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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vasteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allmén handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat samt
hantering, bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
forekommer inom namnden/styrelsens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sdkerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmanna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som skyddar
handlingen mot obehdrig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkivliokaler eller -skap.

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderar passerat om
inte annat ar éverenskommet.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
benamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast &r markerad med X valjer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sdkerhetsskydd. Den lagringsplats som anges i
informationshanteringsplanen avser lagring av den version som ska bevaras, antingen under en viss tid
(gallringsfrist) eller for alltid. Observera att vid beslutad gallringsfrist ska alla versioner av en handling
gallras nar fristen 16pt ut oavsett var de lagras.

Gallringsfrister — hur ldnge ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
behov, eller andra skdl som anges i anmarkning. Forkortas ”Vid inakt” i planen.

Angivet antal ar Innebar att informationen ska finnas kvar i t. ex 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan handelse som anges i anmarkning (exempel: en
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Bevaras Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Férvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade i t. ex nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som foérvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.




Diarieforing innebar att handlingarna registreras i tillhérande arende i det stadsgemensamma
drendehanteringssystemet och kan atersékas genom detta.

Krav rérande forvaring, papper och skrivmaterial
Instruktioner rérande férvaring av allmanna handlingar samt val av papper och skrivmaterial fér handlingar
som ska bevaras hittas pa Insidan.

Lokala foreskrifter rérande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsorjning




Beskrivning av allméanna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Kulturndamnden Tillkomstar

Férvaltning — avdelningar

Uppgift

Kontaktperson/-er pa
férvaltningen

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register, Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron)
férteckningar och s6kvégar | |nterbook Go (foreningsregister)
StudyAlong (kulturskola)

Ovriga verksamhetssystem framgar av ndimndens
informationshanteringsplan

Tekniska hjalpmedel som BesOksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
allmanheten kan fa www.vasteras.se

anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Sekretess och gallring Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestdmmelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nér)

Myndighetens ratt till -
forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning Ev revidering:
upprattad:
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VERKSAMHETSSYSTEM

Beskrivning av de verksamhetssystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.

Ciceron

Stadsgemensamt drendehanteringssystem

Interbook Go

Systemstdd for lokalbokningar och hantering
av foreningsregister och féreningsstod

KOHA

Katalog 6ver medier och lantagarregister for
biblioteket. Anvands gemensamt for bibliotek
inom Region Vastmanland. Varje organisation
ager och forvaltar sin egen information i
systemet.

Primus

Forvaltningssystem for museisamlingar.
Anvands av Vallby Friluftsmuseum och
Konstmuseet. Méjlighet att tillgdngliggora
samlingar pa webben via den tillh6rande
tjdnsten DigitaltMuseum.

StudyAlong

Administrativt system och larplattform for
Kulturskolan. Anvands dven som
bokningssystem for kulturprogram for skolor
samt pedagogiska program hos Konstmuseet,
Vallby friluftsmuseum och Anundshog.
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reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
1 LEDNING OCH STYRNING
1.3 LEDA OCH STYRA VERKSAMHETEN
1.3.2 Styrdokument fran fullmaktige, Se ocksé 1.3.2 i den stadsgemensamma
kommunstyrelse och nimnd/styrelse informationshanteringsplanen for fler typer
av styrdokument
1.3.2 |Planer, program, riktlinjer etc. T. ex Biblioteksplan, Program for kultur,
beslutade av Kommunstyrelsen eller Handlingsplan for kultur. Hanteringen av
Kulturndmnden planer och program som antas av fullmaktige,
kommunstyrelsen eller namnd beskrivs i den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 1.3.2
Styrdokument fran fullmaktige,
kommunstyrelse och namnd/styrelse.
1.4 PLANERA OCH FOLJA UPP
VERKSAMHETEN
1.4.1 Mal- och resursplanering
1.4.1 |Budgetaskande, arsredovisning och Budgetadskande for innevarande ar samt
verksamhetsplan, kommunalférbund faststalld arsredovisning och
verksamhetsplan inkommer till
X Ciceron X Bevaras | huvudmannen i februari. Kulturndmnden

