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1. NAMND
1.1 Fatta politiskt beslut
Registret/innehallsforteckningen speglar
Féredragningslista/kallelse Néamndsekr. 2 ar foredragningslistan/kallelsen som binds in och
bevaras.
N&rvarolistor fran sammantréden Nararkiv Staben Bevara!l Ingar i protokollen.
. , . Yttranden/skrivelser med forslag till beslut
Beslutsunderlag till beslutsarenden Diariet Bevara R N ;
gdllande medborgarférslag/motioner etc.
Voteringslista Vid inaktualitet | Gallras efter att protokollet justerats.
Informationsarenden Diariet Bevara Kan inga i diarieférda &renden.
Upprattas pa papper av kvaliteten Svenskt
Namndsprotokoll Nararkiv Staben Bevara arkiv 80 eller 100g/m?2. Till stadsarkivet vid
inbindning av protokollen.
Protokollsbilagor Diariet Bevara Till stadsarkivet efter inbindning av
protokollen.
Bi in till kollen. Till
Reservation Nararkiv Staben Bevara Inds in .tl samma_ns rned_proto oten. 1
stadsarkivet efter inbindning av protokollen.
. I y . Till st kivet efter inbindnin
Register till namndsprotokoll Nararkiv Staben Bevara Il stadsarkiv rinb! ing av
protokollen.
o .y Nararkiv Kultur- och . . .y
Protokoll fran kommittéer/utskott . r r v u ur Bevara Stipendiekommittén
foreningsstod
Protokollsutdrag Diariet Bevara Laggs i respektive beslutsdarende.

I Bevara = bevara for all framtid



Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
1.2 Fortroendevalda
Fértroendevalda, férteckning over Troman Vid inaktualitet | Vid uppdatering av uppgifter.
T.ex. erséttningsanspr%k, inkomstuppgifter,
N N o eserdkningar, kopia pa transaktionslista.
Arvodesunderlag, fortroendevalda Namndsekr. 2 ar r .r ! g. r plap _r. .I I .
Registreras i Troman. Originalkvitton & kopia
pa I6neintyg skickas till KLK |I6neenheten.
Se in- och o R .
. Io Innehallet avgér om handlingen betraktas som
Fértroendemannapost utgaende . .
. allman eller inte.
handlingar
1.3 Delegationsbeslut
Delegeringsordning Diariet Bevara
Delegationsférteckningar, listor 6ver Nararkiv Staben Bevara Till stadsarkivet efter inbindning av

anmalda delegationsbeslut

protokollen.

Delegationsbeslut

Diariet och
Nararkiv Staben

Laggs i respektive arende i diariet. Finns inget
arende bevaras delegationsbeslutet i
nararkivet. Alla beslut original eller kopia
sparas samlat i 4 ar.
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Forvaring Bevara/

gallra

Kommenta

rer

2. ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

2.1 Arkivering

Arkivférteckning Diariet Bevara

Arkivbeskrivning Diariet Bevara

Dokumenthanteringsplan Diariet Bevara Uppdateras arligen.

Leveranskvitton fran Stadsarkivet Nararkiv Staben Bevara Ei;ter inldmning av arkivmaterial. Bevaras alltid
pa Staben.

2.2 Diarieforing

Diarieplan Nararkiv Staben Bevara Listor som ger sékingangar till handlingarna
samt gdllande diarieplan.

Diarielista Diariet Bevara Listorna tas fram i Platina.

Diarieférda handlingar Diariet Bevara Diarieférda handlingar arkiveras med undantag
for de handlingar som ska gallras enligt
dokumenthanteringsplanen. Diarieféring sker
enligt dokumenthanteringsplanen. Vid
sekretess galler obligatorisk diarieféring.

Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller Diariet och Bevara T.ex. hyresavtal, forsakringar, STIM, avtal och

I&ngvarig karaktar Ndrarkiv Konserthuset kontrakt till artister.

Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar Respektive avdelning |2 ar Gallras 2 ar efter utgdnget kontrakt. T.ex. avtal

med foreldsare, arrangoérskontrakt,
internprisavtal, leasing av bilar, larm SOS,
skotselavtal med féreningar,




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Kommenta

rer

instrumentférsakringar &
instrumentvarderingsintyg.

2.3 In- och utgaende handlingar (brev, e-post,
webbsidor, sociala medier)

In- och utgaende handlingar, av stérre vikt
for verksamheten

Diariet

Bevara

Information som kan ha betydelse for
kommunens verksamheter, allmanheten,
enskilda personer utifran behov som
uppfoljning, rattssdakerhet, demokratiska
rattigheter och insyn i beslutsprocesser, samt
for forskning pa olika nivaer ska bevaras.
Inldgg och kommentarer i media/sociala
medier kring arenden och handelser av sarskilt
slag som kan antas vara av ett stérre allmant
intresse pa langre sikt bevaras. For
sekretessdrenden galler obligatorisk
diarieféring.

In- och utgdende handlingar (ej diarieférda),
av vikt for verksamheten

Postlista*

*Postlista — handlingen registreras i Platina och
forvaras i parmar hos registratorn. Europa
Direkt G&vleborg sparar handlingar i 10 &r pa
O-disk/EU.

In- och utgdende handlingar, rutinméssiga

Vid inakualitet

T.ex. meddelanden av kortvarig betydelse,
kurs- och konferensinbjudningar, reklam,
inkomna cirkular, dvertaliga kopior, kopior av
handlingar som i original férvaras pa annat hall
inom kommunen och handlingar éverlamnade
for kdannedom.
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gallra
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Fax, forsattsblad, kérjournal och sandkvitton

Vid inaktualitet

Felsénd post

Skickas vidare

Detta gaéller post som ar adresserat till Kultur &
Fritid men ska handlaggas av annan
myndighet.

