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kommun

Kulturforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till kulturnamnden 2021-08-26 KTN-2019-0438

Handlaggare:
My Nordendag och Therese von Ahn

Informationshanteringsplan for
kulturnamnden

Forslag till beslut
Kulturnamnden beslutar

1. attfaststalla informationshanteringsplan for kulturnamnden enligt forslag till
inledning till informationshanteringsplan och forslag till
informationshanteringsplan for kulturnamnden.

Arendet

Enligt Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81) samt Mal och budget
2018-2020 (KF 2017-11-06--07 § 248), ska varje namnd ta fram och anta en
informationshanteringsplan.

Kulturférvaltningen har, i samarbete med avdelningen for kansli pa
kommunledningskontoret, tagit fram ett forslag till informationshanteringsplan for
handlingar som uppkommer i samband med namndens verksamhet.

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras kravs gallringsbeslut av namnden. En handling ar
allman om den ar:

e inkommen till
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Detta géller oavsett om
handlingen ar en pappershandling eller en elektronisk handling.

| Uppsala kommun fattas sedan 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanen beskriver hantering,
bevarande och gallring av allmanna handlingar. Att gallra innebar att forstéra
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allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta andra atgarder
med handlingarna som medfor

forlust av betydelsebarande data,

forlust av mojliga sammanstallningar,

forlust av sokmojligheter, eller

forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Beredning

Planen har gatt pa samrad till stadsarkivet.

Ekonomiska konsekvenser

Beslutet kan innebara ekonomiska konsekvenser for verksamheten da nya rutiner och
nya arbetssatt behover implementeras for att sakerstalla att kraven i
informationshanteringsplanen uppfylls.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 2021-08-26

Forslag till inledning till informationshanteringsplan for kulturnamnden.
Forslag till informationshanteringsplan for kulturnamnden.

Samradsyttrande fran stadsarkivet

Kulturforvaltningen

Sten Bernhardsson
Forvaltningsdirektor



Datum: Diarienummer:

{% Uppsala Sida1(s)

kommun 2021.05-04 KTN.2019.0438

Handlaggare:
My Nordendag

Inledning till informationshanteringsplan for
kulturnamnden

Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av ndamnd/styrelse.
| Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

En handling &r nagonting som innehaller information. En handling &r medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgiftien
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommendtill
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). For mer information om
hantering av allmanna handlingar, se Insidan.

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med kulturnamndens verksamhet.

Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena

e allman administration

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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e ekonomi
e personal
e handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns pa Insidan. De anvands vid behov som referenser/underlag i arbetet med
myndighetens IH-plan, d.v.s. handlingstyper kan plockas ur dessa. Kulturnamndens
informationshanteringsplan innehaller vissa av de handlingstyper som férekommer i
dessa planer, men ersatter inte de kommungemensamma planernai sin helhet. For de
handlingstyper som upptagits i kulturnamndens plan fran dessa planer haringa
gallringsbeslut andrats. Hanteringsanvisningarna i kulturnamndens plan har dock i
vissa fall anpassats efter kulturnamndens verksamhet.

Faststalld

Denna informationshanteringsplan ar faststalld av [kulturnamnden 20XX-XX-XX; § xx].

Giltighet
Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2010-01-01.

Aldre handlingar

Informationshanteringsplanen ersatter myndighetens aldre gallringsbeslut:

Bevarande- och gallringsplan for Kulturnémnden, faststdlld av Kulturndmnden 2010-03-
04 § 32 for de organisatoriska delar som sedan 6vergick till den nuvarande
kulturnamnden vid 6versyn av namndorganisation 2015.

Bevarande- och gallringsplan fér Styrelsen fér vdrd och bildning, faststdlld av Styrelsen
fér vard och bildning 2012-04-26 § 64 for de organisatoriska delar som sedan flyttades
over till kulturnamnden vid dversyn av namndorganisation 2015.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.

Anvandning

Original och kopia

Handlingarnaiinformationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller kulturforvaltningens exemplar av allmanna
handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om allméanna
handlingar finns i flera exemplar sa ska forvaltningen bestdmma vilket som ar
huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan fordndras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i kulturforvaltningens dagliga arbete. Det viktiga
dr alltsa inte namnet pd handlingstypen, utan vilken information den innehdller och
vilken funktion den har. Om du ar osaker pa om en handling kan gallras eller hur den
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ska hanteras: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller kulturnamndens
arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebér att den ska sparas for all framtid. Om den process dar
en handlingstyp uppstar inte ar ansluten till e-arkivet sker allt bevarande pa papper
tills processen ar ansluten till e-arkivet, det vill saga att metoder och rutiner som
stodjer elektroniskt bevarande har inforts i processen. Se mer information om e-
arkivering pa Insidan.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa rdknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrad med kulturndmndens arkivsamordnare.
Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta géller bade pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan foér mer information om gallring

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgangen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.

Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven san information ska alltid hanteras med forsiktighet
sd att den inte kommer i ordtta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

2019 byttes kommunens gemensamma drendehanteringssystem fran DokA
(produktnamn W3D3) till Digitalt handlaggarstdd, DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats éver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats 6ver till DHS.

Alla DokA-renden finns ocksa arkiverade i pappersakt i kulturnamndens arkiv.

Arenden som startats i DHS forvaras dar tills anslutning av DHS till e-arkivet ar
utredd, d v s det finns inga pappersakter for dessa arenden. For detaljerad
anvisning gallande hantering av pappersoriginal, se rutinen Rutin for hantering av
analoga originalhandlingar i Digitalt handlédggarstéd (DHS) och avsnittet Digitalt
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bevarande nedan.

Vid tiden for denna plans upprattande pagar arbete med att ta fram ett nytt,
kommungemensamt system for foreningsstdd i kommunen. Detta system kan
innebara skillnader i hantering for de handlingstyper i karnverksamheten som ror stod
och bidrag till foreningar. Beslut om gallring respektive bevarande i denna plan ska
vara utgangspunkt for vad som ska bevaras oberoende av system.
Hanteringsanvisningar, angivelser om var informationen hanteras samt angivelser om
var informationen bevaras i denna informationshanteringsplan kan dock skilja sig fran
hur hanteringen kommer att se ut i praktiken nar det nya systemet for foreningsstod
inforts.

Digitalt bevarande

Kulturnamnden forvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter utan att skrivas
ut och tar ansvar for att den halls tillganglig 6ver tid. Dialog maste foras med
stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering inte
gar att genomféra maste informationen bevaras pa papper.

Namndens/styrelsens arkivvard

For arkivvarden i dvrigt galler Arkivregler for Uppsala kommun samt stadsarkivets
rutiner och vagledningar, se Insidan.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Se aven fliken ”Exempel” i mallen Informationshanteringsplan_process_(lista).

Rubrik Beskrivning

Rad Radnummer

Process Visar numrering for verksamhetsomrade, processgrupp och process enligt iKlassa. Se
Insidan for mer information

Processnamn och Processnamn: visar namn pa verksamhetsomrade, processgrupper och processer

Handlingstyp enligtiKlassa. Se Insidan for mer information.

Handlingstyp: beskriver handlingstypens funktion och innehall med ett tydligt namn.
Handlingstyper ska ga att sarskilja fran varandra, sa namnen far inte vara for lika.

Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska bevaras eller vilka gallringsvillkor som annars galler.
Bevara = arkivera, spara for all framtid. Gallra = forstoéra information.

Har finns de vanligaste alternativen:
e B-Bevara
e 24r,54r, 10 ar (de olika alternativen for hur [dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)
e V-Vidinaktualitet. Nar ”V” anvands ska ett villkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering Hér visas om handlingstypen registreras och i vilken IT-komponent. Det kan vara bade
kommungemensamma och verksamhetsspecifika IT-komponenter. Har visas dven
handlingstypens status.
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Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt hanteras i verksamheten. Forutom papper ska alla
IT-komponenter (system eller lagringsytor pa server eller molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras (arkiveras) pa. Alternativen ar ”papper” eller
“digitalt”. Nar verksamheten har ett beslut om e-arkivering av en process star det "e-
arkiv” har.

Hanteringsanvisningar

Anvands for att beskriva och styra hanteringen av handlingstypen for att medarbetare
ska “fa latt att gora ratt” samt att medborgare och andra utan verksamhetsinsyn ska
forsta vilken information som finns och hur den hanteras. Kan beskriva hur
handlingstyper inkommer eller skickas ut, hur de ska registreras och sorteras, vilka
protokoll som ska bindas in, vilken lagstiftning som styr hanteringen med mera. Vid
behov finns hanvisningar till verksamhetens interna regelverk, till exempel lathundar
om arendehantering.

Anvands ocksa som anmarkningsfalt, for att till exempel fortydliga interna namn pa
handlingstyper sa att utomstaende forstar vad den innebar.

Motivering gallring Anvands for att kortfattat forklara varfor handlingstypen kan gallras efter foreslagen
tid (ar) eller handelse (vid inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut, lagar eller
foreskrifter som gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa finnas har.

Reviderad Visar andringar och tillagg jamfort med tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa anvandas

for att markera nya handlingstyper.
X=reviderat eller nytt forslag jamfort med gallande beslut.

Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Forkortningar som
anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

KLK

Kommunledningskontoret

SBF

Stadsbyggnadsforvaltningen
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt De medier "Papper" eller |Anvisningar och anmarkningar som beskriver hanteringen pa
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |handlings-typen ["Digitalt". "E- ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens
forkortning Process ) inaktualitet [IN=Inkommen |hanteras pa. arkiv" endast interna rutiner och mallar fér informationshantering vid behov.
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - UT= Utgaende |[(Papper, IT- om det finns
Handlingstyp Gallringsfrist| UP= Uppréttad  |komponenter beslut om e-
och digitala arkivering.
lagringsytor)
1 Styrande verksamhet - - - -
1.1 Ledning - - - -
1.1.1 Kommunfullmaktige - - - -
1.1.1.4 Hantera fortroendevalda - - - -
Arvodesunderlag for fortroendevald 10 G:/Papper T.ex. inkomstuppgift, reserakning.
11.3 Namnd - = - -
1.1.3.1 Leda - styra - organisera - - - -
Hantera namndens arbets- och
delegationsordning
Tjansteskrivelse om ndmndens B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
delegations- och arbetsordning DHS/Papper |er
Namndens delegations- och B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
arbetsordning, beslutad DHS/Papper |er
Tjansteskrivelse om forvaltningens B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
arbetsordning DHS/Papper |er
Foérvaltningens arbetsordning, beslutad (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er

Hantera revidering av reglemente

Reglementet for kommunstyrelsen och évriga
namnder i sin helhet registreras i

kommunstyrelsens diarieserie.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Forslag till revidering av reglemente B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp |Avser forslag fran kulturndamnden till
DHS/Papper |er kommunstyrelsen.
Remiss, inbjudan till samrad om B DHS IN DokA/ Digitalt/Papp |Inkommande handling fran kommunstyrelsen.
revidering av kommunalt reglemente DHS/Papper |er
Remissvar, svar pa samrad om B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp |Utgaende handling till kommunstyrelsen.
revidering av kommunalt reglemente DHS/Papper |er
1.1.3.1 Hantera namnd med - - - .
underprocesser
Motion B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Namndinitiativ B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Hanteras inom respektive
DHS/Papper |er karnverksamhetsprocess. Ska aterrapporteras till
namnd for att vinna laga kraft.
Lista 6ver delegationsbeslut B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp [Avser forteckning dver fattade delegationsbeslut
er (delegationslista) som anmals i namnd. Aldre listor
pa papper forvaras tillsammans med
namndprotokollen. Sedan inférande av DHS
genereras handlingstypen digitalt i systemet.
Ordférandebeslut B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Inkommande skrivelse som ar stalld till |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Skrivelse som kan kopplas till karnverksamhet
namnden DHS/E- er hanteras i enlighet med respektive
post/Papper karnverksamhetsprocess hanteringsanvisningar.
Justeringsanslag, anslagsbevis \' Uppsala.se/P Aldre anslagsbevis pa papper kan gallras nar
apper justeringen antecknats pa protokollet.
Anslagsbevisen bestar sedan 2018 av information
pa digital anslagstavla pa uppsala.se. Justeringen
antecknas pa protokollet.
Kallelse med B Papper Digitalt/Papp [Ska skrivas ut pa arkivbestandigt papper och
féredragningslista/dagordning till er bindas in tillsammans med ndmndprotokollen. Ska

namnd

hanteras i enlighet med stadsarkivets rutin RU-21-
01 Binda in protokoll .
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Dokumentation av inrattande avnya (B DHS UP DokA/DHS/P [Digitalt/Papp |Hanteras som drende till namnd och protokollférs.

utskott eller upplésande av existerande apper er

utskott

Protokoll, inklusive bilagor, fran B Papper Digitalt/Papp [Namndprotokoll samt arbetsutskottets protokoll ska

sammantrade dar fértroendevalda er skrivas ut pa sarskilt arkivbestandigt papper och

ingar bindas in tillsammans med kallelse/
foredragningslista i enlighet med stadsarkivets rutin
RU-21-01 Binda in protokoll . Ovriga protokoll halls
ordnade systematiskt tillsammans med
kallelse/féredragningslista. Protokollsutdrag
diariefors pa berérda arenden. Protokollsbilagor
kan utgdras av t.ex. reservation.