beslutar om verksamhetsberattelse och
budget. Hanteras av Kommunstyrelsen fran
2024.
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
1.4.1 | Overenskommelse, Overenskommelse med kommunalférbund
kommunalférbund X Ciceron X Bevaras |tecknas arligen med huvudman. Hanteras av
Kommunstyrelsen fran 2024.
Lokalt utarbetad Overgripande planering av arets verksamhet,
1.4.1 |verksamhetsplan/arsarbetsplan for X Ciceron X Bevaras | aktiviteter och arrangemang.
bibliotek och Vasteras museer
Lokalt framtagna
arsberattelser/verksamhets-
14.1 .. T . . X Ciceron X Bevaras
berattelser for bibliotek och Vasteras
museer
1.4.2 Verksamhetsuppfoljning
1.4.2 | Sammanfattning av arsredovisning, Skickas till Kulturndamnden,
kommunalférbund Stadsledningskontoret samt Regionen.
underlag till Kulturnamndens
verksamhetsberadttelse. Hanteras av
Kommunstyrelsen fran 2024.
1.4.2 |Rapportering av resultat och T. ex delarsresultat, resultat- och
prognoser fran kommunalférbund balansrdkning, prognos,
verksamhetsutveckling som lamnas vid olika
X G: vidin- | tidpunkter under aret. Utgdr underlag for
' aktualitet | huvudmannens granskning och uppféljning.
Kan gallras nar det inte langre behovs for
granskning och uppféljning. Hanteras av
Kommunstyrelsen fran 2024.
1.4.2 |Tertialrapport, Vasteras museer ) Bevaras i syfte att dokumentera
X Ciceron Bevaras

verksamheten.

10
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reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring

1.4.2 |Statistik fran verksamheterna T. ex statistik rorande besok, arrangemang,

utlan, nyforvarv, foreningsstatistik, Skapande
X Ciceron Bevaras skola pr?Jekt. !fan inga i ar.1dr‘a handlingar

som ex arsberattelse. Statistik av
tillfallig/ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet

2 VERKSAMHETSSTOD

2.3 SYSTEMFORVALTNING

2.3.1 Bedriva systemférvaltning For system som forvaltas inom stadens
systemférvaltningsorganisation se den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen

2.3.1 | Foérvaltningsberattelse KOHA . Tas fram i samverkan inom bibliotekens

X Ciceron Bevaras .

regionsamarbete

3 SAMHALLSBYGGNAD

3.6 BYGGNADER, LOKALER OCH

ANLAGGNINGAR

3.6.3 Inhyrning

3.6.3 | Hyresavtal X Ciceron X Bevaras Underskrivna externa avtal ska bevaras pa

papper.

11
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forvaring
3.6.4 Uthyrning
3.6.4 | Hyresavtal X Ciceron X Bevaras Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
papper.
3.6.4 | Anvandaruppgifter Interbook Go Konto skapas i Interbook Go vid bokning av
Inter- vidi lokaler som hyrs ut av Kultur- och
X book aktluallril_et fritidsforvaltningen. Privat, foretag eller
Go forening. Personuppgifter gallras efter 2 ars
inaktivitet.
6 UTBILDNING
6.10 KOMMUNAL KULTURSKOLA
6.10.1 Hantera anmalan och antagning till
kulturskolan
6.10.1 | Meddelande och paminnelser om X Study- vidin- | E-postmeddelande till malsman som
anmalan till befintliga elever along aktualitet | genereras av StudyAlong. Paminnelse via sms.
6.10.1 | Kursprogram och kompletterade Ett arkivex av varje ny version bevaras.
kursblad fordjupningskurser Generell information om kulturskolans utbud
X X Bevaras | och verksamhet, ej knutet till specifikt lasar.
Skickas till forskolor och skolor for
distribution till elever.
6.10.1 | Anvandaruppgifter Study Along X Study vidin- | Elevkonto och vardnadshavarkonto. Namn,
aktualitet | personnummer, kontaktuppgifter.

Along

12
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reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
6.10.1 | Bokning av kurs Study- Vidi Sker genom att kursplats bokas och betalas
X Y 9”1 via StudyAlong. For nya elever maste
along aktualitet -
anvandarkonto skapas.
6.10.1 | Intresseanmaélan X Study- Vid in-
along aktualitet
6.10.1 | Ans6kan om avgiftsbefrielse X Ciceron OSL 23:2 Bevaras | Inkommer pa papper.
6.10.1 | Dispensansokan 20-ars- regeln Normalt galler en 6vre aldersgréans pa 20 ar
X Ciceron Bevaras | for att delta i Kulturskolans utbud. Inkommer
pa papper.
6.10.1 | Skuld av For hantering av betalningsféreldagganden
kulturskoleavgift/avstangning kronofogdemyndigheten, se
X Ciceron OSL 23:2 Bevaras | stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.5.6 Hantera
krav och fodringar
6.10.1 | Meddelande om uppsagning av plats X X vidin- | Nar elev avslutar kurs efter paborjad
aktualitet | undervisning.
6.10.1 | Fakturering avgifter Integration med Raindance. Hantering se
X X * Ekonomi i den stadsgemensamma
Informationshanteringsplanen.
6.10.2 Planera och genomféra verksamhet i
kulturskola
6.10.2 | Kalendarium, uppgifter om konserter Share En fil innehallande information om konserter
och arrangemang . och arrangemang med datum under aret
X X point, Bevaras o . N e
. genereras fran kalendariet (excelfil) vid arets
Ciceron s e
slut och diariefors.