2.4 Kvalitetsarbete

2.4.1 Undersokningar/enkiter

Undersdkningar/enkater, svar och andra
underlag

Vid inaktualitet

Efter ssmmanstallning

Undersékningar/enkater,
sammanstallning/rapporter

Nararkiv Staben

Bevara

Grunddatan finns i databasen Analys. Kan inga
i diarieférda handlingar.

2.4.2 Utredningar

Tjansteanteckningar/meddelanden

Handlaggare

Vid inaktualitet

Tjansteanteckningar som tillfér sakuppgift
bevaras.

Remiss

Diariet

Bevara

Motioner, Medborgarférslag

Remissvar

Diaret

Bevara

2.5 Motesanteckningar/protokoll

Kallelse till moten

Vid inaktualitet

For kallelse till ndamnd, se ovan
For internkontroll, se nedan

Métesanteckningar fran ledningsgrupp O-disk/Ledningsgrupp |2 ar

Métesanteckningar fran Respektive avdelning |2 ar Kopia skickas till Hr-konsult.
arbetsplatstraffar/APT

Métesanteckningar fran personalméten Respektive avdelning |2 ar T.ex. Kvalitetssakringsmoten, internkontroll,
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
bidragsgruppen, bokmdten, méten med
fritidsgdrdar, fiskevardar.
Protokoll frdn MBL-férhandling Nararkiv Staben Bevara
ochNararkiv
Konserthuset
Protokoll fran facklig samverkan/lokal Avdelningarnas Bevara Inklusive sammanstallning av
samverkan nararkiv minnesanteckningar fran ATP
2.6 Policy-/styrdokument
Delegationsordning, riktlinjer éver delegerad | Diariet Bevara
beslutanderatt
Organisationsscheman/beskrivningar Diariet Bevara
Rutinbeskrivningar Vid inakutalitet | Kan ing% i diarieférda handlingar.
Manualer/lathundar Vid inaktualitet
2.7 Projekt/samarbeten
Projektansokningar Diariet Bevara
Projektbeskrivning Diariet Bevara
Projektplaner Diariet Bevara
Beslut Diariet Bevara
Rapporter Diariet Bevara
2.8 Statistik

Statistik, underlag for

Vid inaktualitet

Nar sammanstallningen ar gjord.

Statistik, sammanstallning

Avdelningarnas
nararkiv

Bevara

T.ex. Besoksstatistik, simskola, férfragningar pa
biblioteket, sasongskortslistor (lift, bad, bastu), forsaljning,
konferens, Eggegrund uthyrning, Badrullstol, fiskekort,
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fangstrapport.

Viktig statistik fors in i verksamhetsberattelser.
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Bevara/
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Kommenta

rer

3. OVRIGT FOREKOMMANDE VERKSAMHETSANKNUTNA HANDLINGAR

3.1 Verksamhetsplanering

Ars- och verksamhetsberéttelser Diariet Bevara Ars-och verksamhetsberéttelser frén alla
avdelningar/verksamheter (delar av dessa hamnar i
gemensamma berattelser i bokslutet).

Biblioteksplan Diariet Bevara
Personuppgiftslagen (1998:204) géller sedan den 24

3.2 PuL-administration oktober 1998. Varje namnd &r enligt PuL
personuppgiftsansvarig.

Anmalan av personuppgiftsombud till Vid inaktualitet

Datainspektionen

Entledigande av tidigare anmailt Vid inaktualitet Ingar i anmalan av personuppgiftsombud till

personuppgiftsombud Datainspektionen

Férordnande av personuppgiftsombud Diariet Bevara

Personuppgiftsbitrade, avtal med Nararkiv Staben Bevara

Personuppgiftsbitrade, checklista fér kontroll av
avtalsuppfyllelse till exempel sakerhet

Vid inaktualitet

Registerférteckningar

Nararkiv Staben

Bevara

Ett utdrag per ar.

Registerutdrag, begaran om samt svar

Vid inaktualitet

3.3 Kérjournal

Kérjournal, underlag

Respektive avdelning

Vid inaktualitet

Underlag till ssmmanstallning. I kdrjournalen skrivs
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strackor kérda med bilen.

Sammanstallning kérjournal KLK?2 Bevara Férvaltningens sammanstallning skickas till KLK.

3.4 Data

Gavle kommun: Rensas enligt standardinstéllning i

Cookie-filer Vid inaktualitet datorn efter 20 dagar.

2 Kommunledningskontoret




Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

4. EKONOMI

Kommunens upphandlade avtal finns pa Inkép
4.1 Direktupphandling Gavleborg. Finns ej avtal sa galler

direktupphandling
Foérfragan Diariet Bevara
Anbud Diariet Bevara Bade antagna och icke antagna anbud.
Avtal, efter upphandling Diariet Bevara
4.2 Fondmedel
Ansokan Diariet och Bevara

Nararkiv Konserthuset

Rapport Diariet och Bevara

Nararkiv Konserthuset

4.3 In- och utbetalningar

4.3.1 Utgifter

Leverantorsfakturor, manuella fran
svenska leverantorer

Skanningsforetag, KLK

10 ar

Konserthuset har fakturor fran artister med F-
skattebevis.