Protokoll, minnesanteckning fran B DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp

utskott eller beredning som ar tillsatt Papper er

av ndmnden (inklusive eventuella

bilagor)

Sekretessbevis, B Papper Digitalt/Papp

tystnadspliktsforsakring for er

fortroendevald

Kallelse och féredragningslista till 2 G:/Papper Avser inte kallelse/foredragningslista fran

annat mote an namndsammantrade

namndens utskott.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

medverkat i

Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Narvarolista fran \") G:/Papper Kan gallras nar informationen tillférts protokollet.
namndsammantrade/utskott
Handling i arenden till ndmnd, utskott, (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Ska diarieféras i respektive drende, se aven
beredning eller delegation som inte DHS/Papper |er karnverksamhetsprocesser.
narmare specificerats i denna plan
JO-anmalan B DHS IN DokA/ Digitalt/Papp

DHS/Papper |er
Svar pa JO-anmalan B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp

DHS/Papper |er

1.1.4 Verksamhetsledning - - - -
1.1.41  |Overligga och besluta - - - -
Protokoll, minnesanteckning fran B DHS UP DokA/DHS/In [Digitalt/Papp |Se aven processer for karnverksamhet. Diariefors i
styrgrupp eller ledningsgrupp, sidan/Papper |er DHS alternativt sparas och halls ordnade pa G..
avdelningsmoéte m.m. som ar av Utskrift pa papper for bevarande om hanteringen
betydelse for forstaelse av sker pa G..
verksamheten
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Utredning, studie, undersokning eller |B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp |Se &ven processer for karnverksamhet.
analys som namnden initierat eller Papper er

Planera och félja upp
verksamhet
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Utveckla verksamhet - - - -
Hantera projekt Inklusive EU-projekt.
Idébeskrivning B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Projektdirektiv B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Ansokan om finansiering av projekt B Fdljer stddjande process, se 2.4.3.1 respektive
2.4.3.2 fér hanteringsanvisningar.
Avtal, samarbetsavtal, sponsoravtal, |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
entreprenadkontrakt m.m. inom projekt DHS/Papper |er
Del- och slutrapporter B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Ekonomisk slutredovisning B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Avser slutredovisning som sker till den egna
DHS/Papper |er namnden. For slutredovisning av externt bidrag se
stddjande processer 2.4.3.1 respektive 2.4.3.2 for
hanteringsanvisningar.
Forstudie till projekt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Korrespondens av vikt for forstaelse av|B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |Avser korrespondens som behdvs for forstaelse av
arendet DHS/Papper |er arendet pa lang sikt. Bedémning maste ske i varje
enskilt fall.
Korrespondens, rutinmassig \) E-post/ Avser enklare korrespondens som inte behovs for
Papper forstaelse av arendet pa lang sikt. Bedémning
maste ske i varje enskilt fall. Gallras infor
projektets avslut.
Jamfor raden ovan.
Minnesanteckning, protokoll fran B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
styrgrupp, referensgrupp m.fl., Papper er

inklusive deltagarlista inom projekt
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Projektorganisation B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Avser handling som ger information om t.ex.
Papper er projektets sammansattning, projektledare,
deltagare, delprojekt, delprojektledare, tidplaner,
tilldelade resurser (faststallda budgetramar),
budgetansvar, attestregler och riktlinjer for
projektet.
Projektplan, projektbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Tidplan for projekt B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Upphandling inom projekt B Foljer stédjande processer, se 2.5.1.1 och 2.5.1.2
for hanteringsanvisningar.
Uppdragshandling, t.ex. direktiv, inom |B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
projekt Papper er
Projektutvardering B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Narvarolista fran projekt \') DokA/ DHS/ | de fall det antecknas pa protokoll. Gallring utférs
Papper infOr projektets avslutande.
Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se
bilaga 1 i Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allmén administration,
faststélld av kulturndmnden 2011-05-26 § 74.
Tillfalliga minnesanteckning inom \') DokA/ DHS/ Gallring utfors infor projektets avslutande.
projekt Papper
Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se
bilaga 1 i Bevarande- och gallringsplan for
handlingar inom omradet Allman administration,
faststélld av kulturndmnden 2011-05-26 § 74.
Tidrapport fran projekt \") DokA/ DHS/ Gallring utfors infor projektets avslutande.
Papper

Obs! For EU-projekt kan andra regler galla, se
bilaga 1 i Bevarande- och gallringsplan foér
handlingar inom omradet Allmén administration,
faststélld av kulturndmnden 2011-05-26 § 74.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Nyttokalkyl med nyttorealisering B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Kommunikationsplan B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Resurskontrakt B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Uppdragsbeskrivning for extern resurs (B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Uppfoéljningsrapport B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Leveransrapport B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Restlista B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Slutrapport B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Beslut inom projektet B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
1.1.4.4 Bedriva systematiskt - - - -
kvalitetsarbete
Handling angaende kvalitetsarbete och|B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
certifiering, t.ex. processbeskrivning, DHS/Papper |er
kvalitetssakringssystem och rapport
Rapport fran kvalitetsuppfoljning av B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
enskilt bedriven verksamhet och DHS/Papper |er
verksamhet i egen regi
Sammanstalining av enkat, B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |Om fragorna inte framgar av sammanstallningen
kundunderstkning som verksamheten DHS/Papper |er bdr ett exemplar av enkaten/undersdkningen
ansvarat for/bestallt bevaras tillsammans med sammanstallningen.
Enkatsvar, kundundersdkning med \") G:/Papper Kan gallras nar sammanstallningen &r klar och

svar (som verksamheten begart in)

registrerad.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
1.1.5 Myndighetsredovisning - - - -
1.1.5.3 Hantera 6vrig - - - -
myndighetsredovisning
Statistik, statistikunderlag som 2 G:/Papper T.ex. till Statistiska centralbyran eller
redovisats till annan myndighet Kommunstyrelsen. Obs! Separata bestammelser
for Bibliotek Uppsalas statistik, se process 3.6.2.1.
1.1.6 Omvirld - - - -
1.1.6.0 Leda - styra - organisera - - - -
Omvarldsanalys, B DHS UP/UT |DHS/G: Digitalt/Papp |Avser forvaltninsgemensam omvarldsanalys som
férvaltningsgemensam er anvands for att prioritera i verksamhetsplan och
som skickas in till kommunstyrelsen som underlag
till férvaltningsgemensam omvarldsanalys.
Riskanalys som gérs i samband med |B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp
férvaltningsgemensam omvarldsanalys er
Riskregister B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Avser forvaltningens riskregister som kopplar till
er riskanalys infor omvarldsanalys, jAmfor raden
ovan.
1.1.6.2 Kommunicera och samverka - - - -
Sammanstalining éver inkomna B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
synpunkter fran civilsamhallet er
Minnesanteckning fran B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp |Avser de sarskilda tjanstemannadialoger som sker
tjdnstemannadialog er er mellan foérvaltnings- och bolagsdirektorer samt
tjanstepersoner.
Enkat fran annan myndighet B DHS IN DokA/ Digitalt/Papp |Avser sadan enkat som besvaras.
DHS/G:/E- |er
post
Svar pa enkat fran annan myndighet (B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp [Observera att enkatsvar ibland kan behdva sparas
DHS/G:/E- |er ned for diarieféring innan enkatsvaren skickas ivag,

post

sakerstall detta fore besvarande sker.




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser - - - -
Avtal som rér namndens B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
verksamhetsomrade t.ex. Papper er
uppdragsavtal
Avtal med kommunal stédverksamhet |B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
t.ex. ldbnecenter Papper er
Protokoll fran samverkan om Uppsala |B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp |Dokumentation av éverenskommelse mellan
linneanska tradgardar Papper er kulturnamnden och Uppsala Universitet.
Nyttjanderattsavtal B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Fér t.ex. Gottsunda kulturhus. Se &ven
Papper er karnverksamhetsprocess 3.6.4.3.
1.1.6.7 Besvara externa remisser - - - -
Remiss B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Remissvar B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
1.2 Styrning . - - - -
1.2.3 Namndens styrning och kontroll |... - - - -
1.2.3.1 Upprétta och folja upp - - - -
namndens styrdokument
Organisationsschema, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Kan inga i arsberéttelse.
organisationsbeskrivning Papper er
Plan, program, riktlinje och B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
policydokument inklusive eventuell Papper er
tillhérande handlingsplan som lyder
under namndens/férvaltningens
ansvarsomrade
Manual, lathund, rutinbeskrivning, B G:/Insidan Digitalt/Papp [Vid systemdokumentation av IT-system, se aven
vagledning med langsiktig betydelse er stédjande process 2.1.3.2 for

hanteringsanvisningar.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Manual, lathund, rutinbeskrivning, \" G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
vagledning som saknar langsiktig att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar
betydelse de ar inaktuella (t.ex. ndr ny lathund tagits fram)
under forutsattning att de inte behdvs for att forsta
eller hitta bland handlingar i framtiden. Jamfér
raden ovan.
Information om foréandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i dvrigt saknar langsiktig betydelse.
Attestbehorighet B Papper Digitalt/Papp [Kallas aven for "Arbetsordning, attestinstruktion,
er ansvarsforbindelse, fullmakt och
namnteckningsprov".
Hantera miljoledningssystem
Miljéplan B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
er er
Miljécertifiering B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
er er
Miljéutredning, egenkontroll B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
er er
Dokumentation av miljofarligt avfall 5 G:/Papper
1.2.3.2 Bedriva internkontroll . : 3 i}
Hantera internkontroliplan
Forslag pa internkontrollplan, B DHS UT DokA/ DHS [Digitalt/Papp
tjansteskrivelse till nAmnd er
Internkontrollplan, beslutad B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
er
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
per delar, tjansteskrivelse till nAmnd er
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
per helar, tjansteskrivelse till nAmnd er
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
per delar, beslutad er
Avrapportering av internkontrollplan B DHS UP DokA/ DHS [Digitalt/Papp
per helar, beslutad er
Attestférteckning B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp |Forteckning dver sarskilt utsedda sak- och
er er slutattestanter inom kulturférvaltningen. Beslutas
av forvaltningsdirektor.
1.2.3.3 Hantera resultat av revision - - - -
Granskningsrapport och skrivelse B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Granskningsrapport fran kommunrevisionen.
papper er
Svar pa granskningsrapport B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
papper er
1.2.4 Mal- och resursplanering - - - -
1.24.2 Hantera 1-arig mal- och - - - -
resursplan
Handling som utgjort underlag for \Y G: Kan gallras nar informationen tillforts
myndighetens interna planering och sammanstallning, t.ex. verksamhetsberattelse eller
verksamhetsredovisning, nar liknande, under férutsattning att handlingarna inte
sammanstallning eller annan har nagon 6vrig funktion.
bearbetning gjorts, under férutsattning
att handlingarna inte heller i 6vrigt har
nagon funktion
Verksamhetsplan och budget
Verksamhetsplan och budget, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
tjansteskrivelse till nAmnd Papper er
Verksamhetsplan och budget, beslutad|B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Overenskommelse om budget B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp |Avser éverenskommelse om budget med
Papper er respektive avdelning inom forvaltningen.
Investeringsbudget, tjansteskrivelse till (B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
namnd Papper er
Investeringsbudget, beslutad B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [T.ex. avdelningen fér offentlig konsts
Papper er investeringsbudget.
Grunduppdragsbeskrivning per B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
avdelning, tjdnsteskrivelse till ndmnd Papper er

