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1. INLEDNING

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de

tillgodoser
1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov. (3 § arkivlagen)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen. For verkstallighet av arbetsuppgifterna skall
hos arkivmyndigheten finnas ett kommunarkiv. Detta forestas av en kommunarkivarie-och ar organisatoriskt placerat inom
Styrning och stdd. Riktlinjer for arkiv antogs av kommunfullméktige och géaller for kommunstyrelsen och dvriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Varje myndighet skall redovisa sitt
arkiv bland annat genom en kronologisk forteckning (informationshanteringsplan) 6ver de handlingar som forvaras i

myndighetens arkiv. Sadan arkivforteckning (informationshanteringsplan) skall fortlbpande revideras.
Syfte

Informationshanteringsplanen ska vara ett hjalpmedel for den som framstéller och arkiverar handlingarna. Planen bygger pa en
inventering av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och vad som ska gallras jamte gallringsfrister.
Informationshanteringsplanen &r en allméan handling och ger kommunens invanare insyn i vilka handlingstyper som férekommer

inom kommunen.
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1.1 Begrepp i informationshanteringsplanen:

Handling

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas
endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling kan t.ex. vara e-postmeddelande,

pappersdokument eller pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm, fotografi.
Bevara/Gallra

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid (gallringsfrist). Handlingar gallras
kalenderarsvis om inte annat anges i informationshanteringsplanen. En handling med gallringsfristen 2 ar, dar gallringsfristen
borjar 16pa i mars 2010 gallras i januari 2013. Gallringsfristens langd avgors av lagstiftning, verksamhetens behov,

revisionskrav, eventuella preskriptionstider o.s.v.
Registrering

Informationshanteringsplanen ar aven ett instrument som talar om vilka handlingar som finns hos myndigheten. Genom att
ange om en handling ska registreras eller inte, och i vilket register den i sa fall ska registreras, blir hanteringen av handlingarna

enhetlig.
Forvaring

Ordning kan vara t.ex. kronologisk, alfabetisk, diarienummerordning. Men det &r framfér allt férvaring som anges héar. Exempel

pa forvaring ar nararkiv.
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Kommentarer
Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.
Tekniska krav

For att informationen ska kunna bevaras for kommande generationer ska arkivbestandigt material anvandas. Detta galler bl.a.
pennor, papper och mappar. Det ar ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att tonern i skrivaren ar av sadan
kvalitet som anses lamplig for arkivhandlingar. Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska gallras

efter en viss tid) inte behover skrivas ut pa papper, utan kan finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Nararkiv

Pa flera stallen i informationshanteringsplanen star det respektive verksamhets nararkiv d.v.s.
Verksamhetsstdds nararkiv nr 1/308 plan 3 Forvaltningshuset

Fritids nararkiv nr 1/305 plan 3 Fdrvaltningshuset och digitalt i SharePoint

Kulturs nararkiv Gasklockorna, Portvaktshuset 1 tr.

Kulturskolans nararkiv Brandstromsgatan 22, expeditionen

Bibliotekets nararkiv i kallaren pa Nygatan 25

Konserthusets nararkiv bottenvaningen, notbiblioteket

Stadsbibliotekets nararkiv i magasinet, Agnes kulturhus plan 1
Handlingar, definition m.m.

Handling ar framstallning i skrift eller bild, eller en upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat séatt uppfattas endast
med tekniskt hjalpmedel. En handling &ar allman om den forvaras hos myndighet och antingen ar inkommen dit eller uppréattad

dar (2 kap 3 § Tryckfrinetsforordningen). Exempel pa handlingar ar brev, e-post, telefax, fotografier, upptagningar med
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disketter, USB-minnen, servrar och ljud- och videokassetter.

En handling ar inkommen, och darmed allman, nar den har anlant till myndigheten (2 kap 6 § Tryckfrihetsférordningen). Om en
handling ar allman beror ocksa pa innehallet. Om innehallet ar personligt och inte hr samman med myndighetens uppgifter s&

ar det ingen allman handling.

Upprattade handlingar ar handlingar som myndigheten sjalv framstaller inom ramen for sin verksamhet och som ar
expedierade, justerade eller pa annat satt fardigstallda. En upprattad handling ar saledes allméan om den har expedierats.
Handling som inte har expedierats ar upprattad och darmed allmén néar det arende till vilket handlingen hor &r slutbehandlat.
Om handlingen inte hor till ndgot arende ar handlingen allman nar den har justerats av myndigheten eller pa annat satt
fardigstallts (2 kap 7 § Tryckfrihetsférordningen).

Handlingar som ar allmanna behandlas pa det satt som ar beskrivet i informationshanteringsplanen. Andra handlingar, som inte
kan hanforas till ndgot avsnitt i informationshanteringsplanen, kan vara allmanna utan att de kan hanféras till visst arende.
Exempel pa sadana handlingar ar t.ex. sddana fotografier som har tagits vid inspektioner men som inte har ansetts laggas till
den akt (arende) som berors utan pa ett annat stalle t.ex. (server O:). Da arendet (dar fotografierna ursprungligen togs) ar
avslutat sa far sddan handling sagas vara fardigstallt "pa annat satt” och ar darmed allman handling. Sadana handlingar far

gallras.
Informationshanteringsplanen pa Ankaret

Anvand alltid den senaste versionen av informationshanteringsplanen. Informationshanteringsplanen finner du bland Kultur- och

fritidsnamndens styrdokument pa Ankaret.
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1.2 Arkiv som anvands

Cityworks

Digitalt

Cityworks ar ett arendesystem for
kundtjanst/svarsgruppen att I6sa
arenden eller att skicka vidare
arenden till berdrd verksamhet i

kommunen

EDP Vision fildatabas
(Byggmodul)

Diarienummer

Vision ar ett arendehanterings- och
registersystem anpassat for bygg-
och planhantering utvecklat av EDP
Consult AB

EDP Vision fildatabas

Diarienummer

Vision ar ett arendehanterings- och
registersystem anpassat for

miljdarenden (tillsyn och 6vriga

(Miljdmodul) )
arenden) utvecklat av EDP Consult
AB
Trossen &r ett arendehanterings-
o och registersystem anpassat for
Trossen Diarienummer

fastighetsbildning. Anvénds av

Lantmaterimyndigheten
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WEBSolen, sokigo vega, PRH
utfardare

Diarienummer

WEBSolen ar ett arendehanterings-
och registersystem anpassat for
fardtjanst och riksfardtjanst

Sokigo vega fardtjanst och
riksfardtjanst, skolskjuts,
parkeringstillstand.

PRH utfardare for parkeringstillstand

Platina

Diarienummer
Digitalt

Ansvarig verksamhet

Platina ar ett
arendehanteringssystem utvecklat
av EBI Systems.

Platina Diarieplan

Diarienummer

Bevara

Ombesdrjs centralt av

kommunledningskontoret

Diarieférda handlingar

Diarienummer

Ansvarig verksamhet

Bevara

Diarieférda handlingar arkiveras
arsvis i diarienummerordning med
undantag for de handlingar som ska
gallras enligt
informationshanteringsplanen. Vid
sekretess galler obligatorisk

diarieftring

Objektsregister Dia

Objektsnummer

Bevara

Obijektsregistret Dia (konverterat fran
ASF 400) ar utvecklat av Gavle

kommuns IT avdelning. | detta
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system registreras handlingar som
kan héanforas till fastighetsbeteckning
och inte lampligen diariefors i nagot
av de dvriga
arendehanteringssystemen.
Arkiveras med undantag for
handlingar som skall gallras enligt

informationshanteringsplan

Register till Diarier 0.s.v.