Skickas till skanningsforetaget. Skickas
fakturan via post arkiveras den hos
skanningsforetaget. Skickas fakturan inscannad
via e-post lamnas orginalfakturan till KLK for
arkivering.
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Leverantdrsfakturor, manuella fran KLK, Ekonomi 10 ar Fakturan skickas tillsammans med blanketten
utlandska leverantorer. "Utlandsbetalning” till KLK.
Leverantdrsfakturor, skannade Skanningféretag 10 ar Kopia i Agresso. Skanningforetaget skoéter
gallring.
Foljesedlar Né&rarkiv pa respektive |10 ar Leverantorsfakturan ska innehdlla tydlig
Packsedlar avdelning information om vad som har koépt. I dessa fall
Fraktsedlar behdver inte féljesedeln sparas. I de fall dar
Butiksordrar osv fakturan saknar tydlig information om vad som
har képts maste foljesedeln arkiveras i 10 ar.
Kvitton fran inkdp med inkdpskort Nararkiv pa respektive |10 ar Sakerstall att kvittot kommer att vara lasbart
avdelning om 10 &r. Ev kopior kan behdva tas.
Rekvisition Nararkiv Staben och 10 ar Bestallarens ex lamnas till nararkiv.

Nararkiv Konserthuset Kvitton och féljesedlar som erhdlls vid inkdp
med rekvisition arkiveras pa respektive
avdelning.

Bestallning av inkdpskort, First card KLK, Ekonomi 10 ar

Redovisning till gastande produktionsbolag | KLK, Ekonomi 10 ar Redovisning av biljettférsaljning samt 6vriga
kostnader till gastande
konsertproduktioner/bolag inhyrda i Gavle
Konserthus.

Utanordning via skanning inkl blankett Nararkiv Staben 10 ar Kopior skickas till KLK.

"Redovisning av utldagg” och kvitton

Utanordning via dagbokféring KLK 10 ar

4.3.2 Intikter

Debiteringar (kundfaktura) Agresso 10 ar Faktura till kund fran oss.

Debiteringsunderlag Avdelningarnas 10 ar T.ex. Blanketten "Debiteringsunderlag”,

respektive nararkiv Flexpay-dokument,
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fakturajournaler/bekréftelse fran BRP och
Wellnet-dokument.

Makulering av kundfodringar KLK, Ekonomi 10 ar

Avskrivning av kundfodringar, KLK, Ekonomi 10 ar

kundforluster

Kassarapporter Avdelningarnas 10 ar Kan inkludera kortterminalkvitton (Nets),

respektive nararkiv insattning till bank (ex. Loomis, cash-shop),

vaxlingskvitto, kassautslag/Z-kvitto,
presentkort, underlag till eventuella felslag,
friskvardskuponger och friskvardscheckar,
Actiway rapport.
Hos Konserthuset &r presentkorten giltiga i 3 ar
fradn inkdpsdag, for badet galler 1 ar.

Returer av konsertbiljetter Nararkiv Konserthuset |10 ar Vid installd konsert aterldses/returneras
biljetter i Ticnet systemet.

Autogiromedgivanden Nararkiv Fjarran hojder |10 ar

4.4 Planering, uppféljning och utvérdering

4.4.1 Budget

Budget Diariet Bevara

Budgetfoérslag Diariet Bevara

Budgetunderlag Ekonomichef och 5 ar T.ex. budgetberakningar

Nararkiv Staben
Internbudget inklusive personalbudget Agresso planering Bevara
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4.4.2 Bokslut

Manadsrapport KLK Bevara Kopia i diariet.

Deldrsbokslut 1 KLK Bevara Kopia i diariet. Verksamhetsrapport och
verksamhetsberattelser

Deldrsbokslut 2 KLK Bevara Kopia i diariet. Verksamhetsrapport och
verksamhetsberattelser.

Arsbokslut KLK Bevara Kopia i diariet. Verksamhetsrapport och
verksamhetsberattelser.

Underlag till bokslut, kopior Ekonomichef och 5 ar

Nararkiv Staben

Bidragsframstallningar till Nararkiv Konserthuset |Bevara Ansdkan Stadsbidrag/Landstingsbidrag till

Kulturradet/Landstinget m.fl. Symfoniorkestern

Aterrapportering av beviljade bidrag Nararkiv Konserthuset |Bevara Stadsbidrag/Landstingsbidrag till
Symfoniorkestern

4.4.3 Internkontroll

Internkontrollrapport Diariet Bevara

Internkontrollplan Diariet Bevara

Uppfdljning

Administrativ chef

Vid inaktualitet

4.5 Ekonomi 6vrigt

Attestférteckning

KLK

10 ar

Kopia finns i Diariet.

Bokféringsorder

Agresso

10 ar
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5. INFORMATION

Varje avdelning/verksamhet ansvarar fér bevarande/gallring, inte informationsavdelningens uppgift.

5.1 Press

Pressmeddelanden, rutinmdssiga

Vid inaktualitet

Press programpunkter etc. gallras vid
inaktualitet.

Pressmeddelanden, urval fran speciella
tillfallen

Nararkiv Staben
ochNararkiv
Konserthuset
Nararkiv
Konstcentrum

Bevara

For stérre héndelser, organisations-
/verksamhets-féorandringar etc. bevaras ett
exemplar i nararkivet.

5.2 Trycksaker

Europa Direkt Gavleborg bevarar programblad,
affischer, annonser under géllande
kontraktsperioden 2009-2012 med EU-
kommissionen.