11
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Grunduppdragsbeskrivning per B DHS UP DokA/DHS/G [Digitalt/Papp |Se &ven karnverksamhetsprocesser.
avdelning, beslutad : er
Del- och helarsuppféljning av
verksamhetsplan och bokslut
Uppfdljning av verksamhetsplan och |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |Inklusive investeringsprognos.
budget, per delar, tjansteskrivelse {ill DHS/Papper |er
namnd
Uppfoéljning av verksamhetsplan och (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
budget per delér, beslutad DHS/Papper |er
Uppfdljning av verksamhetsplan och |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |Inkluderar investeringsbudget, sammanstalld
budget per helar, tjansteskrivelse till DHS/Papper |er analys och uppfdljning av analys infor
namnd arsredovisning.
Uppfoéljning av verksamhetsplan och (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
budget, per helar, beslutad DHS/Papper |er
Uppféljning av grunduppdrag, B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
tjansteskrivelse till nAmnd DHS/Papper |er
Uppfoljning av grunduppdrag, beslutad (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
1.243 Hantera flerarig mal- och - - - -
resursplan
Remiss om mal och budget fran B DHS IN DokA/DHS/P (Digitalt/Papp
kommunstyrelsen apper er
Mal och budget, treérig B DHS UP DokA/DHS/P (Digitalt/Papp
apper er
Namndens yttrande rérande mal och |B DHS UP DokA/DHS/P (Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
budget, tjansteskrivelse till apper er
kulturndmnden
Namndens yttrande rérande mal och (B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Jamfér raden ovan.
budget till kommunstyrelsen apper er
Taxor och avgifter B DHS UP DokA/DHS/P [Digitalt/Papp |Bestar av sarskild handling bendmnd som
apper er handlingstypens namn. Kan utgdra bilaga till
namndens yttrande rérande mal och budget.
Beslut fran kommunfullmaktige B DHS IN DokA/DHS/P (Digitalt/Papp
apper er
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Handling som utgjort underlag for \Y G: Kan gallras nar informationen tillforts
myndighetens interna planering och sammanstallning, t.ex. verksamhetsberattelse eller
verksamhetsredovisning, nar liknande, under férutsattning att handlingarna inte
sammanstallning eller annan har nagon 6vrig funktion.
bearbetning gjorts, under férutsattning
att handlingarna inte heller i 6vrigt har
nagon funktion
1.4 Demokrati och insyn - - - -
1.4.1 Hantering av allménna - - - -
handlingar m.m.
1.4.11 Tillhandahalla allméanna - - - -
handlingar/hantera ordning for
personuppgifter
Hantera begédran om allmén
handling
Begaran om allméan handling som B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med registraturens
leder till nekande eller att en ny post er gemensamma rutin. Handling som I&mnas ut i
handling skapas maskat skick réknas ocksa som ett nekande av att
ta del av handling.
Begaran om allmén handling som ér |V E-post Ska hanteras i enlighet med registraturens
rutinmassig och inte leder till nekande gemensamma rutin. Foérvaras i e-postmapp i
eller att en ny handling skapas namndens officiella funktionsbrevlada. Kan gallras
Idpande nar begéaran ar hanterad och aterkoppling
inte férvantas inkomma. Gallring av handlingstypen
bor foljas upp arsvis.
Beslut om nekande att Idamna ut B DHS UP DokA/DHS  [Digitalt/Papp |Ska tas fram i samarbete med kommunjurist och
handling er ska skrivas under av den som innehar delegation
att skriva under avslagsbeslutet enligt
delegationsordningen.
Handling i maskat skick vid nekande (B DHS UP DokA/DHS |Digitalt/Papp [Ska bevaras och diarieféras pa arendet om
av utldmnande er utldmnandet i enlighet med registraturens
gemensamma rutin.
Overklagan B DHS IN/UP  [DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med registraturens
apper er gemensamma rutiner.
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Beslut fran éverprévningsinstans B DHS IN DokA/DHS/P [Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med registraturens
apper er gemensamma rutiner.
1.4.1.2 Hantera ordning for - - - ;
personuppgifter
Foérteckning och beskrivning éver B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
personuppgifter med stéd av er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
personuppgiftslagen (PUL) och Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
dataskyddsférordningen (GDPR) fr.o.m. 2018-05-25
Anmalan av handling med B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
personuppgifter till er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Integritetsskyddsmyndigheten enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
PUL/GDPR fr.o.m. 2018-05-26
Anmalan av behandling av B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
personuppgift till er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
personuppgiftsombudet enligt Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
PUL/GDPR fr.o.m. 2018-05-27
Anmalan av personuppgiftsombud till (B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
Integritetsskyddsmyndigheten enligt er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
PUL/GDPR Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-28
Entledigande av tidigare anmalt B DHS UT DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
personuppgiftsombud enligt er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
PUL/GDPR Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-29
Forordnande av personuppgiftsombud |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
enligt PUL/GDPR er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-30
Informationsmaterial till B DHS IN DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
personuppgiftsombudet fran er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Integritetsskyddsmyndigheten enligt Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
PUL/GDPR fr.o.m. 2018-05-31
Inrattande av personuppgiftsombud B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid
enligt PUL/GDPR er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive

Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-32
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Namndens instruktion for férvaltningen |B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

angaende behandling av er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive

personuppgifter enligt PUL/GDPR Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-33

Avtal med personuppgiftsbitrade enligt |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

PUL/GDPR er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-34

Instruktion for personuppgiftsbitrdde (B DHS UP DHS/Papper [Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

enligt PUL/GDPR er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-35

Checklista for kontroll av B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

avtalsuppfyllelse, t.ex. sékerhet, enligt er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive

PUL/GDPR Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-36

Registerforteckning enligt PUL/GDPR |B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive

Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-37

Begaran om registerutdrag enligt B DHS IN/UT  [DHS/Papper |Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

PUL/GDPR samt svar er 24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Dataskyddsforordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-38

Dokumentation av B DHS UP DHS Digitalt/Papp |Enligt Personuppgiftslagen (1998:204) giltighetstid

personuppgiftsbehandling i IT-system,
t.ex. vid avveckling av system

er

24 oktober 1998 - 24 maj 2018, respektive
Dataskyddsférordningen (GDPR) giltighetstid
fr.o.m. 2018-05-39

14.2

Offentlig dialog

1.4.2.1

Hantera allmanhetens
synpunkter

Hantera I6pande synpunkter,
klagomal och férslag fran
medborgare
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering (Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Klagomal, synpunkt B Hanteras inom respektive karnverksamhet, se
karnverksamhetsprocesser for
hanteringsanvisningar.
Klagomal, synpunkt av rutinmassig 2 Hanteras inom respektive karnverksamhet, se
karaktar karnverksamhetsprocesser for
hanteringsanvisningar.
Sammanstallning, rapport éver B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
synpunkter och klagomal m.m. DHS/Papper |er
Hantera medborgarenkit Avser medborgarenkat som framstélls och skickas
ut av forvaltningen.
Medborgarenkat B DHS UT DHS/G: Digitalt/Papp
er
Svar pa medborgarenkat B DHS IN DHS/G: Digitalt/Papp
er
Sammanstallning av svar pa B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan ingé i arsuppfdljning.
medborgarenkat er
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |System samt De medier "Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett
beteckning, |Processgrupp V - Vid handlingsstatus. [handlings- "Digitalt". "E-arkiv"|tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna
forkortning Process inaktualitet |IN=Inkommen |typen hanteras |endast om det rutiner och mallar fér informationshantering vid behov.
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - UT= Utgaende |[pa. (Papper, IT{finns beslut om e-
Handlingstyp Gallringsfrist| UP= Uppréttad  |komponenter [arkivering.
och digitala
lagringsytor)
2 Stodjande verksamhet - - - -
2.1 Informationsforvaltning - - - -
21.0 Ledning - styrning - - - - -
21.0.2.5 |Uppratta och ajourfora - - - -
dokumentationsplan
(informationshanteringsplan)
Projektplan, évergripande B DHS UP DHS Papper
Delprojektplan (inklusive tidplan) B DHS UP DHS Papper
Bevarande- och gallringsplan, B DHS UP DokA/DHS/ |Papper Avser beslutad handling. Nuvarande benamning pa
dokumenthanteringsplan, G:/Papper handlingstypen ar informationshanteringsplan (IH-
informationshanteringsplan eller plan).
motsvarande handling
2.1.0.2.7 |Upprétta och ajourfora - - - -
arkivredovisning
Beskrivning av allménna handlingar, |B DHS UP DokA/DHS/ |Papper Uppréattas enligt arkivliagen § 6 samt offentlighets-
inklusive bilagor G:/Papper och sekretesslagen (OSL) 4 kap. § 2.
Arkivférteckning B Visual Arkiv  |Visual Arkiv | Digitalt Eventuella forteckningar i papper som inte tillforts
upP Visual Arkiv sparas till dess informationen tillforts
systemet.
Arkivforteckningsplan B DHS UP DokA/DHS/ |Papper Avser bade namndgemensam version och
G: eventuell avdelningsspecifik version.
2141 Registratur - - - -
21.1.0 Leda - styra - organisera
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Hantera handlingar som inte

registreras i diarium

Kursinbjudan, konferensinbjudan \") E- Gallras nar informationen vidarebefordrats till ratt

post/Papper mottagare eller nar bedémning gjorts att inbjudan

inte ar aktuell.

Korrespondens av rutinartad karaktar |V E- Avser allmanna fragor om verksamheten om t.ex.

post/Papper Oppettider, ansékningsperioder eller liknande som

inte innehaller nagra motiveringar,
stallningstaganden, beslut eller
klagomal/synpunkter. Gallras kontinuerligt nar
informationen inte langre behdvs for
verksamheten.

Handling som uppstar vid hanteringen |2 Papper

av sekretessbelagda handlingar, t.ex.

mottagningsbevis

Mottagningskvitto/bevis, \'} E- Kan gallras nar mottagande skett forutsatt att det

delgivningsbevis/delgivningskvitto post/Papper inte finns anteckningar pa handlingen som som
tillfort ett arende sakuppgift.