13
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forvaring
6.10.2 | Kalendarium, planeringsunderlag for T. ex uppgifter om personalmoten,
personal X Share- vidin- | personalaktiviteter och tidsplanering for
point aktualitet | [3rare. Uppgifterna kan gallras nar
verksamheten inte har behov av dem langre.
6.10.2 | Arsschema, kurskatalog X Study- B Sammanstallning 6ver arets kurser
evaras
along
6.10.2 | Lokalbokningar X Study- Vid in-
along aktualitet
6.10.2 | MG nteckningar
A Otesanteckninga X X Bevaras
amneskonferenser
6.10.2 | Trycksaker, konserter och X X Bevaras T. ex affischer, programblad, flyers. Ett
arrangemang arkivexemplar bevaras.
6.10.2 | Pressklipp X X Bevaras
6.10.2 | Inventarieforteckning, samtliga Excelfil. Information om instrument och
. X X Bevaras .
instrument anskaffning.
6.10.2 | Forteckning 6ver instrument att hyra X Study- Vid in-
samt uppgifter om uthyrning along aktualitet
6.10.2 | Hyresuppgifter Vid uthyrning av instrument till elev
6.10.2 | Ansvarsforbindelse, uthyrning av X X Vid in-
instrument aktualitet
6.10.3 Folja upp undervisning i kulturskola
6.10.3 | Statistik over deltagande X Satltcl)i\é- Bevaras

14
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reI:'IaarZSns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer

forvaring

6.10.3 | Nar- och franvarouppgifter X Study- vidin- | Aven meddelanden om frénvaro till berérd

along aktualitet | |3rare
AnsOkan om statsbidrag, inkbp m.m. se

7 KULTUR, FRITID OCH TURISM gemensamma planen

7.0 LEDA OCH STYRA KULTUR, FRITID OCH

TURISM
For styrdokument beslutade av
kommunstyrelse, fullmaktige eller namnd t.

7.0.1 Hantera styrdokument ex policys, riktlinjer etc. se den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

7.0.1 | Medieplan, biblioteket X Ciceron Bevaras Flerarsplan for inkop och férvaltning av media
Aven samverkan och hantering av fragor
rérande kommunalférbunden

7.0.2 Samverka Vastmanlandsmusiken och Vastmanlands
teater dar Vasteras stad delar
huvudmannaskap med Region Vastmanland

7.0.2 | Samverkansavtal ) Underskrivna externa avtal ska bevaras pa

X Ciceron Bevaras

papper.
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7.1 ALLMAN KULTUR- OCH
FRITIDSVERKSAMHET
For informationsmaterial generellt samt for
7.1.3 Hantera programverksamhet, webb och sociala medier, se den
aktiviteter och arrangemang stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.
7.1.3 | Avtal med externa parter T. ex foreningar, kommunalférbund, andra
X Ciceron X Bevaras | forvaltningar, kulturaktorer. Underskrivna
externa avtal ska bevaras pa papper.
7.1.3 | Bokning av aktiviteter och X X Vid in-
arrangemang aktualitet
7.1.3 | Lokalbokningar, egna lokaler T. ex biblioteket, Vallby friluftsmuseum. Egna
Kalender eller externa arrangemang (ex féreningar).
« Vid in- . .o f o - . .
X handelse aktualitet Bokningsfoérfragan inkommer vanligen via e-
Outlook post. Férfragningar och bokningar i kalender
gallras vid inaktualitet.
7.1. i Avtal kan t. ra id storr
3 | Avtal uthyrning av lokaler X Ciceron X Bevaras vtal kan t. ex upprattas vid storre
arrangemang
7.1.3 | Nyckelkvittenser X X Vidin- | Vid uthyrning
aktualitet
7.1.3 | Ansokan och beslut om tillstand Ansdkan om olika typer av tillstand hos
. polisen eller andra myndigheter vid
X X X 2ar o —
arrangemang. Gallras 2 ar efter att tillstandet
upphort.
7.1.3 | Forsakringar X Ciceron Bevaras
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7.1.3

Evenemang biblioteket,
kalenderhandelser pa webb

X

Webb

Vid in-
aktualitet

Gemensamt for alla kommuner i
Vastmanland.