Informationsskrifter (t.ex. programblad,
broschyrer), rutinmassiga

Avdelningarnas
respektive nararkiv

Vid inaktualitet

Informationsskrifter (t.ex. programblad,
broschyrer), urval fran speciella tillfallen

Avdelningarnas
respektive nararkiv

Bevara

Ett arkivexemplar av egenproducerad produkt
bevaras.

Affischer, rutinmassiga

Respektive avdelning

Vid inaktualitet

Affischer, urval fran speciella tillfallen

Avdelningarnas
respektive nararkiv

Bevara

Ett arkivexemplar av egenproducerad produkt
bevaras.

Pressklipp/annonser, rutinmassiga

Respektive avdelning

Vid inaktualitet
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. o . Avdelningarnas Bevara Ett arkivexemplar av pressklipp/annonser fran
Pressklipp/annonser, urval fran speciella ) . . . I .
s respektive nararkiv speciella tillféllen kan bevaras. Biblioteket
tillfallen S o i
bevarar lokala dagstidningar pa rullfilm.
Avdelningarnas Bevara Ett arkivexemplar bevaras. T.ex. Kultur &
Nyhetsbrev, trycksaker v |.g r" . var R r v X.. plar bevar X, U
respektive nararkiv foreningsstod
5.3 Digital media
5.3.1 Webbplatser
Anmalan uppstart av webbplatser Webbdesigner Bevara Kopia KLK, Information
Kopia KLK, Information. Gors vid uppstart av
webbplatser eller om en stérre layoutmassig
Skarmdump uppstart av webbplatser Webbdesigner Bevara forandring genomfoérs. Europa Direkt gor

skarmdumpar en gang per ar i samband med
arsrapporten till EU-kommissionen.

Innehall pa webbplatser

Se in- och utgdende handlingar under allménna
administrativa handlingar.

5.3.2 Ovrig digital media

Film

O-disk/Information

Vid inaktualitet

Ett urval kan bevaras. Bevars pa O-disken tills
e-arkiv finns i Gavle kommun.

Foton, rutinmassig

O-disk/Information

Vid inaktualitet

Ex. verksamheter, massor, konferenser,
utbildningsdagar mm.

. - O-disk/Information Bevara Ett urval kan bevaras. Bevars pa O-disken tills
Foton, av stérre dignitet - C
e-arkiv finns i Gavle kommun.
Nyhetsbrev, elektroniska Avdelningarnas Bevara Ett arkivexemplar bevaras. T.ex. Ingress,
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nararkiv Europa Direkts nyhetsbrev.
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6. PERSONAL
6.1 Rekrytering
Kravspecifikation Visma Recruit 2 ar Infér rekryteringsannonsen.
Annons Visma Recruit 2 ar
Ansékningshandlingar, erhallen tjanst Visma Recruit 2 ar
Ansdkningshandlingar, ej erhallen tjanst Visma Recruit 2ar Pga. méjligheten att dverklaga enligt § 23 i lag
om forbud mot diskriminering
Intresseanmadlningar, spontanansokningar Visma Recruit 2 ar Intresseanmaélningar for jobb/praktik pa ej
utannonserade tjanster.
De som inte inkommer till Offentlige jobb
registreras pa postlistan i 2 ar.
Urval Visma Recruit 2 ar
Sammanstéllining sékanden Visma Recruit 2 ar Lista pa vilka som sokt tjansten.
Anstallningsavtal Personalakt KLK och Bevara Inklusive de blanketter som skrivs pa vid
Nararkiv Konserthuset anstallning, t.ex. PUL, scheman, nyckelkvittenser
Bisyssla N&ararkivet Staben och Bevara Blankett om bisyssla fér musikerna i Gavle
Nararkiv Konserthuset Symfoniorkester bevaras hos orkesterchefen.
Beslut om tillsattning Diariet Bevara Delegationsbeslut

Meddelande om vem som fatt tjénsten

Visma Recruit

Vid inaktualitet
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

6.2 Pagaende anstéllning

Introduktionsprogram Hr-konsult Vid inaktualitet

Medarbetarsamtal

Respektive chef

Vid inaktualitet

Makuleras vid t ex pensionsavgdng, byte av
tjanst m m. Medarbetaren har en kopia.

6.3 Lén

6.3.1 Lonebildning

Befattningsbeskrivningar, individuella

Respektive avdelning

Bevara

Lénesattning, underlag for

Personec P
Respektive chef

Vid inaktualitet

6.3.2 Lonebidrag

Beslutsunderlag Hr-konsult 5ar Till stabens nararkiv efter 2 ar.

Beslut fran AMS Hr-konsult 5 ar

Bekraftelse fran AMS Hr-konsult 5 ar

Rekvisitioner fran AMS Hr-konsult 5 ar

Avisering om utbetalt belopp Hr-konsult 5 ar

6.3.3 Gager till utomlandsbosatta artister

Utbetalning samt skatt fér utomlands bosatta Nararkiv Konserthuset Bevara Gager och skatt fér utomlandsbosatta artister

artister

ldggs inte in i Personec P utan behandlas
manuellt pa Konserthuset. Utbetalning sker via
KLK, Ekonomi.




Typ av handling

Forvaring Bevara/

gallra

Kommenta

rer
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6.3.4 Pensioner

SPV underlag/rapportering

Nararkiv Konserthuset

Bevara

Gavle Symfoniorkesters musiker samt den del av
administratdrer som kom fran orkestersidan
innan hopslagningen med Konserthuset har ett
annat pensionsavtal an évriga anstéllda inom
Gavle Kommun. Rapportering sker fr&n ekonom
pd Konserthuset till SPV.