Diarienummer

Ansvarig verksamhet

Avser register och 6vriga
beskrivningar som ger sokingangar
till handlingar i forvaltningens arkiv.
Arsvis, ett kronologiskt och ett

amnesordnat register.

Postlistor (sammanstéllning av

registrerade handlingar i resp. diarium)

Kronologiskt

Ansvarig verksamhet

E-tjanster

Kundtjanst

Arkiv for bl.a. stipendieansotkningar
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra

2. NAMND

2.1 Fatta politiska beslut

Kallelse (Med dagordning och

. . Digitalt i Platina Bevara

foredragningslista)
Digitalt i Platina

_ . Verksamhetsstods . .

Narvarolistor fran néamndsammantréaden ) Bevara Ingar i protokollen
nararkiv nr 1/308 plan 3
Forvaltningshuset
Digitalt i Platina
Verksamhetsstods Tjansteskrivelser, rapporter,

_ . nararkiv nr 1/308 plan 3 yttranden. Galler aven beredda

Beslutsunderlag till beslutsarenden _ Bevara . _
Forvaltningshuset beslutsarenden fran utskott till
arendeakt namnd.

Voteringslista Digitalt i Platina Bevara Ingar i protokollen. Binds in.
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra

Digitalt i Platina Ingar i protokollen och binds in som
Beanaion Verksamhetsstéds Bevara en bilaga tillsammans med

nararkiv nr 1/308 plan 3 protokollen.

Forvaltningshuset

Digitalt i Platina och Upprattas pa papper av kvaliteten

Verksamhetsstods Svenskt arkiv 80 eller 100g/m2. Med
Namndsprotokoll Bevara

nararkiv nr 1/308 plan 3 slutgiltig dagordning och

Forvaltningshuset foredragningslista. Binds in.
Protokollsbilagor Digitalt i Platina Bevara

Verksamhetsstods
Register till ndAmndsprotokoll nararkiv nr 1/308 plan 3 | Bevara Binds in.

Forvaltningshuset

Upprattas pa papper av kvaliteten
Svenskt arkiv 80 eller 100g/m2. Med

Protokoll fran kommittéer/utskott Verksamhetsstods Bevara slutgiltig dagordning och

nararkiv nr 1/308 plan 3 féredragningslista. Binds in

Forvaltningshuset tilsammans med KFN:s protokoll.
Protokollsutdrag Digitalt i Platina Bevara Laggs i respektive beslutsarende
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
2.2 Fortroendevalda
Gallras vid avslutat uppdrag eller
Fortroendevalda, forteckning déver Arendehanteringssyste Gallras forandrade uppgifter.
m Troman Kommunledningskontoret ansvarar
for Troman.
Sammantradesarvoden och 6vriga Arendehanteringssyste | Gallra 2 &r | Originalkvitton och kopia pa
ersattningsansprak m Troman Mapp i Gallra 10 ar | loneintyg till
Forvaltningshuset pa kommunledningskontoret,
plan 3 I6bneenheten. Originalkvitton gallras
Forvaltningshuset efter 10 ar. Loneintyg gallras efter 2
ar.
Fortroendemannapost Se in- och utgaende Innehallet avgér om handlingen
handlingar betraktas som allman eller inte.
2.3 Delegering
Digitalt i Platina
Delegeringsordning Verksamhetsstods Bevara

nararkiv nr 1/308 plan 3
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Forvaltningshuset

arendeakt

Delegeringsforteckningar, listor Gver
anmalda delegationsbeslut

(Protokollsbilagor)

Digitalt i Platina
Verksamhetsstods
nararkiv nr 1/308 plan 3

Forvaltningshuset

Bevara

Binds in tillsammans med

protokollen.

Delegeringsbeslut miljoskydd
halsoskydd, livsmedel

Miljoreda (Filserver
O:Samhallsbyggnad/Mil
j6-halsoskyddsavd)
Milj6 och hélsas
nararkiv nr 1/407, 1/406
plan 4

Forvaltningshuset

Se vidare under respektive
verksamhet

Delegeringsbeslut bygglov

EDP Vision Fildatabas

Se vidare under respektive

verksamhet

Ovriga verksamheter

Respektive nararkiv

Se vidare under respektive

verksamhet

Géavle kommun 801 84 Gavle Besok Drottninggatan 22

Kundtjanst 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se

Skyddsklass 0-1




Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
3. ALLMAN ADMINISTRATIV
VERKSAMHET
3.1 Arkivering
Arkivférteckning Digitalt i Platina Bevara
Arkivbeskrivning Digitalt i Platina Bevara
Efter inlamning av arkivmaterial.
Verksamhetsstéds Bevaras alltid leveranskvitton i
Verksamhetsstods nararkiv.
Leveranskvitton fran Kommunarkivet nararkiv nr 1/305 plan 3 | Bevara Livmiljé har inte langre avtal med
Forvaltningshuset kommunarkivet gallande arkivering
av handlingar.
Mail i forslagslada som ligger pa Gavle ) A Gallras 90
_ e-tjanst/forslagslada
kommuns intranet Ankaret dagar
3.2 Diarieféring
Diarieplan Verksamhetsstods Bevara Listor som ger sokingangar till

nararkiv nr 1/305 plan 3

Forvaltningshuset

handlingarna samt gallande
diarieplan.
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Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Kommentarer

Diarielista

Digitalt i Platina

Bevara

Listorna tas fram i Platina.

Diarieférda handlingar

Digitalt i Platina

Bevara

Diarieférda handlingar arkiveras med
undantag for de handlingar som ska
gallras enligt
dokumenthanteringsplanen.
Diarieforing sker enligt
dokumenthanteringsplanen. Vid
sekretess galler obligatorisk
diarieforing.

3.3 In- och utgdende handlingar
(brev, e-post, webbsidor, sociala

medier, overklaganden)

In- och utgadende handlingar enligt

instruktion

Digitalt i Platina

Bevara

Handlingar som kan ha betydelse for
kommunens verksamheter,
allmanheten, enskilda personer
utifran behov som uppféljning,
rattssakerhet, demokratiska
rattigheter och insyn i
beslutsprocesser, samt for forskning
pa olika nivaer ska bevaras. Inlagg
och kommentarer i media/sociala
medier kring &renden och handelser
av sarskilt slag som kan antas vara
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av ett storre allmant intresse pa
langre sikt bevaras. For
sekretessarenden galler obligatorisk
diarieforing.

In- och utgéende handlingar (ej Postlista* Digitalt i Gallra2 ar | *postlista — handlingen registreras i
diarieforda), Platina Platina och forvaras i parmar hos
registratorn.
In- och utgaende handlingar Gallra 2 Information om kurs- och
rutinmassiga, som saknar vikt for veckor konferensinbjudningar, reklam,
verksamheten massutskick, information for
kannedom, inkomna cirkular,
Overtaliga kopior, kopior av
handlingar som i original forvaras pa
annat hall inom kommunen gallras.
Begéaran om utlamnande av allmanna Gallras/Bev | Vid utlamnande behover begéaran
handlingar o aras inte diarieféras utan kan gallras nar
Digitalt hos

handlaggare tills det ar
handlagt. Digitalt i

Platina vid avslag.

