas till
utvecklingshandlingar datum-ordning kommunens Eko-avd lokal kopia
sparas 10 ar
8.4.1 Planerings- och Nyckel- och kortkvittenser |Bevaras Bok Nej Nej Systematiskt Enhetschef Inga till Nej
utvecklingshandlingar Harmlosa
8.4.1 Planerings- och Motesanteckningar Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar Ex. mote med
utvecklingshandlingar office Word samverkansgrupper
8.4.2 Varda och tillgangliggora konst Handlingar tillhérande varda och
tillgangliggdra konst
8.4.2 Handlingar tillhérande varda och [Bestandsregister Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar Lista tas ut vart 3:e ar
tillgangliggdra konst office Excell Harmlosa
8.4.2 Handlingar tillhérande varda och [Dokumentation 6ver vard |Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar
tillgangliggbra konst Office Word Harmlosa
8.4.2 Handlingar tillhérande varda och |Informationsmaterial och  [Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
tillgangliggdra konst affischer arsvis Harmlosa bevaras. Ex "konst i offentlig
miljo"
8.4.3 Svara for konstutstallningar Gallringsbeslut for  [Utstallningshandlingar
handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN 2018-,
11-29 § 85
8.4.3 Utstallningshandlingar Utstallningsansdkan Bevaras / Gallras |Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar Utstéllningsansdkan som fatt
Office Word, arsvis Harmlosa avslag gallras nar verksamheten
Adobe PDF inte langre behover
handlingarna.
8.4.3 Utstallningshandlingar Beslut Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Enhetschef Nej 3ar
Office Word,
Adobe PDF
8.4.3 Utstadllningshandlingar E-post korrespondens Bevaras / Gallras |Server Microsoft Kan finnas Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar Handlingar som tillhér ansdkan
outlook Harmlosa som fatt avslag gallras nar
verksamheten inte langre
behdver handlingarna.
8.4.3 Utstallningshandlingar Bilder Bevaras / Gallras |Server Windows Nej Systematiskt ar |Enhetschef Harmlosa till Ja, men pa vilket |Kopior och snarlika bilder gallras.
fotovisare, / datum Kansliga satt?
JPEG
8.4.3 Utstallningshandlingar Lista 6ver utstallnings- Bevaras Server Microsoft Nej systematiskt Enhetschef Inga 3ar
ansokningar office Excell arsvis
8.4.4 Bedriva konstpedagogisk Gallringsbeslut for  [Handlingar tillhérande
verksamhet handlingar av konstpedagogisk verksamhet
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN 2018-,
11-29 § 85
8.4.4 Handlingar tillhérande Informationsmaterial och  |Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
konstpedagogisk verksamhet affischer arsvis Harmlosa bevaras.
8.4.4 Handlingar tillhérande Bilder Bevaras / Gallras |Server Windows Nej Systematiskt ar |Enhetschef Harmlosa till  [Ja, men pa vilket [Kopior och snarlika bilder gallras.
konstpedagogisk verksamhet fotovisare, / datum Kansliga satt?
JPEG
8.4.4 Handlingar tillhérande Program Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
konstpedagogisk verksamhet arsvis Harmlosa bevaras.
8.4.4 Handlingar tillhérande Fakturaunderlag Gallras 10 ar Papper Microsoft Nej Systematiskti |Enhetschef Harmldsa- Nej
konstpedagogisk verksamhet Office Word parm Kansliga
8.4.4 Handlingar tillhérande Anmalan Bevaras Server Microsoft Kan finnas Systematiskt Enhetschef Harmlosa Nej
konstpedagogisk verksamhet outlook
8.4.4 Handlingar tillhérande Motesanteckningar Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar
konstpedagogisk verksamhet office Word
8.4.4 Handlingar tillhérande E-post korrespondens Bevaras / Gallras |Server Microsoft Kan finnas Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar Handlingar som tillfér nagot till
konstpedagogisk verksamhet outlook Harmlosa pagaende drende bevaras
8.4.4 Handlingar tillhérande Utskick, Vernissage Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt Enhetschef Inga till 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
konstpedagogisk verksamhet arsvis Harmlosa bevaras.
8.4.4 Handlingar tillhérande E-postlista Gallras vid Server Microsoft Kan finnas Systematiskti |Enhetschef Harmlosa Nej E-post adresser, listan ar
konstpedagogisk verksamhet uppdatering Teams, sluten systemet /kommer att bli GDPR anmald.
grupp
8.4.5 Svara for offentlig utsmyckning Handlingar tillhorande offentlig
utsmyckning
8.4.5 Handlingar tillhérande offentlig [Inventeringslista Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Enhetschef Inga 3ar Lista 6ver befintliga verk. Ska
utsmyckning office Word finnas i nagon form.
8.4.5 Handlingar tillhérande offentlig [Md&tesanteckningar Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar
utsmyckning office Word
8.4.5 Handlingar tillhérande offentlig |Ansdkan Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar
utsmyckning office Word, arsvis
Adeobe PDF
8.4.5 Handlingar tillhérande offentlig |Bilagor till ansékan Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar
utsmyckning office Word, arsvis
Adeobe PDF
8.4.5 Handlingar tillhérande offentlig [Motivering Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga 3ar
utsmyckning Office Word arsvis
8.4.5 Handlingar tillhorande offentlig |Avtal Bevaras Server Microsoft Nej Diareférs Enhetschef Harmlosa 3ar
utsmyckning Office Word
8.4.6 Bedriva forsaljning All forsaljning i konsthallen sker [Kommunala Kassaredovisnings-handlingar
via Actor. Forsaljningen avser bokféringslagen,
bland annat bocker och andra |Gallringsbeslut for
konstnarsverk. handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse, KFN 2018-
11-29 § 85,
Gallringsrad for
lednings- och
stodprocesser i
kommuner,
landsting och
regioner
8.4.6 Kassaredovisnings-handlingar Kassarapporter Gallras 10 ar Server och papper |Actor Nej Nej Enhetschef Nej Nej Skrivs ut fran Actor och skickas
till ekonomiavdelningen
8.4.6 Kassaredovisnings-handlingar Bestallningsunderlag Gallras 2 ar Server, papper Microsoft Nej Nej Enhetschef Nej Nej Bestaller pa internet hos ex
Office Word, Adlibris eller via kontakt med
Outlook konstnarer / forfattare.
8.4.6 Kassaredovisnings-handlingar Foljesedlar Gallras efter Papper Inget Nej Nej Enhetschef Nej Nej Efter avstamning mot faktura om
kontroll den ar specificerad och inte en
samlingsfaktura.
8.4.6 Kassaredovisnings-handlingar Prislistor Bevaras Actor Actor Nej Systematiskti |Enhetschef Nej Nej
Actor
8.4.6 Kassaredovisnings-handlingar Inventeringslistor Gallras vid Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Inga Nej
uppdatering office Excell