AIP och I6neskatt underlag/rapportering

Nararkiv Konserthuset

Bevara

Bygger pa SPV rapportering for Gavle
Symfoniorkesters musiker samt en del av
administratdrerna slutlig rapportering/avstamning
sker fran ekonom pa Konserthuset vid drsskiftet.

6.3.5 Loneadministration

Uppgifter i Personec P bevaras

Aktuellt veckoschema

Respektive avdelning

Vid inaktualitet

Avdelningarnas bestammelser avgor.

Arbetstidsschema

Personec P och
Nararkiv Konserthuset

Bevara

Schema gors t.ex. for personal som arbetar skift
samt for musiker p& Konserthuset.

Ersattningar, arvoden mm Nararkiv Konserthuset Bevara Ersattningar till artister, musiker, féredragstagare
samt dvriga uppdragstagare utan F-skattebevis
maste bevaras pga. egen rapportering av
pensioner (gar ej automatiskt frén Idnesystemet
till pension som rapporteringen for évrig
personal).
Ledighetsansdkningar Personec P och Bevara For personal utanfér Personec P t.ex.
Ndrarkiv Konserthuset Ponnyklubben.

Reserdkning Personec/KLK och 10 ar Originalkvitton skickas till KLK.
Nérarkiv Konserthuset

Sjukanmalningar, dven vard av barn (VAB) Personec P och Bevara
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Nararkiv Konserthuset
Skatter, (jamkningar mm) Nararkiv Konserthuset 10 ar Ansokningar for 6vrig personal hanteras av KLK,
[6neenheten.
Anstallningsavtal fér grupp 2 anstdllda Nararkiv Konserthuset Bevara Listor/rapporter for 6vrig personal hanteras av
KLK, I6neenheten.
Utmaétning i 16n (beslut om) KLK, Léneenheten och 2 ar
Nérarkiv Konserthuset
Overtids och mertidsuppgifter KLK, Léneenheten 2 ar Cheferna attesterar
6.4 Arbetsmiljo/sékerhet/beredskap
Plan for systematiskt arbetsmiljéarbete Nadrarkivet Staben och Bevara
Nararkiv Konserthuset
Plan for systematiskt brandskyddsarbete Nararkivet Staben och Bevara

Nararkiv Konserthuset

Kris- och kommunikationsplan

Administrativ chef och
Nararkiv Konserthuset

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdatering av ny plan.

Plan for ‘Hot- och vald’

Administrativ chef och
Nararkiv Konserthuset

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdatering av ny plan.

Larmlista

Administrativ chef och
Nararkiv Konserthuset

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdatering av ny lista.

Riskanalyser Nararkivet Staben och Bevara
Nararkiv Konserthuset
6.5 Rehabilitering
Minnesanteckningar Adato och Bevara
/Rehabiliteringsmétesanteckningar Nararkiv Konserthuset
Lakarintyg Adato/Lisa och Bevara Vid sjukskrivning langre an 2 veckor skickas
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Nararkiv Konserthuset och intygen till Férsakringskassan.
Staben
Arbetsskada, anmalan om Adato och Bevara
Nararkiv Konserthuset
6.6 Omstélining
Omplacering, handlingar ang Personalakt, KLK och Bevara
Nadrarkiv Konserthuset
6.7 Avslut av anstéllning
Anmalan om avgang/entledigande/pension Personalakt, KLK och Bevara
Nararkiv Konserthuset
Beslut om uppségning, pa arbetsgivarens initiativ | Personalakt, KLK och Bevara
Nararkiv Konserthuset
Dédsfall, handlingar rérande Personalakt, KLK Bevara
Arbetsgivarintyg Nararkiv Staben och Bevara Bevaras om intyget utfarad av Kultur & fritid.
Konserthuset
Tjanstgdringsintyg/betyg Personalakt, KLK och Bevara Original skickas till fd
Nararkiv Konserthuset medarbetare/uppdragstagare, kopia bevaras i
Personalakt.
LAS, varsel enligt LAS Winlas Bevara Uppgifter i Winlas bevaras.
Avgangsvederlag, beslut Personalakt, KLK och Bevara

Nararkiv Konserthuset




Typ av handling Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 26 (43)

Kommenta

7. BIDRAG/STIPENDIUM

Galler Kultur & Féreningsstdd, Idrott samt Konstcentrum

7.1 Stipendium

Ansékningar Diariet 5ar

Ansokningar Diariet Bevara Ansokningshandlingar och personbevis av den/de utsedda
stipendiaterna bevaras i arendet.

Ars- och verksamhetsberéttelser fran féreningar Nararkiv Kultur & Bevara

och studieférbund Féreningsstod

Sammanstallning éver ansdkningar Diariet Bevara

Beslut Diariet Bevara Kopia i delegationsparm.
Aktivitetsstdd, Arrangemangsstdd, Arrangemangsstdd till

7.2 Stod till lokaler och anldggningar samt évriga stod unga, Projektstdd, Driftstod, Underhdllsstéd, Riktat
lokalstéd, Stod till underhadll av hembygdsgardar,
Ateljéstod

Ansdkningar Diariet 5 ar Undantag: Arrangemangsstdd registreras och bevaras i
Kultur & Féreningsstdds Nararkiv

Ars- och verksamhetsberéttelser fran féreningar Nararkiv Kultur & Bevara

och studieférbund Féreningsstod

Sammanstallning 6éver ansékningar Diariet Bevara

Beslut Diariet Bevara Kopia i delegationsparm.