begéaran ar handlagd. Vid avslag ska
korrespondens som haft betydelse
for arendet diarieforas i Platina och

bevaras.
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Handling i maskerat (maskat) skick vid | Digitalt hos Gallras/Bev | Kan gallras néar begaran ar handlagd
nekande av utlamnande handlaggare tills det ar | 8@S och aterkoppling inte forvantas
handlagt. Digitalt i inkomma. Vid avslag ska handlingen
Platina vid avslag. diarieforas i Platina och bevaras.
Overklagbart beslut. Bevaras Den begarande har ratt att fa ett
overklagbart beslut efter att fatt
Digitalt i Platina information om att begard handling
delvis eller helt ar belagd med
sekretess.
Overklagan Digitalt i Platina Bevaras
Vid 6verklaganden Digitalt i Platina, och i Bevaras
Forelaggande/skrivelse fran respektive enhets
Overinstans nararkiv
Vid 6verklaganden. Yttrande och Digitalt i Platina och i Bevaras

komplettering till domstol

respektive enhets

nararkiv
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Vid 6verklaganden Beslut/protokoll/dom | Digitalt i Platina, och i Bevaras
fran domstol respektive enhets
nararkiv
Felskickad post Skickas Detta galler post som ar adresserat
vidare till Kultur & Fritid men ska
handlaggas av annan myndighet.
Handlingar fran Europa Direkt Server O:/EU. Gallra 10 ar | Gamla handlingar fran Europa Direkt

Géavleborg

Gavleborg sparas i 10 ar pa Server
O:/EU. (Europa Direkt Gavleborg

finns ej mer.)

3.4 Ovrig administration

3.4.1 Undersbtkningar/enkéater
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Undersotkningar/enkater, Verksamhetsstods Bevara Grunddatan finns i databasen
sammanstallning/rapporter skapad av nararkiv nr 1/305 plan 3 Analys. Denna handlingstyp bér
Livsmiljo Gavle Forvaltningshuset och hallas med andra diariefoérda
digitalt i Analys handlingar som berérs av
undersokningen.
Remisser, e-petitioner och motioner Verksamhetsstods Bevara
nararkiv nr 1/305 plan 3
Forvaltningshuset
Digitalt i Platina
Avtal och kontrakt av stor vikt / Digitalt i Platina Bevara T.ex. hyres- evenemang- och
langvarig karaktar projekt-, forsakringsavtal, STIM,
kontrakt m.fl..
Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar | Digitalt i Platina Gallra 10 ar | Gallras 10 ar efter utganget kontrakt.

Respektive verksam-
hets nararkiv:
Verksamhetsstods
nararkiv nr 1/305 plan 3
Forvaltningshuset och
Konserthusets nararkiv
bottenvaningen,
notbiblioteket

T.ex. avtal med forelasare,
arrangorskontrakt, avtal med
foreningar, internprisavtal, leasing av
bilar, larm SOS,
instrumentférsékringar och
instrumentvarderingsintyg,

hyresavtal och vardskapsavtal.
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Kulturs nararkiv
Gasklockorna, Port-
vaktshuset 1 tr.
Kulturskolans nararkiv
Brandstrémsgatan 22,
expeditionen

Fritids nararkiv nr 1/305
plan 3

Bibliotek i kallaren pa
Nygatan 25

3.5 Mdtesanteckningar/protokoll

Kallelse till moten

Digitalt server

O:Livsmiljo Gavle

For kallelse till namnd, se ovan kapitel

1.Namnd. For internkontroll, se nedan

Motesanteckningar fran ledningsgrupp

Server O:Livsmiljo

Gavle /ledningsgrupp

Gallra 5 ar

Motesanteckningar fran
arbetsplatstraffar/APT

Respektive verksamhets

Server O:

Gallra 2 ar
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Métesanteckningar fran personalméten | Respektive verksamhets | Gallra 2 ar | T.ex. Kvalitetssakringsméten,
Server O: internkontroll, bidragsgruppen,
bokmdten, moten med fritidsgardar,
fiskevardar.
Protokoll fran MBL-férhandling Digitalt i Platina Bevara Se kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
Protokoll fran facklig samverkan/lokal Server O:\Livsmiljo Bevara
samverkan
3.6 Policy-/styrdokument
Reglementen Digitalt i Platina,
Verksamhetsstods Se fullmaktiges protokoll med angivande
Bevaras

nararkiv nr 1/305 plan 3

Foérvaltningshuset

av datum och paragrafnummer
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Informationshanteringsplan Digitalt i Platina, Bevara Se namndens protokoll med angivande
av datum och paragrafnummer.
Verksamhetsstods parag
Uppdateras en gang per ar.
nararkiv nr 1/305 plan 3 PP gangp
Forvaltningshuset
Delegationsordning, riktlinjer dver Digitalt i Platina Bevara Se namndens protokoll med angivande
delegerad beslutanderéatt av datum och paragrafnummer.
g Verksamhetsstods parag
Uppdateras en gang per ar.
nararkiv nr 1/305 plan 3 PP gangp
Forvaltningshuset
Organisationsscheman/beskrivningar Digitalt i Bevara Nar uppdateringar gors i dokumentet

ledningssystemet Canea

One

gallras tidigare dokument bort.

Rutinbeskrivningar

Digitalt i
ledningssystemet Canea

One

Bevara

Nar uppdateringar gors i dokumentet

gallras tidigare dokument bort.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Manualer/lathundar Digitalt i Bevara Nar uppdateringar gors i dokumentet

ledningssystemet Canea

One

gallras tidigare dokument bort.

3.7 Projekt/samarbeten

Projektansodkningar Digitalt i Platina Bevara
Projektbeskrivning Digitalt i Platina Bevara
Projektplaner Digitalt i Platina Bevara
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Beslut Digitalt i Platina Bevara
Rapporter Digitalt i Platina Bevara
3.8 Statistik
Statistik, underlag Server O: Gallra Nar sammanstéllningen &ar gjord.

Fritid O: / Livsmiljo

Gavle / Fritid

Kultur O:/Livsmiljo

Gavle/Kultur

Konserthus O:/ Livsmiljo

Gavle / Konserthus och

Symfoniorkester
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Bibliotek KB:s nationella
biblioteksstatistik.

Statistik, sammanstallning Digitalt i Stratsys Bevara T.ex. Besoks och belaggningsstatistik,
simkunnighet. Viktig statistik fors in i
verksamhetsplan.

Den statligt reglerade

4. OVRIGT bostadslangivningen har upphért from

FOREKOMMANDE 1992-01-01

VERKSAMHETSANKNUTNA

HANDLINGAR

4.1 Verksamhetsplanering

Ars- och verksamhetsberattelser Digitalt i Platina Bevara Ars-och verksamhetsberattelser fran
alla verksamheter (delar av dessa
hamnar i gemensamma berattelser i
bokslutet).

Biblioteksplan Digitalt i Platina Bevara
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Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Kommentarer

4.2 GDPR -
Dataskyddsférordningen

Anmalan av dataskyddsombud och
dataskyddssamordnare till

Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Gallra 10 ar

Entledigande av tidigare anmalt
dataskyddsombud och
dataskyddssamordnare

Bevara

Ingar i anmalan av dataskyddsombud
och dataskyddssamordnare till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Forordnande av dataskyddsombud och
dataskyddssamordnare

Digitalt i Platina

Bevara

Personuppgiftsbitrade, avtal med

leverantor

Digitalt i Platina

Bevara

Personuppgiftshitrade, checklista for
kontroll av avtalsuppfyllelse till exempel

sakerhet

Bevara

Registerforteckningar/Systemfortecknin

gar

Digitalt i Platina

Bevara

Ett utdrag per kalenderar.
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Registerutdrag, begédran om samt svar | Digitalt i Platina Gallras 1 &r | Begaran inkommer via e-tjanst gavle.se
efter
inkommen
begéaran
4.3 Korjournal
Kdrjournal, underlag Parkeringsservice i Gallra 10 ar | Underlag till sammanstallining. |
Gavliakonsernen koérjournalen skrivs strackor kérda med
digitala korjournaler bilen.
Sammanstalining korjournal Sektor styrning och Gallra 10 ar | Forvaltningens sammanstallning

stod

skickas till Styrning och stod.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Tekniskas nararkiv nr Bevara
1/410 plan 4
5. EKONOMI i
Kommunens upphandlade avtal finns i
5.1 Direktupphandling avtalsdatabasen Kommers. Finns gj
avtal sa galler direktupphandling
Forfragan Digitalt i Platina Bevara
Anbud Digitalt i Platina Bevara Bade antagna och icke antagna anbud.
Avtal, efter upphandling Digitalt i Platina Bevara
5.2 In- och utbetalningar
5.2.1 Utgifter
Leverantorsfakturor, manuella fran Skanningsforetag Gallra 10 ar | Skickas till skanningsforetaget. Skickas

svenska leverantorer

fakturan via post arkiveras den hos
skanningsforetaget. Skickas fakturan

inskannad via e-post lamnas
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originalfakturan till Sektor styrning och

stdd leverantorsreskontra for arkivering.