7.1.3

Trycksaker/informationsmaterial pa
papper

Bevaras

T. ex affischer, foldrar, program och annan
information om aktiviteter och arrangemang.
Ett arkivexemplar bevaras. Om stora mangder
trycksaker produceras kan strategi for urval
tas fram i samrad med stadsarkivet.

7.1.3

Trycksaker/informationsmaterial i
digital form

Bevaras

T. ex program, digital folder, annons. Om
stora mangder trycksaker produceras kan
strategi for urval tas fram i samrad med
stadsarkivet.

For extern information som endast upprattas
i digital form viljs ett av dessa alternativ for
bevarande:

e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebarande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.

e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner
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For extern information som tas fram i bade
pappersform och digitalt och dér innehallet i
de bada versionerna ar identiskt, kan
antingen pappersbevarande eller elektroniskt
bevarande viljas.

7.1.3

Dokumentation, egna arrangemang

Ciceron

Bevaras

Vid storre arrangemang/aktiviteter i egen regi
eller vid deltagande som en av
huvudarrangoérerna. T. ex 6vergripande
planering, rapporter, utvarderingar,
uppfoljningar. Se ocksa
trycksaker/informationsmaterial ovan. For
storre arrangemang skapas ett eget arende i
Ciceron. Dokumentation av tillfallig betydelse
kan gallras nar verksamheten inte langre har
behov.

7.1.3

Pressklipp

Bevaras

| de fall pressklipp samlats

7.1.3

Pressmeddelanden

Ciceron

Bevaras

Egna arrangemang

7.1.4 Barn- och ungdomsverksamhet

7.1.4

Utbudskatalog kulturprogram foér
skola

Ciceron

Bevaras

7.1.4

Kulturbokning

Vid in-
aktualitet

Bokning av kulturprogram inom
kulturgarantin. Bokas av grundskolelarare.
Statistik bevaras.

7.1.4

Inspirationskatalog Skapande skola

Ciceron

Bevaras
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7.1.4 | Skapande skola, avtal X Ciceron Bevaras
7.1.4 | Bullan barnscen, folder/program X X Bevaras | Ett arkivexemplar bevaras
7.1.4 | Kulturbanken, uppgifter om utlan Lantagarens telefonnummer registreras.
Eritids . Kulturbanken ska genom utlaning av t. ex
- Vidin- |, . .. o
X banken aktualitet | iNstrument, klader och andra féremal
utlanings inspirera och uppmuntra barn och ungdomar
system .
till skapande.
7.1.4 | Inventarieregister Kulturbanken Uppdateras I6pande
Fritids- Vid in-
X banken aktualitet
utlanings
system
7.1.6 Lotterimyndighet
7.1.6 | Ansokan om lotteritillstand Inkommer via e-tjansteplattformen Selfpoint.
Diariefors i Ciceron. Hantering och
gallringsbeslut for informations i Selfpoint
X Ciceron Bevaras |regleras i den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen. Gallring
ansokan far ske under forutsattning att dessa
diarieforts i Ciceron.
7.1.6 | Beslut om lotteritillstand Beslut laggs in i Selfpoint och diariefors i
Ciceron. Hantering och gallringsbeslut for
X Ciceron Bevaras | informationen i Selfpoint regleras i den

stadsgemensamma
informationshanteringsplanen. Gallring av
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ansOkan och beslut i Selfpoint far ske under
forutsattning att dessa diarieforts i Ciceron.
7.1.6 | Redovisning av lotteriverksamhet X Ciceron Bevaras
7.2 BIBLIOTEKSVERKSAMHET For programverksamhet se7.1.5
7.2.1 Tillhandahalla media
7.2.1 |Bibliotekskatalog, utbud Vid in- | Visar aktuellt bestdnd av media. Uppdateras
aktualitet | |553nde. Mbjlighet till framtagning av
KOHA rapportfunktion for att skapa rapport éver
arets nyforvarv som kan bevaras undersoks
under 2023.
7.2.1 |Inkopsforslag Vidin- | Frslag om inkdp inkommer digitalt eller pa
X X 0sL40:3 | aktualitet papper. Gallras efter hantering. Aterkoppling
sker till lantagare.
7.2.1 |Lantagaruppgifter, vuxna iy Vuxna lantagare som ej varit aktiva pa 3 ar
r . . . .
X KOHA OSL 40:3 aannie gallras bort under férutsattning att inga
skulder foreligger.
7.2.1 |Lantagaruppgifter, barn iy Lantagare, barn, som ej varit aktiva pa 3 ar
ar se . . . .
X KOHA OSL 40:3 anm gallras bort under férutsattning att inga
skulder foreligger.
7.2.1 | Ansdkan om lanekort for X X Vidin- | Frvaras i arsmappar i magasin. Gallras vid
minderariga aktualitet | ¢)143 18 r.
7.2.1 |Reservation media X KOHA 0SL 40-3 Vid in-