L Nararkiv Kultur & o . .
Rekvisition . ) . 10 ar Galler endast Arrangemangsstod.
Féreningsstod
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

8. BIBLIOTEK
8.1 Mediebestand, cirkulation
Medieplaneringsdokument Diariet Bevara
Foérteckning dver tidskrifter och dagstidningar Diariet Bevara Bevaras 1 gang/ar.

o . . . o . Gallring av data ur BooklIt kan gbras ndr media utgar
Bestandsregister 6ver all media BookIt Vid inaktualitet o

ur bestandet.

Statistik fran Biblioteket till SCB Diariet Bevara Bevaras 1 gang/ar.

8.2 Utlaningsverksamhet

Avtalsférbindelse sekretess personal

Nararkiv Stadsbiblioteket

Vid inaktualitet

Gallras nar en medarbetare avslutar sin tjanst.

Register éver lantagare

Booklt

Vid inaktualitet

Gallras nar lantagaren begar att bli borttagen eller nar
|I&ntagaren avlidit. 1-2 manuella sékningar per ar goérs
for dodsfall.

Avtalsférbindelse med minderdrig l1antagare
angaende |3nekort

Respektive bibliotek

Vid inaktualitet

Gallras efter upphérd giltighet (vid uppnadd
myndighetsalder)

Registrering av 18n per person BookIt Vid inaktualitet | Gallras vid aterlamnande
8.3 Programverksamhet

Kommunikation mellan féredragshallare och Vid inaktualitet

bibliotek

Arsberattelser, publika Diariet Bevaras
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

9. Europa Direkt

9.1 Europa Direkt finansiering

Bidragsansdkan EU-kommissionen Diariet Bevara
Innehaller: manadsrapporter inkl statistik om fragor
och program, utskrift webbsida, nyhetsbrev,
inbjudningar egenarrangerade konferenser annonser,

,&rsrapport EU-kommissionen Diariet Bevara programblad/affischer for varje verksamhetsar.
Beskrivning av framgangar och svarigheter,
genomférda moduler och begédran om aterstaende
bidragsbelopp.

Ansdkningar inkl. verksamhetsplaner lokala och Diariet Bevara Lokala och regionala finansiarer: Hégskolan i Gavle,

regionala finansiarer Kommunstyrelsen Gavle Kommun.

Arsrapporter lokala och regionala finansidrer Diariet Bevara

Delrekvisitioner Region Gavleborg Diariet Bevara
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
10. Konsument Gastrikland
10.1 Marknadskontroller, via Konsumentverket
Forfragan om kontroll Diariet Bevara
Anmalan till Konsumentverket Diariet Bevara
Sammanstallning till Konsumentverket Diariet Bevara
Rapport om resultat Diariet Bevara
Egna kontroller Diariet Bevara
10.2 Statistik
/&rsstatistik, Konsumentverket Nararkiv Konsument 13r I parm, Statistik KOV+Konsument Gastrikland
10.3 Utstéllningar Konsument
Utstallningsplan Nararkiv Konsument Bevara
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
10.4 Budget och skuldsanering
Blanketter, underlag Konsumentsekreterare Vid inaktualitet | Mapp i skap
Uppgifter i HEP HEP 13&r Budget- och skuldsaneringsdatabas
Beslut om skuldsanering Konsumentsekreterare 18&r Parm i skap
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

11. Stadsarkivet

11.1 Ta emot arkivleveranser

Leveransférteckning Arkivdatabas Bevara

Leveranskvitton med eventuella bilagor Arkivlokalen Bevara Sorteras efter leveransnummer.

Depositionsavtal Diariet Bevara Galler sarskilda éverenskommelser med exempelvis
kommunala bolag och kommunalférbund. Underskrift
av forvaltningschefen.

11.2 Ordna och férteckna arkiv

Arkivférteckningar Arkivdatabas Bevara Om stoérre andringar gors i férteckningarna bevaras
pappersutskrift ut for att visa vilka andringar som har
gjorts.

Arkivférteckningar: pappersutskrift Forskarsal Vid

inaktualitet

Arkivbeskrivningar Arkivdatabas Bevara Med historik dver arkivbildaren.

Register Arkivdatabas Bevara Exempelvis accessregistret, register éver
konstruktionsritningar, registret dver gatunamn.

11.3 Arenden/informationssékning Stadsarkivet

Arendeférteckning Arkivdatabas 10 ar Forfragningar som leder till ndgon form av atgard blir
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

ett drende som skall féras in i drenderegistret. Dar
ska man kunna folja drendet och se nar det avslutas.
Gaéller aven bildbestdllningar och andra
inskanningsarbeten.

Handlingar i arende O-disk/Stadsarkivet 10 3r Sorteras efter arendenummer. Intressanta
sokresultat laggs aven under O-disk/Stadsarkivet.

Forfragningar i &renden som kréver storre Diariet Bevara Galler aven medfdljande fullmakter for dessa

sekretessproévning arenden. Registreras aven i Calm. Kopior av
utldmnade handlingar férvaras pa extern harddisk.

Forskarblankett Stadsarkivet 2 ar Fylls alltid i vid framtagning av handlingar. Med
uppgifter om vilka handlingar varje bestkare
bestaller fram: datum, arkivbildare, volymnummer,
hyllplacering, vem som plockat fram. Anvands som
underlag till statistik.

Blankett fér bestéallning av bilder Administrationshylla ar Sorteras efter arendenummer.