Handling som inkommit for kdnnedom |V E- Kan gallras nar berérda tagit del av informationen

och som inte har lett till nagon atgard post/Papper férutsatt att det inte innebar vidare atgard och ar av

om den aven i dvrigt &r av ringa kortvarig betydelse.

betydelse

Inkommen eller expedierad \) E- Kan gallras nar berdrda tagit del av informationen

framstallning, férfragning eller post/Papper forutsatt att det inte innebar vidare atgard och ar av

meddelande av tillfallig betydelse eller kortvarig betydelse.

rutinmassig karaktar
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Gallra media media

Inkommen handling som inte beror \") E- Kan gallras nar bedémning av informationen ar

myndighetens verksamhetsomrade, post/Papper klar.

eller som ar obegriplig, om handlingen

inte kraver vidarebefordran till annan

myndighet eller enskild

Registrera inkomna och = = = =

upprittade arenden

Diarielistor B DokA/ DHS |Papper Lista dver arets arenden tas ut som utskrift pa
papper arligen och arkiveras i férsta volymen av
arets diarieférda handlingar.

Felaktig uppgift av registerkaraktar i IT-{V DokA/DHS Gallras nar rattning skett.

komponent pa grund av skrivfel,

raknefel eller motsvarande

férbiseendefel om réttning skett

Handling som inkommit till \") Telefon, Kan gallras nar tjansteanteckningen tillférts

myndigheten i form av meddelande i papper arendehanteringssystem.

rostbrevlada, telefonsvarare och

motsvarande och som tillfort ett &rende

sakuppgift, under férutsattning att

innehallet dokumenterats i en

tjdnsteanteckning som tillférts évriga

handlingar i arendet

Kopia, dublett som inte har nagon \") G:/Papper Kan gallras nar det sakerstallts att

funktion eftersom det redan finns original/arkivexemplar finns.

arkivexemplar med samma innehall

Register, liggare, lista eller annan \) G:/Papper Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte

tillfallig férteckning som har tillkommit
for att underlatta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nar det
géller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att atersdka handlingar
eller att uppratthalla samband inom
arkivet

férutsatt att informationen inte behdvs for att
dokumentera verksamheten, for atersokning av
handlingar eller for att uppratthall samband inom
arkivet.
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2113 Hantera processmetadata och - - - -
klassificeringsstruktur
Diarieplan B DokA/Papp |Papper Avser aldre material. Fran och med inférandet av
er arendehanteringssystemet DHS klassas drenden
enligt processer (IKLASSA) istallet for enligt
diarieplan. Klassificeringsstruktur enligt IKLASSA
ar kommungemensam. Processklassning och
struktur framgar aven av namndens
informationshanteringsplan, se 2.1.0.2.5.
21.2 Dokumentation 3 - ' _
2.1.21 Hantera atgarder enligt - - - -
dokumentationsplan
Intern rutin som har langsiktig B DHS UP DHS Papper T.ex. rutin/instruktion kring post, registrering eller
betydelse rutiner inom omradet informationsférvaltning som
behovs for framtida atersokning eller for forstaelse
av Ovrig arkivdokumentation. JAmfor raden nedan.
Intern rutin som inte har langsiktig \Y G: Kan gallras nar handlingstypen forlorat sitt syfte
betydelse forutsatt att den inte behdvs for atersokning eller
for forstaelse av 6vrig arkivdokumentation. Jamfor
raden ovan.
213 Verksamhetsnara - - - -
systemforvaltning
21.3.2  |Dokumentera system - - - -
Forteckning 6ver myndighetens IT- B Systemover [Papper Kan aven inga i beskrivning av allmanna
komponenter sikt handlingar/arkivredovisning.

53



YesUppsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

sE6H Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

37

Dokumentation av IT-komponenter,
t.ex. vid avveckling

DHS UP

Systemover
sikt/G:/Dok
A/DHS

Papper

Dokumentationen ska innehalla

- dversiktlig beskrivning och historik

- redogorelse dver informationsinnehall

- redogorelse 6ver indata och utdata

- redogdrelse 6éver vilka funktioner och enheter
inom organisationen som har registrerat
information i IT-komponenten och hur detta har
skett

- redogdrelse éver vilka funktioner och enheter
inom organisationen som haft tillgang till
information ur IT-komponenten och pa vilket satt
- beskrivning av hur koder och férkortningar har
anvants

- beskrivning av rutiner och funktioner i
komponenten och sambanden mellan dessa (dven
lokala rutiner)

- beskrivning av lagrade data sasom struktur,
samband och definitioner

- redogérelse éver anvandning av standarder samt
i forekommande fall avvikelser fran standarder

- redogorelser for andringar som paverkar
informationsinnehallet i IT-komponenten

- dokumentation rérande gallring som sker av
digitala handlingar.

For system som avser avslutade arkivbildare
sparas detta lampligen pa papper, i 6vrigt foreslas
registrering i DHS f6r bevarande.

<lsi12.1.4

Overforing av
verksamhetsinformation

<ieh2.1.4.4

Overfora
verksamhetsinformation till
system for bevarande

40

Overenskommelse vid anslutning till e-
arkiv

DHS UP

DHS

Papper
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215 Arkivforvaltning : 5 i} .
2.1.5.2 Arrangera for arkivforvaltning - - - -
Ta fram och besluta om
arkivorganisation
Beslut om arkivorganisation B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Inklusive reviderade beslut. Se dven rutinen RU-22-
Papper 01 Utse arkivorganisation .
2.1.5.5 Ta emot och forvalta analoga - - - -
handlingar
Gallra handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DokA/ DHS/|Digitalt/Papper|Protokoll dver beslutad gallring underskriven av
Papper arkivansvarig samt gallrande tjansteman. Ska
registreras bade i namndens och
arkivmyndighetens serier. Pappersoriginal forvaras
i kulturndmndens serie. Se dven information i
kommungemensam mall fér gallringsprotokoll, MA-
23-01 Gallringsprotokoll .
Leverera handlingar till Se aven rutinen RU-18-01 Leverera arkiv till
arkivmyndighet (slutarkiv) stadsarkivet pa Insidan.
Overenskommelse om B DHS UP DHS/Pappe |Digitalt/Papper|T.ex. vid avvecklande av namnd.
informationséverlamnande r
Leveranstdverenskommelse B DHS UP DHS/Pappe [Digitalt/Papper|Avser dverenskommelse mellan forvaltningen och
r stadsarkivet som upprattas infor leverans.
Upprattas enligt mallen MA-20-01
Leveranséverenskommelse , se Insidan.
Leveransreversal inklusive eventuell |B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Avser lista 6ver handlingar som 6éverlamnats till
6vrig leveransinformation G:/Papper arkivmyndigheten (stadsarkivet) och eventuell dvrig
information kring leveransen. Upprattas enligt
mallen MA-21-01 Leveransfdljesedel, se Insidan.
Checklista (eller motsvarande B DHS UP DHS/Pappe |Digitalt/Papper|Avser egenkontroll som goérs av férvaltning innan
handling) vid egenkontroll infér r leverans till stadsarkivet. Upprattas enligt mall MA-
leverans 18-01 Egenkontroll infér leverans, se Insidan.
Arkivfoérteckning vid leverans B DHS UP DHS/Pappe |Digitalt/Papper
r

55



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

56
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Handling som uppstatt vid hanteringen |2 Papper
av sekretessbelagda handlingar, t.ex.
mottagningsbevis
2.3 HR/Personal - - - -
2.31 Samverkan och férhandling - - = =
23141 Hantera samverkan enligt avtal |.... - - - -
Protokoll fran férvaltningens B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper
skyddskommitté DHS/G:
/Papper
Protokoll fran férhandling enligt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper|Ska registreras som ett nytt arende per
medbestdmmandelagen (MBL) DHS/G: férhandling, forutsatt att det inte redan finns ett
/Papper rekryteringsarende som foranlett MBL-
férhandlingen. | det senare fallet ska protokollet
registreras i det pagaende rekryteringsarendet.
Protokoll fran férvaltningens B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper
samverkansgrupp DHS/G:
/Papper
Protokoll fran arbetsplatsméten (APT) (B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper|Ska registreras pa samlingsarende per ar och
DHS/G: avdelning. Om registrering inte skett ska
/Papper protokollen skrivas ut pa papper och fortecknas i
protokollserie i enlighet med férteckningsplan.
2.3.2 Kompetensforsorjning - - - -
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Rekrytera och anstalla - - - -

Rekrytera och anstilla medarbetare Endast delar av rekryteringsprocessen diariefors i
kulturnamndens serie i DHS. Det kompletta
arendet finns hos kompetensforsorjningsenheten
inom kommunstyrelsen. Hanteringsanvisningar
avser endast den del som hanteras i
kulturndmndens serie i DHS.

Platsannons B DHS UP/UT |DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Platsannonsen publiceras dven pa uppsala.se och

Papper /Insidan/Upps |Insidan vid externa rekryteringar respektive pa
ala.se Insidan vid interna rekryteringar.

Foérteckning 6ver sékande till utlyst B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper

tjanst Papper

Tillsattningsbeslut inklusive bilagor B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Exempel pa bilagor: anstallds CV.

Papper
Intresseanmalning, spontansdkning \'} E- Kan gallras I6pande nar informationen kommit ratt
post/Papper mottagare tillhanda och néar informationen inte
langre behdvs for verksamheten.

Hantera samtycken

Samtycke till behandling av B Papper/Per |Digitalt/Papper|Kan inga i anstallningsavtal eller avtal med

personuppgifter sonalakt konsult/uppdragstagare.

Atertagande av samtycke till B Papper/Per [Digitalt/Papper|Kan inga i anstaliningsavtal eller avtal med

behandling av personuppgifter sonalakt konsult/uppdragstagare.

Samtycke till utlagg pa webbplats B Papper/Per [Digitalt/Papper|Kan inga i anstaliningsavtal eller avtal med

sonalakt konsult/uppdragstagare.

Atertagande av samtycke till utldgg pa |B Papper/Per [Digitalt/Papper|Kan inga i anstaliningsavtal eller avtal med

webbplats sonalakt konsult/uppdragstagare.

Sekretessforbindelse, vid anstallning |B Papper/Per |Digitalt/Papper|Kan inga i anstallningsavtal.

och avslut sonalakt

Sekretessforbindelse vid avtal med B Papper/Per |Digitalt/Papper|Kan inga i avtal med konsult/uppdragstagare.

konsult/uppdragstagare sonalakt

23.2.2  |Hantera kompetensférsérjning |.... - - - -

Kompetensforsorjningplan B DHS UP DHS, G: Digitalt/Papper

Dokumentera kurser och Avser ej extern upphandlad utbildning.