Leverantdrsfakturor, manuella fran E-tjanst Gallra 10 &r | Utlandsfakturor d.v.s. leverantdrer med
utlandska leverantérer. utlandskt org.nr. hanteras av centralt
placerad ekonomipersonal pa
ekonomiservice via e-tjanst. Fakturan
skickas digitalt in i e-tjanst.
Originalfakturan skickas till
leverantorreskontra for arkivering.
Leverantorsfakturor, skannade (digitala) | Digitalt i Gallral0 &r | Fakturor som fortsatt kommer in i
fran svenska leverantorer ekonomisystemet Unit4 ekonomisystemet arkiveras i
ERP och Ekonomisystemet. Fakturor som
fakturahanteringssyste kommer in i fakturahanteringssystemet
met Proceedo arkiveras i Fakturahanteringssystemet.
Sektor styrning och stéd
leverantorsreskontra skoter gallring.
Foljesedlar Nararkiv pa respektive | Gallral0 ar | Leverantdrsfakturan ska innehalla tydlig
Packsedlar verksamhet. information om vad som har kopts. |

Fraktsedlar

Butiksordrar o.s.v.

dessa fall behdver inte foljesedeln

sparas. | de fall dar fakturan saknar
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tydlig information om vad som har kdpts

maste foljesedeln arkiveras i 10 ar.

Kvitton fran inkop med inkopskort Nararkiv pa respektive | Gallral0 &r | Kvitton som skannats in arkiveras
verksamhet vid fysiska digitalt. Om kvitton inte arkiveras digitalt
kvitton. ska fysiskt kvitto sparas i nararkiv.
Digitalt som bilaga i Sakerstall da att kvittot kommer att vara
ekonomisystemet Unit4 lasbart om 10 ar. Ev. kopior kan behéva
ERP och/eller tas.
fakturahanteringssyste
m Proceedo

Rekvisition Verksamhetsstods Gallral0 ar | Bestéllarens ex lamnas till nararkiv.

nararkiv nr 1/305 plan 3
Forvaltningshuset och
Konserthusets nararkiv
bottenvaningen,
notbiblioteket

Kulturs nérarkiv
Gasklockorna, Port-

vaktshuset 1 tr.

Kvitton och foljesedlar som erhalls vid
inkdp med rekvisition arkiveras pa

respektive verksamhet.
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Kulturskolans nararkiv
Brandstrémsgatan 22,
expeditionen

Fritids n&rarkiv nr 1/305
plan 3

Bibliotek i kallaren pa

Nygatan 25

Bestallning av inkdpskort

E-tjanster

Gallral0 ar

Bestallning gors via e-tjanst fran
Livsmiljo Gavle. Arenden arkiveras dar
och ansvaras av Sektor styrning och
stod.

Redovisning till gdstande
produktionsbolag

Sektor styrning och
stod

Gallral0 ar

Redovisning av biljettforsaljning samt
ovriga kostnader till gastande
konsertproduktioner/bolag inhyrda i
Géavle Konserthus.

Utanordning via skanning inkl. blankett
"Redovisning av utlagg” och kvitton

E-tjansten

Gallral0 ar

Arenden skickas in i e-tjanst och
arkiveras dar. Underlag som bifogats i
arendet och som i original &r i
pappersform skickas till
Leverantorreskontra for arkivering.

Utanordning via dagbokforing

E-tjansten

Gallra 10 ar

Arenden skickas in i e-tjanst och

arkiveras dar. Sektor styrning och stod.

5.2.2 Intékter
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra

Debiteringar (kundfaktura) Digitalt i Gallra 10 ar | Sektor styrning och stéd Kundreskontra
ekonomisystemet Unit4 skoter gallringen.
ERP

Debiteringsunderlag Nararkiv pa respektive | Gallra 10 ar
verksamhet

Makulering av kundfordringar Sektor styrning och Gallra 10 ar | Sektor styrning och stod Kundreskontra
stod skoter gallringen.

Avskrivning av kundfordringar, Sektor styrning och Gallra 10 ar | Avskrivning av kundfordringar,

kundforluster stod kundforluster

Kassarapporter Nararkiv pa respektive | Gallra 10 &r | Kassarapport samt tillhérande underlag.
verksamhet Kan inkludera kortterminalkvitton (Nets),
Kulturs nararkiv insattning till bank (ex. Loomis, cash-
Gasklockorna, shop), vaxlingskvitto, kassautslag/Z-

Portvaktshuset 1 tr.
Kulturskolans néararkiv
Brandstrémsgatan 22,
expeditionen
Konserthusets nararkiv
bottenvaningen,
notbiblioteket

Fritids nararkiv nr 1/305
plan 3
Forvaltningshuset

kvitto, presentkort, underlag till
eventuella felslag, friskvardskuponger
och friskvardscheckar, Actiway rapport
m.m.
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Stadsbibliotekets
nararkiv i kallaren pa
Nygatan 25
Verksamhetsstods
nararkiv nr 1/305 plan 3
Forvaltningshuset

Returer av konsertbiljetter

Konserthusets nararkiv
bottenvaningen,
notbiblioteket

Gallra 10 ar

Vid installd konsert aterloses/returneras
biljetter i Ticketmaster systemet.

Autogiromedgivanden

Nararkiv pa respektive
verksambhet.

Kulturs néararkiv
Gasklockorna,
Portvaktshuset 1 tr.
Kulturskolans nararkiv
Brandstrémsgatan 22,
expeditionen
Konserthusets nararkiv
bottenvaningen,
notbiblioteket

Fritids nérarkiv nr 1/305
plan 3

Forvaltningshuset

Gallra 10 ar
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Stadsbibliotekets
nararkiv i kallaren pa
Nygatan 25

Verksamhetsstods
nararkiv nr 1/305 plan 3
Forvaltningshuset

5.3 Planering, uppfdljning och

utvardering

5.3.1 Budget

Budget Digitalt i Platina Bevara Budget

Budgetforslag Digitalt i Platina Bevara

Budgetunderlag Server 5ar T.ex. budgetberakningar
o:Livsmiljé/ekonomi

Internbudget inklusive personalbudget Digitalt i Bevara Internbudget inklusive personalbudget
ekonomisystemet UBW

5.3.2 Bokslut

Manadsrapport Digitalt i Platina Bevara Ekonomiska rapporter manadsrapporter

ar 20xx for namnden
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Delarsbokslut 1 Digitalt i Platina Bevara Verksamhetsrapport med arsprognos
Delarsbokslut 2 Sektor styrning och Bevara Verksamhetsrapport med arsprognos
stod
Arsbokslut Sektor styrning och Bevara Verksamhetsrapport arsbokslut
stod