Verksamhetsom
rade (styrande,
stédjande eller

Klassificeringsstruktur kdrnverksamhet Styrande
(numerisk beteckning) ) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras  |Férvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
8.5 Administrera ovrig kulturprogramverksamhet
8.5.1 Planera och administrera Barnkulturproducenten samlar |Gallringsbeslut for  |Barnkulturevenemangs-
barnkulturevenemang ihop inressanta forestallningar  |handlingar av tillfallig|handlingar
och presenterar dem for eller ringa betydelse,
kultursekreteraren. Information |KFN 2018-11-29 § 85
om de forestallningar som valts
ut presenteras i "Lilla
kulturfoldern". Bokningar goérs av
kulturombuden via internet.
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Enkat, elevinflytande Bevaras Server Proofx Nej Nej Barnkultur- Nej Nej Urvalsprocess
handlingar producent
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Utvardering Bevaras Server Proofx Nej Nej Barnkultur- Nej Nej
handlingar producent
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Motesanteckningar Bevaras Server Microsoft Nej Nej Barnkultur- Nej Nej Mo6te med kulturombud
handlingar Office Word producent
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Information till skolor Gallras Server Powerpoint Nej Nej Barnkultur- Inga Nej Kultur i skolan katalogen,
handlingar producent nyhetsbrev skickas ut till
kulturombud och rektorer
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Bokningsunderlag Bevaras Server Outlook, Nej Nej Barnkultur- Harmlosa till Nej Bokning av artister, evenemang,
handlingar Proofx, Telefon producent kansliga lokaler och budget
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Avtal / kontrakt med artister |Bevaras Papper Microsoft Nej Diariefors Barnkultur- Harmlosa 3ar
handlingar Office Word, producent
Adobe PDF
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Anmalan Bevaras Server Proofx, Outlook|Nej Systematiskti |Barnkultur- Nej Nej
handlingar systemet producent Information ligger i systemet
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Bilder Bevaras Server Windows Nej Systematiskt Barnkultur- Harml6sa 3ar Bilder av betydelse bevaras. Bilder
handlingar fotovisare, arsvis producent tas endast pa artister och
JPEG, TIFF annonymiserade personer
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Statistik Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Barnkultur- Nej 3ar Publikstatistik
handlingar Office Word producent
8.5.1 Barnkulturevenemangs- Informationsmaterial och Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Barnkultur- Nej 3ar 1 ex av varje tryck ska bevaras.
handlingar affischer Office Word, arsvis producent
Adobe PDF
8.5.2 Producera och administrera Pa uppdrag av barn och Gallringsbeslut for Handlingar tillhérande Skapande
Skapande skola och Skapande utbildningsnamnden genomfor  |handlingar av tillfallig|skola och Skapande forskola
forskola kultur- och fritidskontoret eller ringa betydelse,
Skapande skola och Skapande KFN 2018-11-29 §
forskola. Samordnaren soker 85, Gallringsrad for
bidrag fran Kulturradet. Utifran |lednings- och
beviljade medel produceras stodprocesser i
program som samtliga skolor kommuner, landsting
anmaler sig till. Redovisning sker |och regioner
i verksamhetsplan, till
Kulturradet och barn och
utbildningsnamnden.
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Handlingsplan Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Samordnare for Inga 3ar Revideras arsvis
skola och Skapande férskola Office Word skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Ansdkan av medel Bevaras Server Adobe PDF Nej Diariefors Samordnare for Inga 3ar Kulturradet representerar
skola och Skapande férskola skapande skola huvudmannen, beslut pa beviljat
bidrag kommer fran Kulturradet
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Beslut av medel Bevaras Server Adobe PDF Nej Diarieforas Samordnare for Inga 3ar
skola och Skapande férskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Bokning av artister, prel Gallras Server Outlook Nej Nej Samordnare for Inga Nej E-post eller via telefon. Gallras néar
skola och Skapande férskola skapande skola avtal skrivits
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Avtal Bevaras Server och papper Ciceron Nej Diariefors Samordnare for Harml6sa 3ar
skola och Skapande férskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Information till skolor Gallras, nar Server Microsoft Nej Nej Samordnare for Inga Nej Skickas via e-post till kulturombud