konferenser i egen regi
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Gallra media media
Program B DHS UP DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper
pper
Kursdokumentation B DHS UP DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper|Om flera versioner férekommer som vasentligt
pper skiljer sig fran varandra gallande innehall och form
ska varje faststalld version bevaras. Bedémning far
g6ras fran fall till fall.
Deltagarforteckning B DHS UP DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Utvardering B DHS UP DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
234 Arbetsmiljo - - - -
2.3.4.0 Leda - styra - organisera = = = =
Arbetsmiljépolicy B DHS UP DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
23441 Bedriva systematiskt - - - -
arbetsmiljoarbete
Protokoll fran arbetsmiljérond, B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
skyddsrond G:/Papper
Arbetsmiljéplan B DHS UP DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Delegation pa arbetsmiljouppgift, B DHS UP DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
foérdelningsdokument pper
Tidplan for arbetsmiljdarbetet B DHS UP DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper|T.ex. vid verksamhetsférandring.
pper
Risk- och konsekvensanalys av B DHS UP DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper|T.ex. vid verksamhetsférandring.
arbetsmiljon pper
Handlingsplan B DHS UP DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper|T.ex. vid verksamhetsférandring.
pper
Anmalan om krankande B DHS UP DOKA/DHS |Digitalt/Papper|Ovriga handlingar i &rende utdver sjalva anmalan
sarbehandling, trakasserier eller kan aterfinnas hos kommunstyrelsen i egenskap
sexuella trakasserier av arbetsgivarmyndighet.
234.2 Gora arbetsmiljoutredningar - - - -
Arbetsmiljéutredning B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Ofta utférda av extern konsult; avser t.ex.
G: teamutveckling, kartlaggning av psykosociala
forhallanden, utredning av inomhusmiljo bl.a.
ventilation.
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2.3.5 Personalhalsa - - - -
2.3.5.3 Hantera tillbud - - - -
Tillbudsanmalan B KIA UP KIA Digitalt Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i
kommungemensamt rapporteringssystem.
23.5.4 Hantera arbetsskada - - - -
Anmalan om arbetsskada B KIA UP KIA Digitalt Hanteras enligt kommungemensamma rutiner i
kommungemensamt rapporteringssystem.
2.3.6 Personaladministration (PA) - - - -
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n - - . =
Lakarintyg \") Papper Bor gallras eller aterlamnas direkt.
Ersattning 10 Heroma UP |Heroma, Digitalt/Papper|T.ex. bilersattning (inlusive kdrjournal om grund fér
Papper bilersattning), reseersattning, utlagg, traktamente,
kvitto.
2.3.7 Personalsociala atgarder - - - -
23.71 Hantera personalsamtal - - - -
Medarbetarsamtal, dokumenterade 3 Avvikande gallringsfrist pa grund av att
overenskommelser handlingstypen &r hdmtad ur kommungemensam
tidigare dokumenthanteringsplan.
Medarbetarsamtal, dvriga 3 Avvikande gallringsfrist pa grund av att
anteckningar handlingstypen ar hamtad ur kommungemensam
tidigare dokumenthanteringsplan.
2.3.9 Upphorande av anstéllning - - - -
2.3.91 Hantera uppsagning - - - -
Hantera uppsagning av personliga Ovriga handlingar i &rende om uppsagning som
skal inte specificeras nedan hanteras hos
arbetsgivarmyndigheten (i detta fall
kommunstyrelsen).
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2.4

(710812.4.1

(7A812.4.1.1

=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Underlag till arbetsgivarbeslut B DHS UT DokA/DHS |Digitalt/Papper|{Observera att denna anvisning endast galler
(uppsagning, avsked, skriftlig varning) underlaget till arbetsgivarbeslutet.
Arbetsgivarbeslutet (beslut om uppsagning, avsked
eller skriftlig varning) ska registreras i
komunstyrelsens serie.
Varsel om uppsagning till fackférbund |B DHS UT DokA/DHS |Digitalt/Papper
Begaran om dverlaggning fran B DHS IN DokA/DHS |Digitalt/Papper
fackférbund
Omplaceringsutredning B DHS UP DokA/DHS |Digitalt/Papper
Minnesanteckning, fran t.ex. B DHS UP DokA/DHS |Digitalt/Papper
overldggning, som tillfér arendet
sakuppgift
Korrespondens som tillfér drendet B DHS IN/UT  |DokA/ Digitalt/Papper
sakuppgift DHS/E-
post/
Papper
Korrespondens av rutinartad karaktar [V E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
som inte tillfor &rendet sakuppgift informationen inte ldngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Ekonomi - - - -
Redovisning - - - -
Fakturera kunder = = = =
Underlag fér fakturering 10 Papper
(75112.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor - - - -
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Gallra media media

Foljesedel (fraktsedel, \") Papper Foljesedlar dar fakturan innehaller nédvandig

ordererkdnnande) nar specifikation information for att uppfylla kraven fran lagstiftning

finns aven pa faktura och god redovisningssed. Om uppgifterna i
féljesedeln behdvs for att forsta fakturan ska bade
foljesedel och faktura bevaras i 10 ar, se rad
nedan. Gallras nar féljesedeln inte langre behdvs
av redovisningsskal.

Foljesedel (fraktsedel, 10 Papper Foljesedlar dar fakturan inte innehaller nédvandig

ordererkannande) nar specifikation information for att uppfylla kraven fran lagstiftning

saknas pa faktura och god redovisningssed. Beakta urvalsbevarande
av vissa argangar. Skannas in och bifogas som ett
dokument till fakturan. Originalet sparas 10 ar.
2414 Bokféra och redovisa - - - -

Rekvistion, bestallning 2 Papper

Foérteckning 6ver utkvitterade 10 Papper

rekvisitionsblock

24.2 Kapitalforvaltning - - - -
2.4.2.6 Hantera kontantkassor - - - -

Hantera forskotts- och handkassor

Kassarulle 10 Papper Halls ordnade kronologiskt fram till dess att gallring
sker.

Redovisning av kassa, veckovis eller (10 G:/Papper Ska hallas ordnade kronologiskt fram till dess att

manadsvis gallring sker. Redovisas och hanteras i enlighet
med den kommungemensamma
redovisningsenhetens rutiner.

Kassakvitto, Babskvitto 10 Papper Ska hallas ordnade kronologiskt fram till dess att
gallring sker. Redovisas och hanteras i enlighet
med den kommungemensamma
redovisningsenhetens rutiner.
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Inventeringsintyg B Papper Digitalt/Papper
Hantera kontantkort
Redovisning av kontantkort 10 G:/Papper Skickas till Redovisningsenheten for pafylinad
kontantkort, efter attest av enhetschef
243 Bidragshantering - - - -
2.4.31 Hantera statsbidrag : ; ) .
AnsoOka om statsbidrag fran annan Avser endast bidragsprocess, for
myndighet hanteringsanvisningar for projekt generellt se
styrande process 1.1.4.3. respektive berérda
karnverksamhetsprocesser.
Ansdkan om statsbidrag B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper|Till t.ex. Statens Kulturrad, Myndigheten for
DHS/Pappe ungdoms- och civilsamhallesfragor.
i
Bekraftelse pa ansékan om B DHS IN DokA/ Digitalt/Papper
statsbidrag DHS/Pappe
r
Tilldelningsbeslut fér ansbkan om B DHS IN DokA/ Digitalt/Papper
statsbidrag DHS/Pappe
r
Redovisning av tilldelat statsbidrag B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
r
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
i
Svar pa begaran om komplettering B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
r
Korrespondens kring ansdékan om B DHS IN/UT  |DokA/ Digitalt/Papper
statsbidrag som bidrar till férstaelse av DHS/Pappe
arendet r
(“102.4.3.2 Hantera egna EU-bidrag - - - -
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansoka om EU-bidrag Avser endast bidragsprocess, for hantering av EU-
projekt generellt, se styrande process 1.1.4.3.
Anstkan om EU-bidrag B DHS UT DHS/G:/Pa |Digitalt/Papper|T.ex. for utbytesprogrammet Erasmus.
pper
Bekraftelse pa ansékan om EU-bidrag (B DHS IN DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Redovisning av utbetalat bidrag, B DHS UT DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper|Avser redovisning av utbetalat EU-bidrag. Foér
inklusive bilagor pper hantering av ekonomisk slutredovisning av
projektet till nAmnd, se styrande process 1.1.4.3.
Bekraftelse pa inkommen redovisning |B DHS IN DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Begaran om komplettering B DHS IN DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Svar pa begaran om komplettering B DHS UT DHS/G:/Pa [Digitalt/Papper
pper
Korrespondens av vikt for forstaelse av|B DHS IN/UT  [DHS/Pappe |Digitalt/Papper
arendet r
2.5 Inkop - - - -
251 Inkop = = = =
2511 Hantera upphandling éver - - - -
troskelvarde
Anbudsinfordran/inbjudan till B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper
anbudsgivning SUT okA/DHS/E-
post/Papper
Anbudsdiarium B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa Kommunledningskontoret

(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
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Anbudssammanstalining B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa Kommunledningskontoret
(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
Avtal/bestaliningsbekraftelse/orderbekr|B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
aftelse S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa Kommunledningskontoret
(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
Antaget anbud, antagen offert B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
SIN okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/G:/Pap upphandlare pa Kommunledningskontoret
per (KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
Ej antaget anbud, ej antagen offert 2 Kommers IN |Kommers,
E-
post/G:/Pap
per
Forfragningsunderlag B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP/UT okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post upphandlare pa Kommunledningskontoret
(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
Korrespondens av betydelse for B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
upphandlingen S IN/UT okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post upphandlare pa Kommunledningskontoret

(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Rutinkorrespondens \") Kommers/E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.

Jamfér raden ovan.

Anbudsutvardering B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i

S UP HS respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig

upphandlare pa Kommunledningskontoret
(KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.

Protokoll/beslut om B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i

antagande/férkastande av anbud eller S UP HS respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig

beslut att avbryta eller géra om en upphandlare pa Kommunledningskontoret

upphandling (KLK)/Upphandling eftersom Kommers inte ar ett
system godkant fér bevarande.

Adresslista \") G:/Papper Kan gallras vid avslutande av arendet.

Rekvisitions-/bestalliningskopia 2 G:/Papper

Hantera upphandling under = = = =

troskelvarde/hantera l6pande

avtal
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post/Papper

=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera upphandling under Foérenklat férfarande, urvalsférfarande,
troskelvarde direktupphandling inklusive avtalshantering och
overprévning.
Anbudsinfordran/inbjudan till B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
anbudsgivning SUT okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant fér bevarande.
Anbudsdiarium B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant for bevarande.
Anbudssammanstalining B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant fér bevarande.
Avtal/bestaliningsbekraftelse/orderbekr (B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
aftelse S UP okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant for bevarande.
Antaget anbud, antagen offert B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
SIN okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post/Papper upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant fér bevarande.
Ej antaget anbud, ej antagen offert 2 Kommers IN |Kommers/
E-
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Forfragningsunderlag B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP/UT okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant for bevarande.
Korrespondens av betydelse for B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
upphandlingen S IN/UT okA/DHS/E- respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
post upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant fér bevarande.
Rutinkorrespondens \") Kommers/E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Anbudsutvardering B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
S UP HS respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
Kommers inte ar ett system godkant for bevarande.
Protokoll/beslut om B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper|De handlingar som ska bevaras ska registreras i
antagande/férkastande av anbud eller S UP HS respektive upphandlingsarende i DHS av ansvarig
beslut att avbryta eller géra om en upphandlare pa KLK/Upphandling eftersom
upphandling Kommers inte ar ett system godkant fér bevarande.
Adresslista \") G:/Papper Kan gallras vid avslutande av arendet.
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Rekvisitions-/bestalliningskopia 2 G:/Papper
Hantera I6pande avtal Omférhandling, férlangning, uppsagning
Avtal som rér ndAmndens B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper
verksamhetsomrade t.ex. DHS/Pappe
uppdragsavtal r
Avtal med kommunal stédverksamhet, |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper
t.ex. I6necenter DHS/Pappe

r
Avtal som inte rér nAmndens 2 G:/Papper 2 ar efter avtalstidens slut. T.ex. stéddavtal,
verksamhetsomrade och inte ar serviceavtal m.m.
kommunal stédverksamhet

2513 Avropa och gora direktinkop - - - -

Anbudsinfordran/inbjudan till B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper
anbudsgivning SUT okA/DHS/E-

post/Papper
Anbudsdiarium B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper

S UP okA/DHS/P

apper

Anbudssammanstallning B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper
S UP okA/DHS/P

apper
Avtal/bestaliningsbekraftelse/orderbekr|B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper
aftelse S UP okA/DHS/P
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Antaget anbud, antagen offert B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper
SIN okA/DHS/P
apper
Ej antaget anbud, ej antagen offert 2 Kommers IN |Kommers,
E-
post/Papper
Forfragningsunderlag B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper
S UP/UT okA/DHS/E-
post
Korrespondens av betydelse for B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper
upphandlingen S IN/UT okA/DHS/E-
post
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som |V Kommers/E- Gallras nér korrespondensen avslutats och
inte ar av langsiktigt varde eller bidrar post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
till forstaelsen av ett arende Jamfér raden ovan.
Anbudsutvardering B Kommers/DH |Kommers/D |Digitalt/Papper
S UP HS
Protokoll/beslut om B Kommers/DH [Kommers/D |Digitalt/Papper
antagande/forkastande av anbud eller S UP HS
beslut att avbryta eller géra om en
upphandling
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Adresslista \") G:/Papper Kan gallras vid avslutande av arendet.
Rekvisitions-/bestallningskopia 2 G:/Papper
2514 Reklamera - - - -

Garantibevis \") G:/Papper Gallras tidigast nar garantitiden gatt ut. Halls
lampligen ordnade pa ett satt som underlattar
atersdkning under garantitiden samt pa ett satt
som underlattar faststallande av nar garantitiden
I6per ut.