Underlag till bokslut

Digitalt i Adra Balancer | 10 ar

Fysisk originalhandling i

Bokslutsspecifikationer med bilagor
sparas digitalt i Adra Balancer.

nararkiv Sektor styrning och stdd skoter gallring.
Originalhandlingar sparas i nararkiv 10
ar.
Bidragsframstéllningar: t.ex. Respektive Bevara Ansdkan bidrag fran Kulturrddet/Region

Kulturrddet/ Region Gavleborg m fl.

verksamheters nararkiv

Gavleborg till Symfoniorkestern
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra

5.3.3 Internkontroll

Internkontrollrapport Digitalt i Platina Bevara

Internkontrollplan Digitalt i Platina Bevara

Underlag till rapport Digitalt i Bevara Underlag till internkontrollrapporter
https://sharepoint.gavle.se/sites/ sparas i SharePoint enligt anvisning.
lg- Atkomsten &r mycket begransad till
verksamhetsstod/Skyddsklass2 endast tjanstepersoner pa ekonomi
och3/Ekonomi/lnternkontroll/KF Verksamhetsstod.
N

5.4 EKkonomi 6vrigt

Attestforteckning Digitalt i Platina, Sektor styrning | 10 ar Kopia finns i Digitalt i Platina.
och stod Originalet skickas till Sektor styrning

och stod ekonomi.
Bokféringsorder Digitalt i ekonomisystemet UBW | Bokftrings
order

Underlag till bokforingsorder Digitalt i ekonomisystemet UBW, | Underlag | Underlag till bokféringsorder sparas
Server o:nararkiv/ till pa olika satt.
Verksamhetsstod bokférings | Originalhandlingar och undertecknade
Server o:nararkiv /Konserthuset | order dokument sparas i nararkiv.
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Respektive verksamhets Bokférda kassaredovisningar finns

nararkiv: under o-mapp (frdn maj 2021),
Konserthuset bottenvaning tidigare i nararkiv.

Kulturs nararkiv Gasklockorna, Ovriga digitala dokument bilaggs till
Portvaktshuset 1 tr. verifikationen i Digitalt i
Kulturskolans nararkiv ekonomisystemet UBW.

Brandstromsgatan 22,
expeditionen

Fritids nérarkiv nr 1/305 plan 3
Foérvaltningshuset
Stadsbibliotekets nararkiv i
kallaren pa Nygatan 25
Verksamhetsstods nararkiv nr

1/305 plan 3 Forvaltningshuset
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
6. INKOP OCH UPPHANDLING
Forfragningsunderlag (administrativa Digitalt pa o: Galler endast direktupphandling
foreskrifter, anbudsformuléar och Gallras mellan 25 000 kr och 700 000 kr.
avtalsbilaga) Gallras efter tecknat avtal eller
genomfort kop.
Anbudsinbjudan/annonsering Digitalt i Kommers Bevara Galler endast upphandling fran
700 000kr och uppat.
Begarda fortydliganden, kompletteringar, | Digitalt i Kommers Bevara Galler endast upphandling fran
referenstagningar 700 000kr och uppat.
Anbud/ tavlingsbidrag, samt bilagor till Digitalt i Kommers Bevara Galler endast upphandling fran 700
anbud/tavlingsbidrag. 000kr och uppat.
Anbudsforteckning Digitalt i Kommers Bevara Galler endast upphandling fran
(inkomna)/anbudsdppningsprotokoll 700 000kr och uppat.
Tilldelningsbeslut Digitalt i Kommers eller pa Bevara ) ) A
enheten fram tills avtal Ar Galler endast upph:':mdllng fran
tecknat 700 000kr och uppat.
Beslut om avbruten upphandling Digitalt i Kommers eller Platina Bevara
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Overklagan Digitalt i Kommers eller Platina Bevara Galler endast upphandling fran
700 000kr och uppat.
Prisblad, prisdndringsmeddelande Digitalt i Kommers eller Platina Bevara Galler endast upphandling fran
700 000kr och uppat.
Prisjustering fran leverantor Digitalt i Kommers eller Platina Bevara Galler endast upphandling fran
700 000kr och uppat.
Branschvillkor/bestammelser Digitalt i Kommers Bevara
Fysisk post i nararkivet
Avtal Digitalt i Kommers Bevara Vid direktupphandling 6ver 25 000.
Garantier | upphandlingssystemet eller Gallra o _ .
fysiskt i nérarkiv Gallras efter giltighetstiden har gatt ut
Varje verksamhet ansvarar for
7 KOMMUNIKATION bevarande/gallring, inte
kommunikationsteamet vid
Verksamhetsstdds uppgift.
7.1 Press
Server Gallra 10 | Pressmeddelanden ligger publicerade
Pressmeddelanden, rutinmassiga O:verksamhetsstod/kommunikat | ar pa gavle.se

ion/media
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Pressutskick, vid speciella/intressanta Verksamhetsstods nararkiv nr .
handelser 1/308 plan 3 Bevara Kronologiskt arsvis
Server O:
Artiklar och inslag i tv, radio, press verksamhetsstod/kommunikatio | Gallra 3 ar | Digitalt kronologiskt.
n
7.2 Trycksaker
Programblad, broschyrer, affischer 0.s.v. | Respektive verksamhets Bevara
nararkiv
Digitalt hos webb- och
produktionsenheten/ Styrning
och stod
Samtycken till att medverka i film och pa | Respektive verksamhets Bevara
foto fér medverkan i kommunikations - Digitalt/parm eller Server O:
blankett verksamhetsstod/kommunikatio
n
Respektive verksamhets Bevara Ett arkivexemplar bevaras.

Nyhetsbrev

nararkiv
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
7.3 Webbplatser och sociala
medier
7.3.1 Webbplatser och sociala
medier
_ _ Hos Webb- och Arkiveras hos Webb- och
Ansokningsformulér vid uppstart av _ _ _ _
_ _ produktionsenheten/ Styrning Bevara produktionsenheten Se Styrning och
sociala medier o
och stéd stods riktlinjer
Hos Webb- och
produktionsenheten/ Styrning
Skarm dumpar av nya webbplatser och och stdd
Bevara

versioner

7.3.2 Ovriga digitala media
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Typ av handling

Foérvaring

Bevara/
gallra

Kommentarer

Film

Hos Webb- och produktions-
enheten/ Styrning och stéd

digitalt i Vimeo

Gallra 5 ar
Bevara

Arkiveras hos Webb- och
produktionsenheten Se Styrning och
stdds riktlinjer. Bearbetad eller
publicerad bild och film.
Dokumentation av stora
ombyggnationer eller omfattande
forandringar av stadsmiljoer som
exempelvis bostadsomraden, torg och
parker bevaras. Ovriga bilder gallras
efter 5 ar.

Foton tagna av Webb och
produktionsenheten

Hos Webb- och produktions-
enheten/ Styrning och stéd
digitalt i Artvise

Gallra 10

Arkiveras hos Webb- och
produktionsenheten Se Styrning och
stods riktlinjer. Gallring i Artvise
verkstélls av kundtjanst som forvaltar

systemet.