skola och Skapande férskola forestallning ar Powerpoint skapande skola och rektorer.
genomférd
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |E-postlista Gallras vid Server Microsoft Kan finnas Systematiskti |Samordnare for Harml6sa Nej E-post adresser till kulturombuden
skola och Skapande férskola uppdatering Teames, sluten systemet skapande skola pa skolorna. Listan ar GDPR
grupp anmald.
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Program Bevaras Hemsida Episerver Nej Nej Samordnare for Inga Nej
skola och Skapande férskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Bokning klassvis Bevaras Server, hemsida ProofX Nej Nej Samordnare for Harmldsa till Nej Lararna bokar sina egna klasser
skola och Skapande forskola skapande skola kansliga
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Bilder Bevaras / Gallras |Server Bild JPEG, TIFF [Nej Nej Samordnare for Harml6sa 3ar Bilder av betydelse bevaras. Bilder
skola och Skapande forskola skapande skola tas endast pa artister och
annonymiserade personer.
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Filmer Bevaras / Gallras |Server Film MP4 video [Nej Nej Samordnare for Harml6sa 3ar Filmer av betydelse bevaras.
skola och Skapande férskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Statistikunderlag Gallras efter Server Microsoft Nej Nej Samordnare for Inga Nej
skola och Skapande férskola samman- Word skapande skola
stallning
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Enkat, kundundersdkning Gallras Server Adobe PDF Nej Nej Samordnare for Inga Nej Enkat som skickas ut till skolorna
skola och Skapande forskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhérande Skapande |Fakturaunderlag Gallras 10 ar Server Wisma (loF) Nej Nej Samordnare for Inga Nej
skola och Skapande forskola skapande skola
8.5.2 Handlingar tillhorande Skapande |Redovisning Bevaras Server Adobe PDF Nej Diariefors Samordnare for Inga 3ar Redovisning till kulturradet via
skola och Skapande forskola skapande skola webformulér, kvittens pa godkand
redovisning kommer fran
Kulturradet
8.5.3 Planera och administrera offentliga |Kulturkontoret har en avsatt Gallringsbeslut for Handlingar tillhérande offentliga Samverkan med andra aktorer
kulturprogram budget for att arrangera handlingar av tillfallig|kulturprogram
offentliga program fér barn och |eller ringa betydelse,
vuxna i hela kommunen. Vi har |KFN 2018-11-29 §
dven en budget for att gora 85, Gallringsrad for
offentliga program pa sceneni |lednings- och
Societetsparken i Norrtélje stodprocesser i
under sommarperioden. kommuner, landsting
och regioner
8.5.3 Handlingar tillhdrande offentliga |Handlingsplan Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar Bor finnas, Utgar fran Kultur- och
kulturprogram Office Word fritidspolitiskt program
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Bokningsunderlag Gallras nar avtal |Server, papper Outlook Nej Nej Kultur-sekreterare Nej Nej Bokning for medborgare sker
kulturprogram skrivits externt
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Informationsmaterial och Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Kultur-sekreterare Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
kulturprogram affischer Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Fakturaunderlag Gallras 10 ar Server loF Nej Systematiskt i |Kultur-sekreterare Harmlos till Nej
kulturprogram systemet kanslig
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Avtal Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Harmlosa till 3ar Avtal med Norrtélje turistbyra och
kulturprogram Office Word, kansliga artister
Adobe PDF
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |STIM-avtal Gallras (2 ar efter |Papper Inget Nej Nej Kultur-sekreterare Nej Nej Information skickas in arligen,
kulturprogram avtalets faktura kommer efter det. Inget
upphdrande) bevaras hos oss.
8.5.3 Handlingar tillhdrande offentliga |Statistik Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
kulturprogram Office Word
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Bilder Bevaras / Gallras |Server Bild JPEG, TIFF [Nej Nej Samordnare for Harml6sa 3ar Bilder av betydelse bevaras. Bilder
kulturprogram skapande skola tas endast pa artister och
annonymiserade personer.