2.6 Lokalférsorjning och - - - -
fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning - - - 2
2.6.1.1 Uppfora lokal - ' ) _
Onskemal om lokalférandring
Onskemal om lokalférandring B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper|Avser bestallning av utredning infor atgard till intern
DHS/Pappe kommunal fastighetsavdelning.
i
Komplettering/férandring av bestallning|B DHS IN/UT  |DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
r
Bekraftelse pa utford atgard B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper|Avser bekraftelse fran forvaltningen som skickas till
DHS/Pappe kommunstyrelsen. Arendet ska avslutas nar

bekraftelsen diarieforts.
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Bestéllning av ny verksamhetslokal
Bestallning av ny verksamhetslokal B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper|Avser t.ex. bestallning av fritidsgard eller bibliotek.
DHS/Pappe
r
Bekraftelse pa mottagen bestalining B DHS IN DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
i
Komplettering/férandring av bestallning|B DHS UT/IN  |DokA/ Digitalt/Papper
DHS/Pappe
r
Stegavtal B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper|Om flera ndmnder/férvaltningar ar inblandade ska
DHS/Pappe varje namnd fa ett eget original av avtalet som
r undertecknas och diarieférs.
Bekréaftelse pa utférd atgard B DHS UT DokA/ Digitalt/Papper|Avser bekraftelse fran férvaltningen som skickas
DHS/Pappe fran berdrd tjansteman pa kulturforvaltningen till
r kommunstyrelsen for att tala om att dnskad atgard
ar utférd. Signalerar till lokalférsdrjningsenheten att
deras motsvarande drende kan avslutas. Arendet
hos kulturndmnden ska avslutas nar bekraftelsen
diarieférts som en utgdende handling pa arendet.
Dokumentation av nybyggnad av lokal, |B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
t.ex. ritning Papper
2.6.1.2 Bygga om lokal - - - -
Tillaggsavtal till 5Snskemal om B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
lokalférandring Papper
Dokumentation av ombyggnad av B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Kan hanteras som projekt nar det géller byggnader
lokal, t.ex. ritning Papper av kulturhistoriskt varde, se i sa fall styrande

process 1.1.4.3 fér hanteringsanvisningar.
Observera att det for kulturnamnden kan finnas
sarskilt kulturhistoriskt varde att bevara utforligt
material for byggnader av storre kulturhistoriskt
varde, t.ex. museum och stadsbibliotek.

27131112.6.2

Drift och underhall
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
2.6.2.0 Leda - styra - organisera . - ; -
2.6.21 Underhalla lokal - - - -
Handling med information om |6pande |V E- Kan gallras nar informationen inte langre anvands
fastighetsskotsel post/Papper av verksamheten eller behévs for nadgon form av
uppfdljning, t.ex. nar ny handling upprattas.
Kvittens 6ver utldamnade nycklar, kort |V Papper Gallras nar respektive nyckel, kort etc. har
etc. aterlamnats.
2.6.3 Avveckling - - ' _
2.6.3.2 Sédga upp lokal - - - -
Uppsagning av hyresobjekt B DHS UP/UT |DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
E-
post/Papper
2.6.4 Intern uthyrning - - - -
2.6.4.1 Hyra ut lokal - - - -
Internhyresavtal for lokal B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Avser avtal med
Papper stadsbyggnadsforvaltningen/kommunstyrelsen.
2.7 Inventariehantering - - - -
271 Inventariehantering och - - - -
forradsverksamhet
2.7.71 Hantera inventarier - - - -
Inventarieférteckning B DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Kan inga i bokslut vilket diarieférs. Ska bevaras
G:/Papper enligt Lagen om kommunal bokféring och
redovisning (2018:597) respektive Bokféringslagen
(1999:1078).
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273°812.8.2.2

=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Hantera stold eller skadegoérelse pa
inventarier
Polisanmalan om stold eller B DHS UT DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva
skadegorelse E- for att 6ka sOkbarheten.

post/Papper
Beslut gallande polisanmalan om stdld |B DHS IN DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva
eller skadegoérelse E- for att 6ka sOkbarheten.

post/Papper
Korrespondens i arende gallande B DHS IN/UT  |DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Externt diarienummer ska anges pa handlingsniva
polisanmalan eller skadegérelse som E- for att 6ka dkbarheten.
tillfér arendet sakuppgift post/Papper
Korrespondens i arende géllande \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
polisanmalan eller skadegorelse som post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
inte tillfor arendet sakuppgift Jamfor raden ovan.

2.8 Kris och sakerhet - - - -
2.8.21 Bedriva systematiskt - - - -

riskhanteringsarbete
Sakerhetspolicy, dokumentation av B G:/Papper |Digitalt/Papper
namnd-/verksamhetsspecifika
sakerhetsrutiner
Ledningsplan infér och vid allvarlig B DHS UP DokA/ Digitalt/Papper
stoérning DHS/Pappe

r
Bedriva systematiskt - - - -
brandskyddsarbete
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Brandskyddspolicy B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Brandskyddsredogdrelse, protokoll B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Brandsyneprotokoll B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Inspektionsprotokoll B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Insatsplan B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Protokoll fran intern brandskyddsrond |B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Verksamhetsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Riskanalys, riskinventering B DHS UP DokA/DHS/ |Digitalt/Papper
G:/Papper
Brandskyddsorganisation \") G:/Papper Uppdateras I6pande, aldre versioner gallras nar ny
version skapas.
Checklista 2 G:/Papper Checklista 6ver vilka atgarder som ska utféras och
nar.
2.8.23  |Hantera skalskydd - - - -
Hantera kameradvervakning
Ansdkan om tillstand for B DHS UT DokA/DHS |Digitalt/Papper
kameradvervakning till
Datainspektionen
Yttrandeltillstand for B DHS IN DokA/DHS |Digitalt/Papper
kameradvervakning fran
Datainspektionen
Dokumentation fran \) Digitalt Enligt gallande tillstand eller gallande rutiner.
bevakningskameror
Hantera larmsystem
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2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Upphandling av larmsystem B Foljer process fér upphandling, se 2.5.1.1
respektive 2.5.1.2 fér hanteringsanvisningar.

Larmrapport 2 Papper/G:

2.9 Information och marknadsfoéring |.. - - - -
2.9.1 Profilarbete , N ~ _
29.1.2 Hantera profilprodukter - - - -

Profilprodukter B T.ex. klader med tryck. Ett urval bevaras vid t.ex.
nya tryck eller vid stora férandringar av befintligt
tryck. Om profilprodukterna ar svara att bevara pa
lAmpligt satt kan bestallningarna bevaras i dess
stélle.

2.9.2 Informationsforsorjning - - - -
2.9.21 Publicera - - - =
Nyhetsbrev B Insidan/Ext [Papper T.ex. nyhetsbrev som skickas ut enhetsvis eller
ern nyhetsbrev som publiceras fér allmanheten.
webb/G:/Pa
pper Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.

Webbplats som myndigheten B Extern Digitalt/Papper|Ogonblicksbilder bér géras minst 2 ganger per ar

administrerar utéver Uppsala.se och webb eller vid storre forandringar. Bevarande sker i form

Insidan av skarmdumpar. Se mer information pa Insidan.
Jamfor raden nedan.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
boér samlas ihop och bevaras.

Publicerad information pa webbsida |V Extern Digitalt/Papper|Kan gallras nar informationen ar inaktuell (t.ex. nar

utéver den 6gonblicksbild som tas ut 2 webb aldre information ersatts med ny information)

ganger per ar eller vid storre férutsatt att informationen inte finns upptagen som

férandringar handlingstyp i denna process med andra
hanteringsanvisningar. Jdmfér raden ovan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.
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sE6H Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Samtycke for bildpublicering

Papper

Papper

Hantera sociala medier

Samtycke for publicering av kansliga
personuppgifter

B

G:/DHS

Papper

T.ex. samtycke for publicering av bilder. Se aven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Ogonblicksbilder av sociala medier

Digitalt
[Papper

Ogonblicksbilderna bér géras minst 2 ggr per ar
eller vid stérre foérandringar. De bor tas vid val
utspridda tillfallen med hdg aktivitet (t.ex. april och
september), samma tillfallen varje &r och med
samma teknik vid alla tillfallena. Extra uttag bér
goras vid storre férandringar och stérre handelser.
Se aven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala
kommun, KS 2012-03-07 § 44.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
boér samlas ihop och bevaras.

Samarbetsrum pa Insidan

Insidan

Digitalt
/Papper

Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar
agaren webbredaktionen, som ansvarar for att ta
bort samarbetsrummet. Innan dess arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av
stadsarkivet. Se aven Riktlinjer fér sociala medier i
Uppsala kommun, KS 2012-03-07 § 44.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.

Forum pa Insidan

Insidan

Digitalt
[Papper

Om ett forum ska avvecklas kontaktar &garen
webbredaktionen som ansvarar for att ta bort
forumet. Innan dess arkiveras forumet enligt rutiner
fastlagda av stadsarkivet. Se aven Riktlinjer fér
sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-07
§44.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.
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sE6H Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

283

Bloggar pa Insidan

Insidan

Digitalt
[Papper

Om en blogg ska avvecklas kontaktar dgaren
webbredaktionen som ansvarar for att ta bort
bloggen. Innan dess arkiveras bloggen enligt
rutiner fastlagda av stadsarkivet. Se aven Riktlinjer
fér sociala medier i Uppsala kommun, KS 2012-03-
07 § 44.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.

284

Sociala medier dar Uppsala kommun
och dess verksamheter har eget konto

B

Extern
webb

Digitalt
/Papper

Ogonblicksbilder tas ut 2 ganger per ar eller vid
storre foérandringar och bevaras i enlighets med
stadsarkivets rutiner. Obs! Fér Facebook,
Instagram, LinkedIn och Twitter finns ytterligare
hanteringsansvisningar, se raderna nedan samt
kommunens vagledningar fér Facebook,
Instagram, LinkedIn och Twitter.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
boér samlas ihop och bevaras.

285

Inlagg pa Facebook

Extern
webb

Digitalt
[Papper

Ansvariga for sociala medier arkiverar Facebook

fyra ganger per ar. Facebook och sociala medier

finns med i medierapport som tas fram efter varje
tertial. Se aven Uppsala kommuns véagledning fér
Facebook (2017).

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Inlagg péa Instagram B Extern Digitalt Instagram ska arkiveras fyra ganger per ar.

webb [Papper Arkiveringen sker genom att ta en skarmdump Over
alla bilder och inkomna kommentarer. Bilder dar
kommunen taggas eller pingas in behéver inte
arkiveras om inte kommunen valt att besvara med
en kommentar. Se aven Uppsala kommuns
véagledning for Instagram (2017) .

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.

Inlagg pa LinkedIn B Extern Digitalt Ansvarig for sociala medier arkiverar Linkedin fyra
webb /Papper ganger per ar. Linkedin och sociala medier finns
med i medierapport som tas fram efter varje tertial.
Se aven Uppsala kommuns végledning for
Linkedin (2017).