aktualitet
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7.2.1 |Reservationsmeddelande X KOHA 0SL 40:3 Vidin-
: aktualitet
7.2.1 | Uppgifter om utléning X KOHA 0SL 40:3 Vid in-
: aktualitet
7.2.1 |Krav paicke aterlamnade medier X KOHA 0SL 40:3 Vidin- | Skuld genereras automatiskt i systemet.
: aktualitet
7.2.1 |Kravbrev med faktura Vidi Skickas om aterlamning ej sker trots
X KOHA OSL 40:3 ain- paminnelser. Avser ersattning for ej
aktualitet | © N ]
aterlamnade medier.
7.2.1 | Turlista, biblioteksbussen X X Vid in-
aktualitet
7.2.1 |Korlista, Boken kommer Innehaller namn och adresser. Boken
X X vidin- | kommer ar en service for personer som har
aktualitet | sv3rt att ta sig till biblioteket t. ex p g a alder,
sjukdom eller funktionsvariant.
7.2 FYSISKT KULTURARV
7.3.1 Varda och tillgéngliggdra samlingar
Vallby friluftsmuseum
73.1 |D for samlingar Avser uppgifter om de objekt som ingari
atabas for sa &a X Primus Bevaras PPe . ) &
museets samlingar.
7.3.1 | Avtal med extern part . T. ex volontéaravtal, avtal med
X Ciceron X Bevaras
uppdragstagare, hyresavtal
7.3.1 | Genbanksintyg lantraser X G: Bevaras | FOr lantraser i genbank
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7.3.1

Genbankskontrakt lantraser

Ciceron

Bevaras

For lantraser i genbank

7.3.1

Arsrapport genbank lantraser

Ciceron

Bevaras

For lantraser i genbank. Férteckning over
fodda, inkdpta, salda och doda djur m.m.

7.3.1

Rapport till Nationella genbanken
SLU (Sveriges Lantbruksuniversitet)
vaxter

Ciceron

Bevaras

Rapportering rérande lokalt klonarkiv for
vaxter ex. koksvaxter

7.3.1

Utstéllningskatalog/publikationer/
Marknadsforing av utstéallning

Bevaras

Affischer, annonser, foldrar, flyers etc. Ett
arkivexemplar i fysisk form bevaras om
framstallning pa papper gjorts. Om
framstallning endast finns i digital form valjs
ett av dessa satt for bevarande:

e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebarande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsdrende arsvis
per verksamhet kan anvandas.

e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner

7.3.1

Utstallningsdokumentation av
langsiktigt varde

Bevaras

T. ex underlag till skyltar/utstillningstexter,
idéplan/direktiv, forstudier, slutlig plan for
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utstallningen, egenproducerade artiklar,
rapporter, utvarderingar, fotodokumentation
Ett arkivexemplar i fysisk form bevaras om
framstallning pa papper gjorts. Om
framstallning endast finns i digital form valjs
ett av dessa satt for bevarande:

e  Utskrift pa papper. Férutsatter att
inte betydelsebdrande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.

Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och
namngivna enligt Stadsarkivets instruktioner

7.3.1

Utstallningsdokumentation utan
langsiktigt varde

Vid in-
aktualitet

T. ex rutinmassig korrespondens, kladdar,
utkast, arbetsskisser, underlag till texter etc.

Fotografier

Bevaras

Bevaras i urval. Samrad kan ske med
Stadsarkivet.