8.5.3 Handlingar tillhérande offentliga |Filmer Bevaras / Gallras |Server Film MP4 video|Nej Nej Samordnare for Harmlosa 3ar Filmer av betydelse bevaras.
kulturprogram skapande skola
8.5.4 Administrera evenmangs-, program- |Evenemangsbidrag ar ett bidrag som |Gallringsbeslut for ~ |Handlingar tillhérande bidrag,
och verksamhetsbidrag, delas ut till kulturarrangérer en gang |handlingar av tillfallig|stipendier och kulturpris
kulturstipendier och kulturpris per &r, ansokningstid 15 december. | o|jor ringa betydelse,
Progra'r.nbidr:ag kan sokas av . KFN 2018-11-29 §
a'rra.\.ngorer f?r kulturprogram V|d'tre' 15, Gellfieer e
tillfallen per ar, 15 december, 15 juni !
(kommer eventuellt att dndras till 15 lednings- och
maj om namnden beslutar det pa stédprocesser i
novemberndmnden) 15 september. |kommuner, landsting
Verksamhetsbidrag kan och regioner, Regler
bidragsberattigade kulturforeningar |fsr Norrtalje
och 6vriga soka en gang per ar, kommuns kulturpris
ansokningsdatum 1 april. . .
) ) . |och kulturstipendier,
KuItL_J_rstlpendlum.och KL.JIturprls gar Riktlinjer for att
att séka och nominera till, senast den
1 april. Snabb peng kan sékas av bevilja evenemangs-
ungdomar mellan 15-23 &r och bor i |bidrag
Norrtélje kommun. Ansdkan ska
handlaggas inom 2 veckor och
maxbelopp ar 5 000 kr.
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Ansokningar Bevaras Server E-tjanst Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar Galler endast programs- och
stipendier och kulturpris evenemangsbidrag
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Bidragsregler Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Namnd Nej 3ar
stipendier och kulturpris Office Word
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Kulturvision Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
stipendier och kulturpris Office Word
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Nominering Bevaras Server Microsoft Kan finnas Diariefors Kultur-sekreterare Harmlosa 3ar Nomineringar inkommer via e-
stipendier och kulturpris Office Word, post, e-tjanst
Outlook
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Utbetalningsunderlag Gallras 10 ar Server loF Nej Systematiskti |Kultur-sekreterare Harmlos till Nej Ges till registrator for vb till kassa
stipendier och kulturpris systemet kanslig
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Beslut Bevaras Server och papper Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare/ |Harmlosa 3ar Beslut om bidrag upp till 20 000
stipendier och kulturpris Office Word Namnd kr. Over tas i nimnden.
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Informationsmaterial och Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Kultur-sekreterare Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
stipendier och kulturpris affischer Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Motivering Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
stipendier och kulturpris Office Word
8.5.4 Handlingar tillhérande bidrag, Diplom Gallras vid Server Microsoft Nej Nej Kultur-sekreterare Nej Nej
stipendier och kulturpris uppdatering Office Word,
Adobe PDF
8.5.5 Stodja det lokala kulturlivet Kultursekreterarens uppgift ar att|Gallringsrad for Handlingar tillhdrande stodja det
ha en bra kontakt med det fria  |lednings- och lokala kulturlivet
lokala kulturlivet for att fanga stodprocesser i
upp idéer och fragor som kommuner,
foreningslivet behover hjalp med.|landsting och
regioner
8.5.5 Handlingar tillhérande stodja det |Ansdkan Bevaras Server E-tjanst Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
lokala kulturlivet
8.5.5 Handlingar tillhérande stédja det |Overenskommelser Bevaras Server Microsoft Kan finnas Diariefors Kultur-sekreterare Harmlosa 3ar
lokala kulturlivet Office Word,
Outlook
8.5.5 Handlingar tillhérande stodja det |Tjansteutlatande Bevaras Server Ciceron Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
lokala kulturlivet
8.5.5 Handlingar tillhérande stddja det |Beslut Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
lokala kulturlivet Office Word,
Adobe PDF
8.5.5 Handlingar tillhérande stodja det |Utbetalningsunderlag Gallras 10 ar Server loF Nej Systematiskt i |Kultur-sekreterare Harmlos till Nej Ges till registrator for vb till kassa
lokala kulturlivet systemet kanslig
8.5.5 Handlingar tillhérande stodja det |Aterrapportering/ Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Kultur-sekreterare Nej 3ar
lokala kulturlivet Redovisning Office Word,