Inlagg pa Twitter B Extern Digitalt Ansvariga for sociala medier arkiverar Twitter fyra
webb /Papper ganger per ar. Twitter och sociala medier finns
med i medierapport som tas fram efter varje tertial.
Se aven Uppsala kommuns végledning for Twitter
(2017).

Information med anledning av Covid 19-pandemin
boér samlas ihop och bevaras.

Handling/inlagg péa sociala medier som |B Extern Digitalt Ska hanteras enligt gangse rutiner. Galler bade
kraver atgard, som inte ar rutinmassig webb /Papper inkommande och utgaende inlagg. Se aven
Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Information med anledning av Covid 19-pandemin
bér samlas ihop och bevaras.

Handling/inlagg péa sociala medier dar |V Extern Digitalt Galler bade inkommande och utgaende inlagg. Se
myndigheten narvarar som inte kraver webb /Papper aven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala

atgard eller som kraver atgard som ar kommun, KS 2012-03-07 § 41.

av rutinmassig karaktar
Information med anledning av Covid 19-pandemin
boér samlas ihop och bevaras.
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Fraga stalld till kommunen via sociala |B Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for

medier, som inte ar av rutinmassig webb [Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det ar

karaktar innehallet i varje inlagg som avgor om det ska
registreras eller inte - och inte kanalen. Se aven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Svar pa fraga stallda till kommunen via (B Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for

sociala medier, som inte ar av webb [Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det ar

rutinmassig karaktar innehallet i varje inlagg som avgor om det ska
registreras eller inte - och inte kanalen. Se aven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Kritik, pastdende som inkommer via |B Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for

sociala medier och som beddéms att de webb [Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det ar

behdver bemoétas innehallet i varje inlagg som avgor om det ska
registreras eller inte - och inte kanalen. Se aven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Svar pa kritik, pastadende som B Extern Digitalt Ansvarig for kanal i sociala medier har ansvar for

inkommer via sociala medier webb [Papper att det som ska registreras blir registrerat. Det ar
innehallet i varje inlagg som avgor om det ska
registreras eller inte - och inte kanalen. Se aven
Riktlinjer fér sociala medier i Uppsala kommun, KS
2012-03-07 § 41.

Inldgg som strider mot géllande B Extern Digitalt Spara inlagget och all information om det, t.ex.

lagstiftning eller kommunens riktlinjer webb [Papper avsandare, innan inlagget avpubliceras.

och darfor tas bort (innehaller Avpublicerade inlagg, och metainformation, ska

sekretessklassade uppgifter eller kan hanteras som allman handling och diarieforas. Se

uppfattas som hotfulla, krdnkande, aven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala

diskriminerande eller pa annat satt kommun, KS 2012-03-07 § 41.

bryter mot kommunens vardegrund,

det sociala mediets regler eller svensk

lag)

Meddelande till avséndaren till ett B Extern Digitalt Se aven Riktlinjer for sociala medier i Uppsala

inlagg som tagits borts och varfér webb [Papper kommun, KS 2012-03-07 § 41.
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24°f12.9.2.2

<l2.10

<l0[682.10.1

2ELHProcess [Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera releaser och - - - -
presskontakter
Pressmeddelande B DokA/DHS/ |Digitalt/Papper|Kan inga i diarieférda handlingar.
Papper
29.2.3 Hantera tryck - - - -
Egenproducerad trycksak, t.ex. B G:/Papper [Digitalt/Papper|Minst ett exemplar bevaras pa papper. Om samma
informationsskrift, broschyr, tidning, handling tagits fram i flera format/storlekar gors ett
bok urval dar en av formaten valjs ut fér bevarande. Vid
stora mangder trycksaker vid ett arrangemang gors
ett urval fér bevarande. Om trycksaken endast
finns i digitalt format sparas den pa G: i filformat
l[ampligt for langsiktigt bevarande och i enlighet
med stadsarkivets rutiner och instruktioner. Se
aven karnprocesser.
Fotografi, film, ljudband etc. som B G:/Papper |Digitalt/Papper|Avser alla format. Noteringar om tid, plats, fotograf,
dokumenterar verksamheten t.ex. upphovsratt m.m. ska finnas. Digitala
jubiléer, utflykter fotografier/filmer ska bevaras digitalt i enlighet med
stadsarkivets anvisningar. Foton, filmer etc. som
tillhor ett arende ska hanteras tillsammans med
ovriga handlingar i drendet.
Pressklipp eller motsvarande B G:/Papper |Papper Pressklipp bér skannas och bevaras digitalt i
omvarldsbevakning med direkt enlighet med stadsarkivets anvisningar eller
anknytning till verksamheten skrivas ut pa aldersbestandigt papper.
Fotografi, film, ljudband etc. framtaget (B G: Digitalt Ska hallas ordnade pa ett satt som framjar
fér intern information och utbildning atersokning.
Dokumentation av utstalining och B Hanteringsanvisningar finns i respektive process
arrangemang i egen regi, t.ex. dar handlingstypen uppkommer, se karnprocesser.
program, foto
Forvaltningsstod - - - -
Kontorsstod - - - -
<10/412.10.1.2 [Hantera post = = = =
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sE6H Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

308

Samtycke till postéppning, postfullmakt

\'

Papper

Samtycken till postdppning for tjansteman halls
ordnade systematiskt pa efternamn i parm hos
registrator. Samtycken for fortroendevalda halls
ordnade systematiskt pa efternamn i parm hos
ndmndsekreterare. Fullmakten kan gallras nar ny
fullmakt inkommer eller efter upphérande av
anstallning.

309

Handling som tillkommit for kontroll av
postbefordran, om den inte langre
behdvs som bevis for att en
férsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten

\'

Papper

Nar posten tillkommit myndigheten férutsatt att
handlingen inte behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Verksamhetsomrade B -Bevara |System samt De medier "Papper” eller |Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett
Processgrupp V - Vid handlingsstatus. |handlings-typen |"Digitalt". "E- tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna
Process inaktualitet IN= Inkommen hanteras pa. arkiv" endast rutiner och mallar fér informationshantering vid behov.
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp Handlingstyp 2,5,10 - UT= Utgaende (Papper, IT- om det finns
Gallringsfrist |UP= Upprattad komponenter beslut om e-
och digitala arkivering.
lagringsytor)
Karnverksamhet - - - -
Utbildning - - - -
Kommunal kulturskola/musikskola - - - -
Leda - styra - organisera = = = =
Planera och félja upp verksamhet
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Verksamhetsplan, lokalt utarbetad B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
:/Papper er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse :/Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfoér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig [V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behdvs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfér raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras aven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan inga i arsberattelse.
Papper er
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS
er alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.

Av minnesanteckningen boér det lampligen framga
vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.

Protokoll frdn musikskolekommitté/amnesrad B G: Papper Se aven process 1.1.4.1. Utskrift pa papper for
bevarande arligen. Av minnesanteckningen bor det
lampligen framga vilka motesdeltagarna ar, vilket
datum anteckningen forts samt en kort redogérelse
for de punkter som behandlats.

Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B G:/Insidan Papper T.ex. protokoll fran expeditionsmoten. Se aven

motsvarande kring planering och uppfdljning av process 1.1.4.1. Utskrift pa papper for bevarande

verksamhet arligen. Av minnesanteckningen bor det Iampligen
framga vilka métesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogdrelse for de
punkter som behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Minnesanteckning frdn amnesgrupp B G:/Insidan Papper Se aven process 1.1.4.1. Utskrift pa papper for
bevarande arligen. Av minnesanteckningen bor det
ldmpligen framga vilka moétesdeltagarna ar, vilket
datum anteckningen forts samt en kort redogérelse
for de punkter som behandlats.

Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stddjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar.

Avtal med extern part B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er
Avtal om kopiering av noter och sangtexter B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Avser trearigt (tidigare ettarigt) avtal som
apper er undertecknas pa forvaltningsniva. Avtalet ar
férhandlat via Sveriges kommuner och regioner
(SKR) som skickar avtalet till sveriges kulturskolor.
Registreras som ett drende per avtal.
Verksamhetsutvardering, lokalt utarbetad B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
er er

Rapport om évergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att

bestkande, 6ppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller

arsuppfoljning motsvarande.

Statistik som inte tillféors namndens arsuppfdljning eller |B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp

rapporteras i andra styrdokument er er
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for

myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.

Handling som uppstar inom projekt Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.

Hantera synpunkter

Synpunkt/klagomal som inte ar av rutinmassig karaktar (B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs

Svar pa synpunkt/klagomal som inte ar av rutinmassig (B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

karaktar post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs

Synpunkt/klagomal/medborgarforslag av kortvarig 2 E-

betydelse, rutinmassig post/Papper

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarférslag av 2 E-

kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper

Bedriva kulturskola/musikskola - - - -

Hantera ansékan och antagning till Kulturskolan

Ansdkan om plats \") IST IN IST/E-post Nar ny ansokan inkommit eller 2 ar efter avslutad
utbildning.

Bekraftelse pa ansdkan om plats \) IST UT IST/E-post Kan gallras nar eleven blivit antagen och fatt sitt
antagningsbesked, dock senast 2 ar efter avslutad
utbildning.

Platserbjudande \% ISTUT IST/E- Gallras 2 ar efter avslutad utbildning.

post/Telefon

Antagningsbesked \) IST UT IST/E- Gallras 2 ar efter avslutad utbildning.

post/Telefon

Uppsagning av plats \' IST IN IST/E- Gallras 2 ar efter avslutad utbildning.

post/Telefon

Elevregister B IST UP IST Uttag av register ska goras arligen. Information om
elever med skyddad identitet hanteras i enlighet
med lokal rutin.

Planera och bedriva undervisning
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Kursutbud, kurskatalog B IST UP Webbsida, Papper Av aldre kataloger framtagna i pappersformat
IST, papper bevaras minst ett original. For information som
publiceras pa webben ur IST gors en
sammanstallning av kurser per lasar som skrivs ut
pa papper for bevarande.
Kursprogram och informationsmaterial, per lasar B IST UP IST/Papper |Digitalt/Papp
er
Verksamhetsplan, lokalt utarbetad B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Avser verksamhetsplan, verksamhetsberattelse eller
er liknande som ger en bild av undervisningens
innehall. Fér hantering av namndgemensam
verksamhetsplan se process 1.2.4.2.
Protokoll och minnesanteckningar fran pedagogisk B G:/Papper Papper Protokoll upprattas och sparas pa G:. Utskrift pa
planering papper for bevarande arligen.
Narvarolista 2 IST UP IST
Schema B IST UP IST/G: Digitalt/Papp |Ett exemplar per larare och lasar sparas pa G:,
er utskrift for bevarande arligen.
Korrespondens av langsiktig betydelse mellan larare B IST UP IST/Papper |Digitalt/Papp | Tex. mejlvaxling som bidrar till férstaelsen av ett
och elev/vardnadshavare er arende eller som behdvs for uppféljning.
Korrespondens mellan larare och elev/vardnadshavare |V E-post T.ex. mejlvaxling gallande tider eller franvaro.
som inte ar av langsiktig betydelse Gallras nar korrespondensen avslutats och
informationen inte Iangre behdvs av verksamheten.
Information med anledning av Covid-pandemin
bevaras forutsatt att informationen har ett langsiktigt
varde, t.ex. synpunkt pa dvergripande hantering av
smittspridning eller liknande. Mejl angaende
franvaro pa grund av insjuknande i Covid-19 eller
liknande behdver inte bevaras.
Intyg om deltagande i undervisning for tillgodoraknande (B IST UP IST/E-post  [Digitalt/Papp
av kotid fran/till annan kommun er
Ensamblelista/korlista B IST UP IST/Papper [Digitalt/Papp
er
Forteckning/register dver uthyrning av instrument B Extens Papper Utskrift pa papper en gang per ar for bevarande.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Avtal om uthyrning av instrument \") Extens Gallras nar uthyrningsperioden ar slut.