Pressklipp

Bevaras

| de fall pressklipp samlats
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Konstmuseet
7.3.1 | Databas 6ver konstsamlingar Uppgifter om konstverk, t. ex konstverkets
X Primus Bevaras | namn, konstnar, material, information om
inkdp och eventuella visningar.
7.3.1 |Beslutsunderlag med motivering, ) Underlag tas fram av inkdpsgruppen och
C e . X Ciceron Bevaras . .
inkop till konstsamlingen godkanns av chef (delegationsbeslut)
7.3.1 |Inkopsavtal X Ciceron X Bevaras
7.3.1 | Vard- och underhallsplaner X Primus Bevaras
7.3.1 |Forfragan och bekraftelse, in- och X X vidin- | Inklusive korrespondens om in- och utlan som
utlan av konst aktualitet | saknar langsiktig betydelse
7.3.1 | Avtal in- och utlan av konst i Aven avtal vid utldn av rekvisita i de fall det
X Ciceron X Bevaras .
upprattas
7.3.1 | Dokumentation vid utlan X Primus Bevaras | T- €Xavsyn
7.3.1 | Forsdkringshandlingar ut- och inlan X Ciceron Bevaras
7.3.1 | Utstallningskatalog/publikationer/ Affischer, annonser, foldrar, flyers etc. Ett
marknadsforing av utstallning arkivexemplar i fysisk form bevaras om
(egenproducerade) framstallning pa papper gjorts. Om
X X X Bevaras | framstallning endast finns i digital form valjs
ett av dessa satt for bevarande:
e  Utskrift pa papper. Férutsatter att
inte betydelsebadrande information
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gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.
e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.
Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och
namngivna enligt Stadsarkivets instruktioner
7.3.1 | Utstallningsdokumentation av T. ex underlag till skyltar/utstallningstexter,
langsiktigt varde idéplan/direktiv, forstudier, slutlig plan for
utstallningen, egenproducerade artiklar,
rapporter, utvarderingar, fotodokumentation
Ett arkivexemplar i fysisk form bevaras om
framstallning pa papper gjorts. Om
framstéllning endast finns i digital form valjs
ett av dessa satt for bevarande:

X X X Bevaras e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebarande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet

ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsdrende arsvis
per verksamhet kan anvandas.
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Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och
namngivna enligt Stadsarkivets instruktioner
7.3.1 | Utstallningsdokumentation utan X X ¥ vidin- | T. ex rutinmassig korrespondens, kladdar,
langsiktigt varde aktualitet | utkast, arbetsskisser, underlag till texter etc.
7.3.1 | Pressklipp X X Bevaras || de fall pressklipp samlats
7.3.2 Varda och tillgingliggora kulturmiljoer Remisshantering t. ex yttranden om
detaljplan och bygglovsarenden se den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 1.7.1 Hantera
remisser
7.3.2 | Avtal X Ciceron X Bevaras
7.3.2 | Fastighetshandlingar Anundsborg X Ciceron Bevaras | Fastighetshandlingar av vikt bevaras
7.3.2 |D 0 i i
3 atabas 6ver byggnader X Primus Bevaras Rfeglster med uppg|fte.r om byggnader
forvaltade av Vallby friluftsmuseum
7.3.2 | Utstallningstexter Ett arkivexemplar i fysisk form bevaras om
framstallning pa papper gjorts. Om
framstallning endast finns i digital form valjs
ett av dessa satt for bevarande:
e  Utskrift pa papper. Férutsatter att
X X X Bevaras

inte betydelsebarande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
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Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.
Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och
namngivna enligt Stadsarkivets instruktioner

7.3.2 | Vallby friluftmuseum blogg X X Bevaras | Arkiveras enligt instruktion fran stadsarkivet

7.3.2 | Kulturmiljoutredningar utférda pa i Kan t. ex vara konsultutredningar,

. X Ciceron Bevaras . R . .
uppdrag av KIFF/Kulturnamnden utredningar utforda av stadsantikvarien

7.3.2 | Byggnadsvardsbeddmning X Ciceron Bevaras

7.3.2 | Dispensadrenden X Ciceron Bevaras AnsoOkan, provning, beslut

7.3.2 | Utbildningsmaterial, guider Tryckt/publicerat material eller material som

X X X Bevaras | anvands i stor utstrackning bevaras i ett
arkivex.

7.3.3 Svara for offentlig utsmyckning For hantering av handlingar i
upphandlingsarende inkl. projekttavling se
den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.6 Inkop.