Fjarrlanebestallningar Administrationshylla ar Sorteras efter &rendenummer.

Besoksstatistik Administrationshylla Vid Kan gallras nar uppgifterna har foérts in i

inaktualitet arsberattelsen.

11.4 Utbildningar/evenemang/studiebes6k

Inbjudningar O-disk/Stadsarkivet 10 3r

Presentationer O-disk/Stadsarkivet 10 ar Som pdf-fil.

Deltagarlistor Vid Gallras efter sammanstallning av statistik.

inaktualitet
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Underlag till utstallningar Vid Bevaras i urval under O:disk/stadsarkivet.
inaktualitet
11.5 Tillsyn och radgivning
Rapport/anteckningar O-disk/Stadsarkivet 5 ar Sorteras efter &rendenummer. Rapporter fran storre
insatser diariefors.
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

12. FRITID

12.1 Information

Kurs- och férelasningsinbjudningar till Motionskonsulent 5 ar

Hogskolan

Anmalningslistor

Motionskonsulent

Vid inaktualitet

Gastbocker

Nararkiv Staben

Vid inaktualitet

Eggegrund, Hemlingby

12.2 Sdkerhetskontroller

Skétselanvisningar, rutinbeskrivningar

O-disk/Fritid

Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt Friluftsbad, Hemlingbystugan,
idrottsplatser och sporthallar

Kontroll

O-disk/Fritid

Provtagningsschema friluftsbad, dykinspektion

Rapport/Sammanstallning

O-disk/Fritid

Egenkontrollprogram (friluftsbad, lift, kok),
vaktbolagsrapporter, analysrapporter fran
vattenprovtagning (strandbadvatten, cafébrunnen
Limon). Inspektionsrapporter for Hemlingbystugan
diariefors.

Rapport fran sidkerhetstest

Badsamordnare

Hogtalartest, internkontroll brandskydd,
skyddsrondsprotokoll, besiktningsprotokoll
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
lekutrustningar, utryckningsrapporter, G4S & Adicci
Vattenprover, egenkontroll samt Nararkiv Bad 10 ar Manuella prover av vattenreningen. Prover fran Fjarran
fordjupad kontroll av vattenprover Hojder, Lillhagsbadet, Hemlingbybadet samt
Valbobadet.
Tillbud, incidentrapport Nararkiv Bad Bevara
12.3 Ansékningar och beslut
Bygglov, EU, Leader, LONA (Lokala Naturvards Anslag),
Ansoékningar Diariet Bevara Statsbidrag foér natur- och fiskevardsatgarder samt
Sarskilda utvecklingsmedel (Kommunstyrelsen).
Beslut Diariet Bevara
12.4 Tillstand
) e _ o Polistillstdnd, l&dnsstyrelse, Miljé & Halsa — kok. Ar
Ansokan om tillstand Postlista 2 ar . . . L
handlingen av stdrre vikt ska den diarieféras.
Tillstand fr&n myndigheter Postlista 2 ar
12.5 Personal
Nyckelkvittenser, taggs , . . w
. Hemlingbystugan Vid inaktualitet Personal, Jannes fabod, Teambanor, kapell
Hemlingbystugan
Scheman Personec Vid inaktualitet
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta

gallra rer
12.6 Anldggningar
12.6.1 Bokning
Bokningsbekréaftelser till FRI 3 ar
foreningar/privatpersoner
12.6.2 Uthyrning

Uthyrning av lokal/byggnader/verksamhet

Férteckning 6ver lokaler som hyrs ut FRI Vid inaktualitet Gallras vid uppdatering.
Ansbdkan om férhyrning Fritidssamordnare 2 ar
Kontrakt om uthyrning FRI 10 ar Kontraktet &r underlag for debitering och krav.

Regler fér uthyrning Férhallningsregler

Vid inaktualitet

Gallras vid uppdatering. Berta, Jannes Fabod, Kapellet,
lagenhet Eggegrund, (kopior pa bokningsbekréftelser),
Skidor mm utrustning, Lévgrund

Uthyrningsscheman

FRI

o

4 ar

Nyckel- och passerkortskvittenser

Fritidssamordnare
och Badsamordnare

Vid inaktualitet

Gallras vid aterlamnandet.

Taglista éver Valboavtal

Valbo Sportcentrum

Vid inaktualitet

Kopia: O-disken — Badet

12.6.3 Drift

Gransdragningslistor, vem gor vad

Handlaggare

Vid inaktualitet

Original hos Markbyggarna




Typ av handling

Forvaring
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Bevara/ Kommenta

gallra rer

12.7 Gym- och PT verksamhet

FAR-recept

Vid inaktuallietet

Recept fran lakare pa traning. Gallras vid avslutad
traning.

Gyminstruktionsblankett

Vid inaktuallietet

Gallras vid avslutad traning.

Uppfdljning gyminstruktion

Vid inaktuallietet

Gallras vid avslutad traning.

PT-kundregister

Personlig Tranare

Vid inaktuallietet

Gallras vid avslutad traning.

12.8 Gymnastikpass

Gympapass samt tillhérande lista pa
musik

Nararkiv Bad

10 ar

Vattengympa, vattenspinning, vattentraning, core,
MAQ, gympa, stationstraning.

Anmalningslistor till pass

Reception Bad

Vid inaktuallitet

Ex. vattenspinning, vattentraning

12.9 Prao/praktikanter

Lista dver praoelever och praktikanter |Badsamordnare 1a&r

12.10 Fordon

Registreringsbevis for bil, slép Badsamordnare Vid inaktuallitet Gallras vid férsaljning.