8. HR OCH
PERSONALADMINSTRATION

8.1 Infor anstéllning
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Typ av handling

Foérvaring

Bevara/

gallra

Kommentarer

*Anstallningsavtal

Personalakt sektor styrning och

stdd och digitalt i Personec P

Aldre anstallningsavtal sparas i:

Konserthusets nararkiv
bottenvaningen, notbiblioteket
Kulturs néararkiv Gasklockorna,
Portvaktshuset 1 tr.
Kulturskolans nararkiv
Brandstromsgatan 22,
expeditionen

Fritids nérarkiv nr 1/305 plan 3
Foérvaltningshuset
Stadsbibliotekets nararkiv i
kallaren pa Nygatan 25
Verksamhetsstods nararkiv nr

1/305 plan 3 Férvaltningshuset

Bevara

Inklusive de blanketter som skrivs pa
vid anstallning, t.ex. scheman,
nyckelkvittenser. Digital signering av

avtalen.

Handlingar fran rekryteringsprocess

Musiker Gavle Symfoniorkester

Konserthusets nararkiv

bottenvaningen, notbiblioteket

Bevara

*Bisyssla

Kompetensen

Bevara

Bisyssla rapporteras i samband med

medarbetaravtal i kompetensen.
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Avslagen ansdkan bevaras i sektorn

styrning och stdd i pappersform.

8.2 Pagaende anstallning

Personalanteckningar Digitalt, Novi Bevara

Medarbetarsamtal Digitalt, Kompetensen Bevara Gallras vid t.ex. pensionsavgang, byte
av tjadnst m.m. Medarbetaren har en
kopia.

Loénesamtal Digitalt, Kompetensen Bevara Lénesamtal

Beslut fran Arbetsférmedlingen om Sektor styrning och stéd Bevara

bidrag I6neenheten, personakt

8.3 Léneadministration

Utbetalning samt skatt fér utomlands Digitalt i Personec P Bevara Gager och skatt for utomlandsbosatta

bosatta artister

artister laggs, efter tilldelat
samordningsnummer fran
Skatteverket, in i Personec P via
ekonom pa Konserthuset. Utbetalning
sker via SEKTOR STYRNING OCH
STOD, Ekonomi.

Géavle kommun 801 84 Gavle Besok Drottninggatan 22

Kundtjanst 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se

Skyddsklass 0-1




Typ av handling

Foérvaring

Bevara/

gallra

Kommentarer

5:7 Anbudsdppning

Tekniskas nararkiv nr 1/410 plan

4 Forvaltningshuset

Bevara

Gavle Symfoniorkesters musiker samt
den del av administratorer som kom
fran orkestersidan innan
hopslagningen med Konserthuset har
ett annat pensionsavtal an dvriga
anstallda inom Géavle Kommun.
Rapportering sker fran ekonom pa
Konserthuset till Statens pensionsverk
och Collectum.

Avtalspension AIP (avgiftsbestamd
individuell alderspension) och loneskatt
underlag/rapportering

Digitalt i Personec P

Bevara

Bygger pa Statens pensionsverk
rapportering for Gavle
Symfoniorkesters musiker slutlig
rapportering/avstamning sker fran
ekonom pa Konserthuset vid

arsskiftet.

Uppgifter i Personec P bevaras

Ersattningar, arvoden mm

Digitalt i Personec P

Bevara

Ersattningar till artister, musiker,
féredragstagare samt dvriga

uppdragstagare utan F-skattebevis
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maste bevaras pga. egen rapportering
av pensioner (gar ej automatiskt fran
I6nesystemet till pension som

rapporteringen for dvrig personal).

Ledighetsansdkningar Digitalt i Personec P Bevara Kollektivavtal, Symfoniorkestern
Reserakning Digitalt i Personec P Bevara
Kollektivavtal, Symfoniorkestern
Sjukanmalningar, aven vard av barn Digitalt i Personec P Bevara Kollektivavtal, Symfoniorkestern
(VAB)
Skatter, (jAmkningar mm) Artister Konserthusets nararkiv 10 ar Ansokningar for 6vrig personal
bottenvaningen, notbiblioteket hanteras av sektor styrning och stdd,
I6neenheten.
7.4 Arbetsmiljo
8.4 Arbetsmiljo
Tillbud/Arbetsskada Digitalt i Stella Bevara Tillbud/Arbetsskada
Skyddskommitté/lokal samverkan Digitalt Server O: HR-funktionen | Gallra 2 ar
kallelse
Skyddskommitté/ lokal samverkan Digitalt Server O: Bevara

protokoll

Verksamhetsstods nararkiv nr

1/305 plan 3 Forvaltningshuset
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer

gallra
Planering och uppféljning av systematiskt | Digitalt - Sam i programmet Bevara Enligt kommunstyrelsen
arbetsmiljdarbete Stratsys informationshanteringsplan bevaras

underlag i arkiv i Stratsys.

5:19 Igangsattningstillstand. (TP 2- Tekniskas nararkiv nr 1/410 plan | Bevara
10milj) 4 Forvaltningshuset
8.5 Avslut av anstéallning
Anmalan om Sektor styrning och stdd HR, Bevara Pension musiker
avgang/entledigande/pension Digitalt i Personec P
Beslut om uppsagning, pa arbetsgivaren | Sektor styrning och stéd HR Bevara
Sektor styrning och stéds initiativ
Underlag till avslutade Respektive enhets nararkiv, Gallras vid | Omfattar personalarenden dar berérd
personaldrenden som inte leder till Digitalt i Personec P avslutad medarbetare avslutat sin anstéllning
atgard eller beslut anstallning
Underlag till avslutade personaldrenden | Respektive enhets nararkiv, Bevara Omfattar personaldarenden dar berdrd
som leder till atgard eller beslut Digitalt i Personec P medarbetare avslutat sin anstéllning
Tjanstgdringsintyg/betyg Konserthusets nararkiv Bevara Original skickas till fd

bottenvaningen, notbiblioteket
Fritid digitalt i Personec P
Bibliotek digitalt i Personec P

medarbetare/uppdragstagare, kopia
bevaras i Konserthusets néararkiv.

Ovriga verksamheter foljer
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Kultur digitalt i Personec P

kommunstyrelsens
informationshanteringsplan d.v.s.
"Betyg skrivs och skickas ut av

den verksamhet dar tidigare
anstalld arbetat. Kopia ¢versands till
HR-Service dar den laggs till

Personalakten.”

Avgangsvederlag, beslut Konserthusets nararkiv Bevara
bottenvaningen, notbiblioteket
Fritid Digitalt i Personec P
Bibliotek digitalt i Personec P
Kultur digitalt i Personec P
9. STIPENDIER OCH STOD
9.1 Stipendier
Beviljade ansdkningar till Digitalt i Platina Bevara Ansokningshandlingar och

stipendiekommitténs kommunalt

finansierade stipendier

personbevis av den/de utsedda

stipendiaterna bevaras i arendet.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra

Avslagna ansokningar till E-tjansten/stipendiekommittén Gallra 5 &r | Ansokningshandlingar och

stipendiekommitténs kommunalt personbevis av den/de utsedda

finansierade stipendier stipendiaterna bevaras i arendet.

Stipendiekommitténs aldre arkiv i mappar | Verksamhetsstdds nararkiv nr Bevara

1/305 plan 3 Forvaltningshuset

Beslut Digitalt i Platina Bevara Stipendiekommittén se
namndsprotokoll samt utskott
Medlemsstdd, Arrangemangsstod,

9.2 Stod till lokaler och Projektstod, Anlaggningsstod,

anlaggningar samt ovriga stod Verksamhetsstod, Djurhallningsstod,
Hyresstdd, Riktat lokalstod, Stod till
underhall av hembygdsgardar,
Ateljéstod

Ansokningar Fritid: SharePoint skyddsklass Gallra 5 ar | Ansokningshandlingar och

2-3/fritidsstod och utveckling
Kultur: Digitalt i Platina
SharePoint skyddsklass 2-
3/konstochkultur

personbevis av den/de utsedda
stipendiaterna bevaras i arendet.
Arrangemangsstods ansokningar
sparas i SharePoint skyddsklass 2-
3/konstochkultur
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer

gallra

Ars- och verksamhetsberattelser fran Fritid: Digitalt i FRI Bevara Kultur: fr.o.m. 2023 endast i FRI,

féreningar och studieférbund Kultur: Digitalt i FRI Fr.o.m. 2021 endast i Platina
Digitalt i Platina T.0.m. 2020 Kultur & féreningsstods
Kulturs nararkiv Gasklockorna, nararkiv
Portvaktshuset 1 tr.