7.3.3 | Databas offentlig konst X Primus Bevaras

7.3.3 |Inkop, beslutsunderlag med

.p . & X Ciceron Bevaras
motivering
7.3.3 | Konstprogram, offentlig konst X Ciceron Bevaras
7.3.3 | Vard- och underhallsdokumentation T. ex konservatorrapporter
. G: Bevaras
offentlig konst
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7.3.3

Offentlig konst, texter

Bevaras

Underlag till skyltar. Ett arkivexemplar i fysisk
form bevaras om framstéllning pa papper
gjorts. Om framstallning endast finns i digital
form valjs ett av dessa satt for bevarande:

e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebdrande information
gar forlorad, t. ex rorande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.

Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och
namngivna enligt Stadsarkivets instruktioner

7.3.3

Informationsmaterial om offentlig
konst

Bevaras

T. ex trycksaker, foldrar, filmer. Ett
arkivexemplar bevaras

73.4H

antera gavor och donationer

7.3.4

Gavobrev

Ciceron

Bevaras
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7.5 FORENINGSSTOD OCH UTMARKELSER
7.5.1 Registrera féreningar
7.5.1 | Ansokan om godkdannande av Ansokan inkommer genom Interbook Go och
forening, med bilagor X Ciceron Bevaras | diariefors och bevaras i Ciceron. Ansokan i
Interbook Go gallras efter 5 ar.
7.5.1 | Medgivande om publicering pa webb X X 53 |Gallras 5 ar efter att féreningen avslutats
7.5.1 | Beslut om godkand férening Hanteras i Interbook Go och diarieférs och
i bevaras i Ciceron. Beslutet i Interbook Go
X Ciceron Bevaras o .. . . .. ..
gallras efter 5 ar. Godkand forening laggs in i
foreningsregistret
7.5.1 |Foreningsregister, uppgifter i Inter- Vidi Inaktuella uppgifter gallras vid uppdatering av
Interbook Go X book aktluall?t_et registret. Ett uttag av aktuellt register gors
Go arligen se nedan.
7.5.1 |Foreningsregister, arligt uttag X Ciceron Bevaras U:ctagoa\{ aktuellt for'emngsre.gléter gors en
gang arligen och registreras i Ciceron
7.5.2 Hantera féreningsstod och riktade
medel
Foreningsstod
7.5.2 | Arligt utskick till féreningar Inter- Information till foreningar om att ansdka om
Vid in- o 1. .. . .. L .
X book .. . | det arliga féreningsstodet. Distribueras via
aktualitet
Go Interbook Go.
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7.5.2 | Ansokan foreningsstod Inter- Ansokan sker via Interbook Go
X book 5ar
Go
7.5.2 | AnsOkan kompletterande Inter- Ansokan sker via Interbook Go
féreningsstdd, med bilagor X book 5ar
Go
7.5.2 | Beslut om foreningsstdd, Interbook Verksamhetsstdd/kompletterande
Go nt foreningsstod. Gallras efter 5 ar under
nter- . . . . . . .
X book . foruts?ttnlng att tilldelat bidrag per forening
Go framgar av
sammanstallning/delegationsbeslut som
redovisas for ndmnd och som bevaras.
7.5.2 | Sammanstallning/delegationsbeslut )
.. . .. . X Ciceron Bevaras
over bidragsfordelning
7.5.2 | Bankfil for utbetalning Avser underlaget i Interbook Go. For
Inter- hantering av utbetalningar se den
X book 7 ar
Go stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.
7.5.2 | Granskningsrapport Stickprovskontroll genomfors utifran
X Ciceron Bevaras | underlag i Interbook Go. Rapporten diarieférs
i det arliga arendet for foreningsbidrag.
7.5.2 |Beslut/besked om aterkrav av bidrag X Ciceron Bevaras
7.5.2 | Ansokan om driftstod till Foreningar som uppfyller kraven for att
samlingslokaler . erhalla stod till samlingslokaler kan soka ett
X Ciceron Bevaras