Sid 38 (43)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
12.11 Ovrigt
Sammanstallning av presentkort O-disk/Bad 10 ar
Alkoholtillstand slutna séllskap Postlista Vid inaktuallitet Kopia hos motionskonsulent.
Bevara

ﬂrssammanstéllning foretag

Nararkiv Bad




Typ av handling

Forvaring Bevara/

gallra
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Kommenta

rer

13. KONSERTHUS & SYMFONIORKESTER

13.1 Notbibliotek

Konserthuset, notbiblioteket i

Noter dgda av Gavle Symfoniorkester, anvands till

Noter mappar Bevara Orkesterproduktioner.

Gavle Symfoniorkesters egen notdatabas, uppdateras
Notdatabas, gavlesymf.se gavlesymf.se Bevara o .

vid inkép av nytt material.
Notdatabas, Orchestral Music in Print Orchestral Music in Print och . .

Bevara Uppdateras automatiskt av databas "agare”

och Naxos Naxos
13.2 Arrangemang/evenemang

Svenska artister och musikers intresseorganisation,
SAMI redovisning Nadrarkiv Konserthuset Bevara [dmnas uppgifter om medverkande musiker och

artister vid CD inspelningar.

13.3 Bokning

Bokningsbekraftelse for konferens

Spelplan

Vid inaktualitet

13.4 Kassa

Bokningsbekraftelse

Vid inaktualitet
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
14. KONSTCENTRUM
14.1 Konstsamlingen
e . Databas . . . .
Inventarieférteckning . ) Bevara Inventarieférteckningsbok, databas, bildarkiv
Nararkiv Konstcentrum
Depositionshandling Handlaggare Bevara Kopia O-disk/Konstcentrum
. . o . Gallras nar ny inventering gjorts. Kopia O-
Inventeringsdokument Handlaggare Vid inaktualitet .
disk/Konstcentrum
Lanehandlingar, utlan av konstverk till )
L Handlaggare Bevara
utstallningar
14.2 Projektledning 1% regeln
Diariet . .. .
Korrespondens . Bevara Korrespondens av vikt fér projektet bevaras.
Handlaggare
- . Diariet . ) . . .
Tavlingsbidrag . . Bevara De bidrag konstnarerna inte vill ha tillbaka bevaras.
Nararkiv Konstcentrum
Skisskontrakt Diariet Bevara Kopia pa Konstcentrum
Kontrakt éver konstnarlig gestaltning Diariet Bevara Kopia pa Konstcentrum
14.3 Utstéllningsproduktion
Utstallningsforfragningar Handlaggare 2 ar
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Lanehandlingar, inldn av konstverk till | Handlaggare 2 ar
utstallningar
Utstédllningsdokumentation 0O-disk (foto) Bevara T.ex. Verkférteckningslista, medverkande konstnarer,

Nararkiv Konstcentrum

kopior pa kontrakt, koncept, arbetsgrupper,
utstallningstext, presstext, vernissagekort,
programpunkter i samband med utstallningen och ev.
utskrifter av fotodokumentation.

14.4 Pedagogisk verksamhet

Dokumentering O-disk Bevara Fotodokumentation av visningssituation och praktiskt
Handlaggare arbete, pedagogens texter om arbetet med
visningar/grupper. Kopia O-disk/Konstcentrum
14.5 Programldggning
Inbjudningar till stérre arrangemang Handlaggare Bevara

Deltagarlistor

Handlaggare

Vid inaktualitet

Handlingar rérande kurser i egen regi Handlaggare Bevara
14.6 Konsthall/Furusal
Gastbok Nararkiv Konstcentrum Bevaras Bevaras pa Konstcentrum




Typ av handling

Forvaring Bevara/

gallra
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15. KULTURSKOLAN

15.1 Antagning

Anmalningar till Kulturskolan

Skolassistent

o . Nar ny anmalan kommit in eller da eleven avslutat
Vid inaktualitet

sin utbildning
. . . . Har betydelse foér den interna kontrollen av
Férteckningar eller register 6ver . o . . . ] .
Skolassistent Vid inaktualitet Kulturskolans tillgangar och boér finnas kvar tills

uthyrning av instrument

vederbdrlig kontroll och eventuella krav verkstallts.

Elevregister

Digitalt/Procapita

Bevaras
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

16. KULTUR- OCH FORENINGSSTOD

16.1 Féreningar

Anmalan for registrering av forening Nararkiv Kultur & 2 ar

Féreningsstdd

Féreningsregister

FRI

Vid inaktualitet

Information sparas i 5 ar i FRI.

Uppdatering av féreningsuppgifter

Vid inaktualitet

Efter inférande i FRI

16.2 Utgivning

Bdocker, utgivna av Kultur & Fritid Nararkiv Kultur & Bevara Ett arkivexemplar bevaras.
Féreningsstod

16.3 Lotteri

Ansdkningar Nararkiv Kultur & 5 ar Ansdkning om tillstdnd for lotteri enligt § 16
Féreningsstdd lotterilagen. Uppgifter finns dven i FRI.

Registrering Nararkiv Kultur & 5ar Registrering av lotteri enligt § 17 lotterilagen.
Féreningsstdd Original i sarskilt arkivskap, uppgifter finns dven i

FRI.
Delegationsbeslut Nararkiv Staben Bevara
Redovisning Nararkiv Kultur & 5 ar Uppgifter finns aven i FRI.

Féreningsstod