Beslut Digitalt i Platina Bevara Arrangemangsstods ansokningar
Kultur: SharePoint skyddsklass sparas i SharePoint skyddsklass 2-
2-3/konstochkultur 3/konstochkultur

Sammanstéllning dver ansodkningar Digitalt i platina Bevara

Utbetalningsunderlag Fritids: SharePoint skyddsklass | Bevara Underlag som ligger till grund for
2-3/fritidsstod och utveckling verkstéallande av stodutbetalningar
Kultur: SharePoint skyddsklass
2-3/konstochkultur

Motesprotokoll Fritids: SharePoint skyddsklass | Bevara Protokoll fran bidragsgruppen
2-3/fritidsstdd och utveckling
Kultur: SharePoint skyddsklass
2-3/konstochkultur

o Dokumentation i FRI

Rekvisition Dlg_ltalt PRI ?allra 10 Styrning och stod skoter gallring av E-

E-tjanst ar

tjansten
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
10. BIBLIOTEK
10.1 Mediebestand, cirkulation
Forteckning over tidskrifter och o ) o e
o Digitalt i Booklt Bevara Arkiveras 1 gang/ar.

dagstidningar

. _ ) ) o Gallring av data ur Booklt kan goras
Bestandsregister over all media Digitalt i Bookit Gallra _ . .

nar media utgar ur bestandet.
Statistik fran Biblioteket till Statistiska o ] . e
. Digitalt i Platina Bevara Arkiveras 1 gang/ar.
centralbyran
10.2 Utlaningsverksamhet
Avtalsforbindelse sekretess personal Stadsbibliotekets nararkiv i Gallra Gallras nér en medarbetare avslutar
magasinet, Agnes kulturhus sin tjanst.
plan 1
Gallras nar lantagaren begar att bli

, . S borttagen eller nar lantagaren avlidit.

Register Over lantagare Digitalt i Booklt Gallra

1-2 manuella sékningar per ar gors for
dodsfall.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Avtalsforbindelse med minderarig _ o Gallras efter upphdrd giltighet (vid
. . . Respektive bibliotek Gallra . _ .
lantagare angaende lanekort uppnadd myndighetsalder)
Registrering av lan per person Digitalt i Booklt Gallra Gallras vid aterlamnande
9.3 Programverksamhet
10.3 Programverksamhet
Arsberéattelser, publika Digitalt i Platina Bevaras Arsberéattelser, publika
11. FRITID
11.1 Sékerhetskontroller
o ) SharePoint skyddsklass 2- Uppdateras kontinuerligt friluftsbad,

Skotselanvisningar, Rutin och _ _ ) o

3/friluftsliv Bevara Hemlingbystugan, lift idrottsplatser
egenkontrollprogram o

Digitalt i Canea One och sporthallar

SharePoint skyddsklass 2- . | Provtagningsschema friluftsbad,
Kontroll _ _ Gallra 2 ar _ .

3/friluftsliv dykinspektion
Skoétselanvisningar, Rutin och SharePoint skyddsklass 2- Uppdateras kontinuerligt friluftsbad,
egenkontrollprogram 3/friluftsliv Bevara Hemlingbystugan, lift idrottsplatser

Digitalt i Canea One

och sporthallar
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Egenkontrollprogram (friluftsbad, lift,
kok), analysrapporter fran
vattenprovtagning (strandbadvatten,
_ SharePoint skyddsklass 2- . | cafébrunnen Limon).
Rapport/Sammanstallning _ . Gallra 2 ar _
3/friluftsliv Inspektionsrapporter for
Digitalt i Canea One Hemlingbystugan, badplatser,
djurhalining och Hemlingbybacken
diariefors.
Tillbud, incidentrapport Digitalt SIV/Senovic Bevara
11.2 Ansdkningar och beslut
Bygglov, EU, Leader, LONA (Lokala
Naturvards Anslag), Statsbidrag for
Ansokningar Digitalt i Platina Bevara natur- och fiskevardsatgarder samt
Sarskilda utvecklingsmedel
(Kommunstyrelsen).
Beslut Digitalt i Platina Bevara
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
11.3 Tillstand
Polistillstand, lansstyrelse, Miljo &
Ansokan om tillstand Postlista Gallra 2 &r | Halsa — kok. Ar handlingen av storre
vikt ska den diarieforas.
Tillstand fran myndigheter Postlista Gallra 2 ar
11.4 Personal
Digitalt i personec/time care Vid férandringar gallras gamla
Scheman _ Gallra
planering scheman
11.5.Bokning
Bokningsbekraftelser till Digitalt i FRI/BRP Systems Gallras 3
foreningar/privatpersoner/Foretag ar Gallras automatiskt
Sportotekets utlaningsavtal Digitalt i E-tjanst Gallras 5
ar
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Uthyrning av
11.6.Uthyrning lokal/byggnader/verksamhet
Forteckning 6ver lokaler som hyrs ut Digitalt i FRI/BRP Systems Gallras Gallras vid uppdatering.
. ) Gallras 2
Ansokan om att hyra lokal E-tjanst Gavle.se/via e-post .
ar
_ S Gallras 10 | Kontraktet &r underlag for debitering
Kontrakt om uthyrning Digitalt i FRI/BRP Systems .
ar och krav.
Gallras vid uppdatering. Snarten,
_ , _ Jannes Fabod, Kapellet, (kopior pa
Uthyrningsunderlag Nararkiv Hemlingby Gallras _ _
bokningsbekréaftelser), Skidor mm
utrustning
_ S Gallras 3-
Uthyrningsscheman Digitalt i FRI .
4 ar
] Digitalt i Arx och Cardskipper e
Nyckel- och passerkortskvittenser Gallras Gallras vid aterlamnandet.
11.6.1 Drift
S Digitalt pad Gavlefastigheter -
Gransdragningslistor Bevara Original hos GF AB

hemsida
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
11.7 Gymnastikpass
Anmalningslistor Respektive verksamheters Gallras 10 | Simskola
nararkiv ar
Anmalningslistor Respektive verksamheters Gallras 10 _
y . . Babysim
nararkiv ar
11.8 Prao/praktikanter
Lista dver praoelever och praktikanter Server O: Livsmiljo Gallras 1 ar | Upp till varje verksamhet
11.9 Fordon
Registreringsbevis for bil, slap, maskin Server o: Livsmiljo/fritid Gallras Gallras vid forséljning/skrotning
11.10 Ovrigt
Sammanstallning av presentkort Server O:Bad, hemlingby, Gallras 10 | Finns bade pa bad, Hemlingby och
konserthus ar konserthus
Arssammanstalining foretag Respektive verksamheters Bevara

nararkiv
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
12. KONSERTHUS &
SYMFONIORKESTER
12.1 Notbibliotek
Konserthuset, notbiblioteket i Noter agda av Gavle
Noter Bevara Symfoniorkester, anvénds till
mappar .
orkesterproduktioner.
Gavle Symfoniorkesters egen
Notdatabas, gavlesymf.nu/bibliotek gavlesymf.nu/bibliotek Bevara notdatabas, uppdateras vid inkdp av
nytt material.
Notdatabas, bl.a. Orchestral Music in o _ Prenumeration, Uppdateras
_ Orchestral Music in Print Bevara _ )
Print automatiskt av databas "agare”
12.2 Arrangemang/evenemang
Svenska artister och musikers
o Konserthusets nararkiv intresseorganisation, lamnas uppgifter
SAMI redovisning Bevara