Adobe PDF




Klassificeringsstruktur

Verksamhetsom
rade (styrande,
stodjande eller
karnverksamhet

Styrande

(numerisk beteckning) ) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras [Forvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
8.6 Forlagsverksamhet
8.6.1 Planera och administrera L B Gallringsbeslut for [Forlagshandlingar
B Nc_)rrtglje b|b||oteks“forlag el A
drvs .|.n.0m.ra.men for tillfallig eller ringa
Norrtélje biblioteks . betydelse, KEN
vgrksamhet qch har inget 2018-11-29 § 85
vinstsyfte. Inriktningen ar
litteratur med nagon
anknytning till Roslagen,
omradet Norrtalje kommun
eller Norrtalje stad, garna
lokalhistoriskt men aven
andra omraden beaktas.
Forlagshandlingar Manuskript Gallras Server/Papper Nej Nej Nej Kulturchef Inga till Nej
harml6sa
Forlagshandlingar Bilder Bevaras / Gallras|Server och papper |Windows Nej Systematiskt ar |Kulturchef Harmlosa till  [Ja, men pa vilket |Kopior och snarlika bilder
fotovisare, / datum Kansliga satt? gallras.
JPEG
Forlagshandlingar Bocker Bevaras Papper Nej Nej Systematiskt  [Kulturchef Inga till 2ar Ett exemplar bevaras i slutarkiv
arsvis harmlosa
Forlagshandlingar Informationsmaterial och |Bevaras Server Adobe PDF Nej Systematiskt  |Kulturchef Inga till 3ar Handlingar som tillkommer vid t
affischer arsvis harml6sa ex bokslapp. 1 exemplar av varje

tryck ska bevaras.




Klassificeringsstruktur
(numerisk beteckning)

VETKSATITETSO
mrade
(styrande,
stodjande eller
kdrnverksamhe

t)