arligt driftsstoéd samt ett reparations- och
underhallsstdd eller upprustningsstdd genom
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medfinansiering for atgarder man planerar
att genomfora pa samlingslokalen. Inkommer
via Interbook Go. Diarieférs och bevaras i
Ciceron. Ansokan i Interbook Go gallras efter
5 ar.
7.5.2 | Beslut om driftstod till Ciceron Delegationsbeslut. Samlingsarende arsvis.
. X Bevaras . o
samlingslokaler Underlag i Interbook Go gallras efter 5 ar.
7.5.2 | AnsOkan om stdd till samlingslokaler, Ansdkan inkommer via Interbook Go och
reparations-, underhalls-, eller diariefors och bevaras i Ciceron. Ansokan i
upprustningsstod X Ciceron Bevaras | Interbook Go gallras efter 5 ar. Beslut fattas
pa delegation eller av ndmnd beroende pa
belopp
7.5.2 | Medfinansieringsintyg, stod till Vid upprustningsstdd nar stadens star som
samlingslokaler X Ciceron Bevaras | medfinansiar vid anstkan om stdd hos
Boverket
7.5.2 | Beslut fran Boverket, stod till ) Beslut om upprustningsstod fran Boverket
. X Ciceron Bevaras . . .
samlingslokaler dar staden ar medfinansiar
7.5.2 | Foéreningsredovisningar av stod till Redovisning fran foreningarna éver
samlingslokaler bidragsfinansierade atgarder, arshandlingar
X Ciceron Bevaras | eller enskilda redovisningar. Inkommer via
Interbook Go, diariefors och bevaras i
Ciceron.
7.5.2 | Féreningsstod studieforbund, Beslut om medel att fordela fattas i
inskickade arshandlingar ) Kulturndmndens budget baserad pa
X Ciceron Bevaras

studieférbundens verksamhet foregaende ar.
Samlingsarende arsvis.
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forvaring
7.5.2 | Féreningsstod studieforbund, Samlingsarende arsvis.
bekraftelsebrev med férdelning av X Ciceron Bevaras
foreningsstod
7.5.2 | Ansokan om fana Mojlighet for foreningar att anséka om att fa
svensk flagga infér nationaldagen. Ansdkan
via e-post. Ansdkan och beslut diariefors i
X Ciceron Bevaras | samlingsdrende arsvis. Ansékan innehaller
foreningsnamn, kontaktuppgifter till
foreningens kontaktperson samt kort
redogorelse varfor vana 6nskas.
Kulturfraimjandemedel
7.5.2 | Anvandaruppgifter Interbook Go Inter Kulturaktor som ska ansdka om kvalificering
¥ book vidin- | for att mojliggdra att lamna erbjudande och
o aktualitet | tilldelas kultursframjandemedel skapar
anvandarkonto i Interbook Go
7.5.2 | Ansdkan om kvalificering av Inter- Godkand kvalificeringen galler i max 3 ar
kulturaktdr med bilagor book 54r
Go
7.5.2 | Meddelande om kvalificering Inter- Resultat av bedomning vid kvalificering
vid in- . . .
X book .| skickas till den som ansokt. Genereras och
aktualitet . )
Go skickas via Interbook Go.
7.5.2 | Erbjudanden fran kvalificerad Inkommer via Interbook Go. Ett darende
kulturaktor X Ciceron Bevaras | skapas per ar med samtliga erbjudanden och
beslut.
7.5.2 | Beslut om kulturframjandemedel i Fattas av namnden. Protokollsutdrag med
X Ciceron Bevaras . L
samtliga beslut om beviljade
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

kulturframjandemedel. Ett drende skapas per
ar med samtliga erbjudanden och beslut.

7.5.2

Forsakran

Ciceron

Bevaras

Sammanfattning av erbjudandet och uppgift
om beviljande medel. Undertecknas och
hanteras som avtal. Diariefors i eget drende.

7.5.2

Uppfoljning/redovisning

Ciceron

Bevaras

Uppfoljningen sker via Interbook Go,
redovisning av genomfdrd verksamhet enligt
erbjudandet. Samtliga handlingar diariefor si
Ciceron. Underlaget i Interbook Go gallras
efter 5 ar.

7.5.2

Fordjupad uppfoljning/analys

Ciceron

Bevaras

Rapport/analys diarieférs. Underlag inkomna
fran kulturaktéren kan gallras vid inaktualitet.
Arendet kopplas till férsikransirendet.

7.53H

antera stipendier och utmarkelser

7.5.3

Kulturstipendier, ansdkan

Ciceron

Bevaras

Ansokan sker via e-tjansteplattformen
Selfpoint. Inkomna ansdkningar diariefors i
samlingsarende arsvis. Ndmnden beslutar om
stipendier. Gallring av information i Selfpoint
efter att diarieforing skett i Ciceron regleras i
den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

7.5.3

Kulturstipendier, beslut

Ciceron

Bevaras

Protokollsutdrag

7.5.3

Stipendieregister, sammanstallningar

Vid in-
aktualitet
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
7.5.3 | Transtromerpriset X Bevaras | Utses av jury. Beslut om tilldelning,
inbjudningar, program, pressklipp
7.5.3 | Ovriga stipendier X Ciceron Bevaras
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