bottenvaningen, notbiblioteket

om medverkande musiker och artister

vid CD inspelningar.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
12.3 Bokning
_ o Bevara/gal _
Bokningsbekraftelse for konferens Digitalt i Spelplan ra 10 & Bokningsbekraftelse for konferens
ra 10 ar
13. KONSTCENTRUM (del av
enhet Konst och kultur)
13.1 Konstsamlingen
_ ) Databas Inventarieforteckningsbok, databas,
Inventarieforteckning Bevara ) )
bildarkiv
Handlaggare gor en
Depositionshandling Server O:/Konstcentrum Bevara Kopia och sparar pa Server
O:/Konstcentrum
Gallras nar ny inventering gjorts.
Inventeringsdokument Server O:Konstcentrum Gallra Handlaggare gor kopia och sparar

den pa Server O:Konstcentrum

13.2 Projektledning 1% regeln
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Digitalt i Platina Korrespondens av vikt for projektet,
Korrespondens Bevara
Handlaggare bevaras.
Taviingsbidrag Digitalt i Platina Bevara De bidrag konstnérerna inte vill ha
Konstcentrum tillbaka bevaras.
Skisskontrakt Digitalt i Platina Bevara Digital kopia pa Konstcentrum
Kontrakt dver konstnarlig gestaltning Digitalt i Platina Bevara Digital kopia pa Konstcentrum
13.3 Utstallningsproduktion
Utstallningsforfragningar Mapp i Funktionsbrevladan Gallra 5 ar | Inkomna handlingar via mail sparas i
sarskild mapp i funktionsbrevladan
Forfragningar som far avslag gallras
bort omedelbart efter
hantering/besvarande. Ovriga gallras
efter fem ar.
Lanehandlingar, inldn av konstverk till Handlaggare Gallra 2 ar
utstallningar
Utstallningsdokumentation Server O:foto Bevara T.ex. Verkforteckningslista,

Konstcentrums nérarkiv
arkivskap pa Konstcentrum

och/eller i systemet RegitArt.

medverkande konstnarer, kopior pa
kontrakt, koncept, arbetsgrupper,

utstallningstext, presstext,
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vernissagekort, programpunkter i
samband med utstallningen och ev.
utskrifter av fotodokumentation.
Dokumentation t.o.m. 2020 bevaras i
fysisk och digital form.

F.o.m. 2021 bevaras dokumentation

endast digitalt.

13.4 Pedagogisk verksamhet

Dokumentering Server O:Konstcentrum Bevara Fotodokumentation av
Handlaggare vishingssituation och praktiskt arbete,

pedagogens texter om arbetet med
visningar/grupper. Kopia Server
O:/Konstcentrum

13.5 Programlaggning

Inbjudningar till stérre arrangemang Handlaggare Bevara

Deltagarlistor Handlaggare Gallra Nar programmet/eventet har
passerats

Handlingar rérande kurser i egen regi Handlaggare Bevara
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
13.6 Konsthall
Gastbok Konstcentrums néararkiv Bevara T.0.m. 2020 bevaras pa Konstcentrum
arkivskap pa Konstcentrum Fr.o.m. 2021 ar gastboken ar
och/eller i systemet RegitArt. avvecklad
14. KULTURSKOLAN
14.1 Antagning
Vid anmalan skapas ett elev- och
S _ foraldrakonto.
. . Digitalt i Adminsystemet ) B
Anmalningar till Kulturskolan _ Gallras Uppgiften gallras nar eleven har slutat
Speedadmin
och fakturor ar betalda och eventuella
instrument ar aterlamnade.
Digitalt i Adminsystemet . .
_ ) _ _ Nar instrument ar aterlamnat och
Forteckningar eller register 6ver Speedadmin samt i parm med .
Gallras fakturor betalda gallras uppgifterna

uthyrning av instrument

underskrivna blanketter hos

vaktmastare/tekniker

fran forteckningen.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Elevregister Digitalt i Adminsystemet Gall Elever samt vardnadshavare har ratt
allras
Speedadmin att f sina personuppgifter borttagna.
15. KONST OCH KULTUR
15.1 Foéreningar
Anmalan for registrering av férening Anmalan for registrering av Anmalan Anmalan for registrering av forening
forening for

registrering

av forening

15.2 Utgivning

Bocker, utgivna av Kultur & Fritid

Referensbiblioteks néararkiv
Gasklockorna, kallaren i

reningshuset.

Kulturs néararkiv Gasklockorna,

Portvaktshuset 1 tr.

Bevara

Ett arkivexemplar bevaras.
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
16. GASKLOCKORNA
Definitiva bokningar Digitalt i Spelplan Gallra 10
ar
Offerter Digitalt i Sharepoint/ Gallras 2 Sparas digitalt som sdkerhetsklassat
Gasklockorna klass 2-3 ar da det innehaller personuppgifter,
samt utskrift tillsammans med
Kulturs nararkiv Gasklockorna, fakturakopia i parm i nararkivet.
Portvaktshuset 1 tr.
Kassarapporter, kassadifferensrapporter | Digitalt pa O:\Livsmiljo Gallras 10
med ev. kvitton Gavle\_Gemensamt\KFN\Ekono | ar
mi\Kassarapporter KFN 2013-
2023
Kulturs nararkiv Gasklockorna,
Port-vaktshuset 1 tr.
Artistavtal Digitalt i https:// Gallra 2 ar | Sparas digitalt som sakerhetsklassat.

sharepoint.gavle.se /sites/Ig-
kultur /Skyddsklass 2 och

3/Gasklockorna

Géavle kommun 801 84 Gavle Besok Drottninggatan 22

Kundtjanst 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se

Skyddsklass 0-1




IMarknadsforing/Affischer och
biljetter/Artistavtal

Loggbok timanstalld personal Digitalt i Personec eller Gallras 1 | Timanstallda skriver in nar de

TimePool ar ankommer och nér de lamnar under
arrangemang. Gallras nar den blir

Boken finns i Gasklockornas fullskriven.
restaurang.

17. KONSUMENT

GASTRIKLAND

17.1 Marknadskontroller, via

Konsumentverket

Forfragan om kontroll/undersékning Digitalt i Platina Bevara

Anmalan till Konsumentverket Digitalt i Platina Bevara

Rapport om resultat Digitalt i Platina Bevara

Egna kontroller/undersdkningar Digitalt i Platina Bevara Egna kontroller/understkningar

17.2 Statistik
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Typ av handling Foérvaring Bevara/ Kommentarer
gallra
Arsstatistik, Konsumentverket Digitalt i Artvise/Platina Bevara Arendehanteringssystem Artvise
16.3 Verksamhetsrapporter
17.3 Verksamhetsrapporter
Halv- och helarsrapport Digitalt i Platina Bevara Halv- och helarsrapport
17.4 Budget och skuldradgivning
Fysiska dokument i arenden Arkivskap i forrad pa Gallra 5 ar | Brandsakert last arkivskap
Drottninggatan 33, plan 1
Uppgifter i BOSS Digitalt i BOSS Gallra 5 &r | Uppgifter i lokal databas, avslutas
2026
Uppgifter i BOSS+ Digitalt i BOSS+ Gallra 5 &r | Arendehanteringssystem BOSS+
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