Styrande

Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag

Handlingstyp

Bevaras/ Gallras

Forvaringsplats

IT-system

Sekretess

Registrering

Ansvar

GDPR

Till stadsarkivet

Anmarkning

8.7.1 Planerings- och Rutin-, arbetsbeskrivning |Gallras efter Server Microsoft Nej Systematiskt Idrottschef Inga Nej Gallras enligt gallringsbeslut
utvecklingshandlingar / lathund uppdatering office Word / taget KoF namnd 2018-11-29?
Checkproof
8.7.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server samt parm  |Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Harmlosa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar arsvis Office Word arsvis pa G: och lokalt samverkansavtal
i parm
8.7.1 Planerings- och Avtal Bevaras Server och papper |Microsoft Nej Diariefors Idrottschef Harmlosa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word,
Adobe PDF
8.7.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Nej 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar Office Word avdelningen
8.7.1 Planerings- och
utvecklingshandlingar
8.7.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor |Gallras vid Server Microsoft Svag Systematiskt Enhetschef Kansliga Nej
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word
Planerings- och Belastningsregister utdrag |Gallras efter Papper Winlas Stark Nej Enhetschef Kansliga Nej Ingen handling sparas. Notering
utvecklingshandlingar paseende om att registerutdraget visats
upp gors i winlas.
8.7.1 Planerings- och Nyckel- / kort- Gallras efter Server Siemens Finns Nej Idrottschef Harmlosa till  |Nej Sytemen &gs av fastighetsavd.
utvecklingshandlingar /tagkvittenser uppdatering Bevator, RCO, Kansliga
ESMI
8.7.1 Planerings- och Statistik Gallras Server InterBookGo |Nej Nej Idrottschef Inga Nej
utvecklingshandlingar
8.7.1 Planerings- och Uthyrningslista Gallras Server InterBookGo  |Nej Nej Idrottschef Harmlosa Nej Utskick till skolor vad som ar
utvecklingshandlingar bokat kommande vecka. Gamla
stadlista.
8.7.1 Planerings- och Stadlistor Gallras vid Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Nej Nej Se 2.6.7 Utfora lokalvard
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word

Planeringshandlingar

8.7.2 Planeringshandlingar Arbetsplaner Gallras efter Server och papper |Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej Arbetsmaterial for anlaggningar
uppdatering Office Word
8.7.2 Planeringshandlingar Avtal Bevaras Server och papper |Microsoft Nej Diariefors Idrottschef Harmlosa 3ar Innehaller dven
Office Word, Markskotselplaner, Green ar
Adobe PDF nuvarande entreprenor

8.7.3 Bokningshandlingar Bokningsforfragan Bevaras / Server InterBookGo [Kan finnas  |Verksamhets- |ldrottschef Harmlosa Nej Gallras om forfragan inte
Gallras system genererar en bokning
omgaende

8.7.3 Bokningshandlingar Registrering Bevaras Server InterBookGo |Kan finnas  |Verksamhets- |ldrottschef Harmlosa till  [Nej

system Kansliga

8.7.3 Bokningshandlingar Bekraftelse Bevaras Server InterBookGo [Kan finnas  |Verksamhets- |ldrottschef Harmlosa till  |Nej

system Kansliga

8.7.3 Bokningshandlingar Faktura Bevaras Server InterBookGo  [Kan finnas  |Verksamhets- |ldrottschef Harmlosa till  |Nej

system Kansliga

8.7.4 Aktivitetshandlingar Arbetsplaner Gallras efter Server och papper |Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej Arbetsmaterial for aktiviteter
uppdatering Office Word
8.7.4 Aktivitetshandlingar Informationsmaterial och |Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
affischer Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.7.4 Aktivitetshandlingar Utvarderingsrapport Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Enhetschef Inga 3ar
Office Word,
Adobe PDF

8.7.5 Handlingar tillhérande Ansokan till Bevaras Server InterBookGo  [Nej systematiskt i |ldrottschef Harmlda till Nej Informationen finns i systemet
foreningsregister foreningsregister systemet kdnsliga

8.7.5 Handlingar tillhérande Foreningsregister Bevaras Server InterBookGo  |Nej systematiskt i |ldrottschef Harmlosa till  |Nej Informationen finns i systemet
foreningsregister systemet Kansliga

8.7.5 Handlingar tillhdrande Information om féreningar|Bevaras Server InterBookGo |Nej systematiskt i |ldrottschef Harmlosa till [Nej Informationen finns i systemet
foreningsregister systemet Kansliga

8.7.5 Handlingar tillh6rande Gallras vid Server Microsoft Nej Systematiskt Forenings- Inga Nej
foreningsregister Rutin- arbetsbeskrivning / |uppdatering Office Word samordnare

lathund

8.7.6 Bidrags- och Gallras vid Server Microsoft Nej Systematiskt Forenings- Inga Nej
stipendiehandlingar Rutin- arbetsbeskrivning / |uppdatering Office Word samordnare
lathund
8.7.6 Bidrags- och Ansokan med bilagor Bevaras / Server InterBookGo |Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- [Harmldsa 5ar Vart 5:e ar bevaras som typar.
stipendiehandlingar Gallras 5 ar och Ciseron sekreterare Avser ansokningsar 2016, 2021,
2026 osv.
8.7.6 Bidrags- och Ars- och verksamhets- Bevaras Server InterBookGo  |Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar berattelser och Ciseron sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Arsmotesprotokoll Bevaras Server InterBookGo |Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar och Ciseron sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Revisionsberattelse Bevaras Server InterBookGo  |[Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar och Ciseron sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Narvarostatistik Bevaras Server InterBookGo |Nej Nej Idrottschef Inga Nej Galler barn- och
stipendiehandlingar ungdomsforeningar
8.7.6 Bidrags- och Tjansteutldtande Bevaras Server Ciceron Nej Nej Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Beslut om Bevaras Server Ciceron Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar bidrag/stipendier sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Utbetalningsunderlag Bevaras Papper InterBookGo  |[Nej Diariefors Idrottschef, Kultur- |Inga 10 ar
stipendiehandlingar sekreterare
8.7.6 Bidrags- och Statistik Bevaras Server Ciceron Nej Nej Idrottschef, Kultur- |Inga 5ar
stipendiehandlingar sekreterare

8.7.7 Lotterihandlingar Ansokan Bevaras Papper Ciceron Nej Diariefors Idrottschef Kansliga 3ar Ansokan om registrering av
lotterier, tilldelning av plats
och tillstand av lotterier.

8.7.7 Lotterihandlingar Beslut / Sammanstallning |Bevaras Papper Ciceron Nej Diariefors Idrottschef Kansliga 3ar Beslutet innehaller tid for

over registrering av lotteri.
lotterier

8.7.7 Lotterihandlingar Lotteriredovisningar Bevaras Papper Ciceron Nej Diariefors Idrottschef Kansliga 3ar Redovisningar fran
foreningarna

8.7.7 Lotterihandlingar Statisktikrapport Gallras Ingen information |Web-lank Nej Nej Idrottschef Nej Nej En lank skickas ut fran

omedelbart sparas Lotteriinspektionen en gang /
ar.




Verksamhetsom
rade (styrande,
stodjande eller
Klassificeringsstruktur karnverksamhet Styrande
(numerisk beteckning) ) Processgrupp |Process (verb+substantiv) Kort beskrivning av processen dokument/lagar Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Gallras [Forvaringsplats IT-system Sekretess Registrering Ansvar GDPR Till stadsarkivet Anmarkning
B8 | |brivacchuteckaungfid [ [ |~~~ - - - - ¢~ ¢~ ;¢ ]
8.8.1 Planera, driva och utveckla Gallringsbeslut for |Planerings- och
fritidsgardar och ungdomshus handlingar av utvecklingshandlingar
tillfallig och ringa
betydelse, KFN
2018-11-09 § 85
8.8.1 Planerings- och Arbetsplaner Bevaras Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Nej 3ar Revideras arligen. Skickas till HR-
utvecklingshandlingar Office Word avdelningen
8.8.1 Planerings- och APT-anteckningar Bevaras Server samt parm  |Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Harmldsa 3ar Se 2.3.2 Samverka enligt avtal -
utvecklingshandlingar arsvis Office Word arsvis pa G: och lokalt samverkansavtal
i parm
8.8.1 Planerings- och Medarbetardialoger Gallras Server / papper Microsoft Nej Hos chef Enhetschef Harmlosa Nej Se 2.3.1 Samverka med
utvecklingshandlingar Office Word medarbetaren
Planerings- och Belastningsregister utdrag |Gallras efter Papper Winlas Stark Nej Enhetschef Kansliga Nej Ingen handling sparas. Notering
utvecklingshandlingar paseende om att registerutdraget visats
upp gors i winlas.
8.8.1 Planerings- och Rutin-, arbetsbeskrivning / |Gallras vid Server samt papper |Microsoft Nej Nej Enhetschef Nej Nej
utvecklingshandlingar lathund uppdatering Office Word
8.8.1 Planerings- och Drogpolicy Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Nej Nej? Se 1.1.2 Styrdokument? Har vi
utvecklingshandlingar Office Word en egen?
8.8.1 Planerings- och Fritidsledarens yrkesroll Gallras vid Server samt papper |Microsoft Nej Nej Enhetschef Nej Nej
utvecklingshandlingar uppdatering Office Word
8.8.1 Planerings- och Krisplan Bevaras Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Nej 3ar
utvecklingshandlingar Office Word
8.8.1 Planerings- och Plan for krankande Bevaras Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Nej 3ar
utvecklingshandlingar sarbehandling Office Word
8.8.1 Planerings- och Statistik Gallras efter Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar samman- Word
stallning
8.8.1 Planerings- och Skyddsrondsprotokoll Bevaras Papper i parm Microsoft Nej Systematisk Enhetschef Harml6sa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word forvaring i parm
arsvis
8.8.1 Planerings- och Livsmedelsverkets Bevaras Papper i parm Microsoft Nej Systematisk Enhetschef Harml6sa 3ar
utvecklingshandlingar protokoll Office Word forvaring i parm
arsvis
8.8.1 Planerings- och Nyckelkvittenser Gallras vid Papper i parm Microsoft Nej Systematisk Enhetschef Harml6sa Nej Ar inl3sta i kassaskap.
utvecklingshandlingar aterlamning Office Word forvaring i parm
arsvis
8.8.1 Planerings- och Licensavtal Gallras 2 ar efter|Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Harml6sa 3ar
utvecklingshandlingar avtalets utgang Office Word
8.8.1 Planerings- och Hyresavtal Gallras 10 ar Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Stark 3ar Se Hyra ut byggnad eller lokal
utvecklingshandlingar efter avtalets Office Word 2.6.5
utgang
8.8.1 Planerings- och Besokslista Gallras efter Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar overforing till Word
statistiksamman
stallning
8.8.1 Planerings- och Kassarapporter Gallras 10 ar Server och papper |Actor? Nej Nej Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar
8.8.1 Planerings- och Bestallningsunderlag Gallras 2 ar Server, papper Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej Inkdp av varor till forsaljning
utvecklingshandlingar Office Word,
Outlook
8.8.1 Planerings- och LOMIS avtal Bevaras Server Microsoft Nej Diariefora Enhetschef Harml6sa Nej Déar man l[amnar in pengar
utvecklingshandlingar Office Word,
Outlook
8.8.1 Planerings- och Orosanmalningar Gallras efter Nej Nej Stark Nej Enhetschef Kansliga Nej Blankett, Lamnas per brev. Inget
utvecklingshandlingar overlamande sparas hos oss.
8.8.1 Planerings- och Schema Gallras vid Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej
utvecklingshandlingar uppdatering Word
8.8.1 Planerings- och Riskbedéomningar Gallras vid Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej Fors over till ndgon form av
utvecklingshandlingar uppdatering Word sammanstallning?
8.8.1 Planerings- och Anhorig- och telefonlistor |[Gallras vid Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Inga Nej Finns for narvarande endast pa
utvecklingshandlingar uppdatering Word enhetschefernas telefoner.
Maste ses over!!
8.8.1 Planerings- och Utvarderingar Bevara urval Server Microsoft Nej Diarefors Enhetschef Harml6sa 3ar
utvecklingshandlingar Office Word
8.8.2 Planera och genomféra aktiviteter Gallringsbeslut for |Programhandlingar
handlingar av
tillfallig och ringa
betydelse, KFN
2018-11-09 § 85
8.8.2 Programhandlingar Grovplanering Gallras vi Server Microsoft Nej Nej Enhetschef Nej Nej Over verksamhetens aktiviteter
uppdatering Office Word
8.8.2 Programhandlingar Motesanteckningar Gallras Server Microsoft Nej Systematiskt i [Enhetschef Nej 3ar
Office Word system
8.8.2 Programhandlingar Ansokan av medel / bidrag |Bevaras Server Microsoft Nej Diariefors Enhetschef Nej 3ar
Office Word,
Adobe PDF
8.8.2 Programhandlingar Evenemangskalender Gallras vid Server Base Tool Nej Nej Enhetschef Nej Nej
uppdatering
8.8.2 Programhandlingar Informationsmaterial och |Bevaras Server Microsoft Nej Systematiskt Enhetschef Nej 3ar 1 exemplar av varje tryck ska
affischer Office Word, arsvis bevaras
Adobe PDF
8.8.2 Programhandlingar Bilder Bevaras / Gallras|Server Bild JPEG, TIFF |Nej Nej Enhetschef Harml6sa 3ar Bilder av betydelse bevaras.
Bilder tas endast pa artister och
annonymiserade personer.
8.8.2 Programhandlingar Filmer Bevaras / Gallras|Server Film MP4 video |Nej Nej Enhetschef Harml6sa 3ar Filmer av betydelse bevaras.
8.8.2 Programhandlingar Microsoft Enhetschef
Samtyckesblankett Bevaras Server Office Word Kan finnas Diariefors Kansliga 3ar
8.8.2 Programhandlingar Anmalan Bevaras Server Proofx Nej Nej Enhetschef Kansliga Nej
8.8.2 Programhandlingar Enhetschef
Gallras efter
Narvarolistor genom-férande [Serever Excell Ja Nej Kansliga Nej
8.8.2 Programhandlingar Utvardering /rapport Bevara urval Server Microsoft Nej Diariefors Enhetschef Nej 33ar
Office Word,
Adobe PDF
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