Notregister B G: Papper Utskrift pa papper for bevarande arligen eller vid
storre férandringar.

Noter B Papper Papper Foérvaras i notbibliotek.

Dokumentation av verksamheten i form av bild, ljud eller |B G: Digitalt Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som

video underlattar atersdkning och ska tillféras relevanta
metadata (som t.ex. datum, fotograf). Se aven
stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera information
som ska e-arkiveras samt RU-17-01 Rensa, ordna
och férteckna arkiv .

Egenproducerad trycksak framtagen infér publika B Foljer stddjande process, se 2.9.2.3 for

evenemang, t.ex. informationsskrift, broschyr, tidning, hanteringsanvisningar.

affisch, folder

Utveckla och kvalitetssdkra undervisning

Ansdkan om statsbidrag B T.ex. Kulturradets utvecklingsbidrag till Kulturskolor.
Foljer stddjande process, se 2.4.3.1 for
hanteringsanvisningar och fler handlingstyper.

Ansdkan om EU-bidrag B T.ex. Erasmus-projektet. Foljer stédjande process,
se 2.4.3.2 for hanteringsanvisningar och fler
handlingstyper.

Projekthandling B Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.

Elevenkat, elevundersékning \") Webropol Kan gallras nar fardigstallandet av

sammanstallningen ar klar férutsatt att
sammanstallningen bevaras. Se dven process
1.1.4.4.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Sammanstallning av svar pa elevenkat, B Webropol/ G: [Papper Om fragorna inte framgar av sammanstallningen
elevundersokning ska ett exemplar av enkaten/undersékningen
bevaras tillsammans med sammanstalliningen. Se
aven process 1.1.4.4. Utskrift pa papper fran
Webropol alternativt G: foér bevarande arligen.
Kultur, fritid, turism - - - -
Gemensamma processer - - - -
Leda - styra - organisera = = = =
Planera och félja upp verksamhet
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Lokalt utarbetad verksamhetsplan B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
:/Papper er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse ./Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig |V G:/Insidan Papper Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behdvs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfér raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras aven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan inga i arsberattelse.
Papper er
Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Se aven process 1.4.1.1. Registreras i DHS
er alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.

Av minnesanteckningen bor det lampligen framga
vilka métesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse for de punkter som

behandlats.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B DHS UP DHS/G:/Insid |Digitalt/Papp |Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS
motsvarande kring planering och uppfdljning av an er alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.
verksamhet Av minnesanteckningen boér det lampligen framga
vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moéten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.
Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stédjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar..
Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att
besdkande, oppethallande, som tillférs nAmndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller
arsuppfoljning motsvarande.
Statistik som infe tillféors namndens arsuppfdljning eller (B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
rapporteras i andra styrdokument er er
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for
myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.
Handling som uppstar inom projekt Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.
Avtal for musikanvandning (t.ex. med Svenska B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Aldre handlingar som endast finns pa papper
Tonséttares Internationella Musikbyra - STIM, Svenska apper er bevaras fortsatt pa papper. Nya handlingar
artisters och musikers intresseorganisation - SAMI) registreras i DHS.
Obs! Normavtal med STIM undertecknas numer
centralt av kommunstyrelsen och registreras darfor
endast i kommunstyrelens diarieserie.
Hantera synpunkter
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarsférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
langsiktig betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Synpunkt/klagomal/medborgarforslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.
betydelse, rutinmassig post/Papper
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarférslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.
kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper
Dokumentera organisation och
organisationsférandringar
Organisationsschema/organisationsbeskrivning, lokalt (B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Se &@ven process 1.2.3.1.
: er
Dokumentation av omorganisation B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Dokument som beskriver organisationsférandringar.
: er Se aven process 1.2.3.1.
Riskanalys infér omorganisation B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
: er
Avtala
Avtal for projekt och/eller samarbete B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Se &ven styrande process 1.1.4.3.
./Papper er
Avtal som rér namndens/styrelsens verksamhetsomrade |B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
t.ex. uppdragsavtal :/Papper er
Avtal med kommunal stodverksamhet, t.ex. Ionecenter |B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
./Papper er
Avtal som ej rér nAmndens/styrelsens \' Papper T.ex. stad- eller serviceavtal. Ska hallas ordnade pa
verksamhetsomrade och ej ar kommunal ett satt som framjar atersokning. Gallras 2 ar efter
stédverksamhet avtalstidens slut.
Rapport fran annan myndighet som berér namndens B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
verksamhetsomraden ./Papper er
Dokumentation av sarskilda insatser och/eller Om arbetet drivs i projektform féljer det styrande
fokusomraden process, se 1.1.4.3 fér hanteringsanvisningar.
Beslut om att medverka i sarskilda insatser och/eller B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. demokrativecka, temaar fér manskliga
fokusomraden med extern part apper er rattigheter.
Beslut om sarskilt fokusomrade eller motsvarande B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. demokrativecka, temaar fér manskliga
apper er rattigheter.
Delta i natverk och samarbeten
Forfragan om deltagande i natverk eller samarbete B DHS IN DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
post/Papper |er
Svar pa forfragan om deltagande i natverk eller B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
samarbete post/Papper |er
Beslut om deltagande i natverk eller samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Beslut om representanter i organisationer, natverk eller (B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
samarbeten apper er
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Rapport, utvardering B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Ta fram och revidera lokalforsorjningsplan for kultur;
och fritidslokaler
Forslag pa lokalforsorjningsplan med bilagor B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser dven reviderat férslag.
(tjansteskrivelse till nAmnd) apper er
Protokollsutdrag frdn namnd B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
apper er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.0
Beslutad lokalférsorjningsplan/beslutad reviderad B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
lokalférsérjningsplan apper er
Ta fram och revidera kulturmiljoprogram Bedrivs ofta i projektform. Se aven styrande process
1.1.4.3.
Direktiv, uppdragsbeskrivning eller motsvarande B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
handling DHS/Papper |er
Avtal i samband med framtagande av B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
kulturmiljéprogram DHS/Papper |er
Delrapport B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Forstudie B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp || férekommande fall.
DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
Korrespondens (rutinmassig) som inte har ett langsiktigt|V DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
varde Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Minnesanteckning/protokoll fran styrgrupp, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
referensgrupp m.fl. Papper er
Projektorganisation B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. projektets sammansaéttning, projektledare,
Papper er deltagare, delprojekt, delprojektledare och
deltagare, tidplaner, tilldelade resurser (faststallda
budgetramar), budgetansvar, attestregler, riktlinjer
for projektet. Kan inga i diarieférda handlingar.
Tidplan B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Upphandling inom projekt B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Féljer stédjande processer, se 2.5.1.1 respektive
Papper er 2.5.1.2.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Utvardering B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Tillfallig minnesanteckning \") DokA/ DHS/ Gallras nar projektet avslutas.
Papper
For EU-projekt kan andra regler gélla, se bilaga 1 i
Bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom
omradet Allméan administration, faststalld av
kulturnédmnden 2011-05-26 § 74.
Beslut om att skicka program pa samrad internt eller B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
remiss externt Papper er
Inbjudan till samrad, remissinbjudan B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Samradsyttrande, remissyttrande B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Slutrapport B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp
Papper er
Beslut om att anta kulturmiljdprogram, beslut om att anta|B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
reviderat kulturmiljdprogram Papper er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
Papper er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.0
Fardigstallt beslutat kulturmiljéprogram, fardigstalld B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
beslutad reviderad version av kulturmiljdprogram Papper er
Hantera Idéburet offentligt partnerskap (IOP)
Tjansteskrivelse till ndmnd/beslutsunderlag B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Meddelande om beslut B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Overenskommelse om idéburet offentligt partnerskap B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp
Papper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS IN/UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet Papper er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (rutinmassig) som inte ar av langsiktigt |V DHS INJUT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
varde informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Rapport, redovisning B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera dialoger med kommuninvanare Se aven process 3.6.5.0.
\" G:/Papper Kan gallras nar sammanstallningen ar klar forutsatt
att sammanstallningen bevaras.
Inkomna svar fran dialog med invanare
B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Registreras i det drende som dialogen ar kopplad
Sammanstallning av dialog med invanare Papper er till.
3.6.1.1 Hantera offentlig scen - - - -
Planera och folja upp verksamhet
Handling som ror inrattande eller avvecklande av B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Kan utgéras av t.ex. tjansteskrivelse till ndmnd. Kan
kulturhus apper er aven folja process for att hantera projekt, se 1.1.4.3.
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Uppdrag till medarbetare och ledare B G:/Papper Digitalt/Papp
er
Verksamhetsplan, lokalt utarbetad B G:/Papper Digitalt/Papp [Avser lokala anpassningar av namndgemensam
er verksamhetsplan. Se dven styrande process 1.2.4.2
for namndgemensam verksamhetsplan.
Maldokument, visionsdokument eller motsvarande B Papper Papper | férekommande fall. Avser dokument med lokal
handling vision, mal etc. for kulturhus/kulturcentrum.
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp | T.ex. lokal vardegrund, lokal kris- och
policydokument med tillhérande handlingsplaner DHS/G:/ er beredskapsplan i férekommande fall. Se aven
Papper styrande process 1.2.3.1.
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse :/Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser

verksamhetens arbete. Jamfor raden nedan.
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Process

Processnamn och handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig

betydelse

Vv

G:/Insidan

Avser instruktioner av olika slags som anvands for
att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behovs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfor raden
ovan.

Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.

Organisationsschema/organisationsbeskrivning

DHS UP

DokA/ DHS/
Papper

Digitalt/Papp
er

Kan inga i arsberattelse.

Protokoll fran arbetsplatstraffar, skyddskommitté,
medbestdmmandelagen (MBL), samverkan

Foljer stodjande process for personalhandlingar. Se
process 2.3.1.1 fér hanteringsanvisningar.

Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp

DHS UP

DHS/G:

Digitalt/Papp
er

Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS
alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.
Av minnesanteckningen bor det lampligen framga
vilka métesdeltagarna ér, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse for de punkter som
behandlats.

Protokoll/minnesanteckningar fran enhetsméten och
arbetsgrupper med betydelse for verksamheten t.ex.
arsplanering

DHS UP

DHS/G:/Papp
er/Insidan

Digitalt/Papp
er

T.ex. husméten och natverkstraffar. Se dven
process 1.1.4.1. Registreras i DHS alternativt utskrift
pa papper for bevarande arligen. Av
minnesanteckningen bor det lampligen framga vilka
motesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen forts
samt en kort redogorelse for de punkter som
behandlats.

Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moéten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Minnesanteckningar fran arbetsgrupper och liknande
samt avdelnings- och personalméten som saknar
langsiktig betydelse for forstaelsen av verksamheten

Kan gallras nar informationen inte langre behdvs for
verksamheten eller da informationen inte langre ar
aktuell. Genomgang och rensning bor helst ske
I6pande, dock minst en gang per ar. Se aven
process 1.1.4.1.

Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Protokoll fran arbetsplatstraff (APT)

Foljer stédjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar.

Avtal med extern part

DHS UP

DokA/DHS/P
apper

Digitalt/Papp

er

T.ex. om samarbete med andra aktorer,
lokalbokningar.
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=&l | Process

broschyr, tidning, affisch, folder

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Mediaanalys, omvarldsbevakning B G:/Papper Papper
Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att
bestkande, oppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller
arsuppfdljning motsvarande.
Statistik som inte tillférs ndmndens arsuppfdljning eller |B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
rapporteras i andra styrdokument er er
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for
myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.
Handling som uppstar inom projekt Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.
Adresslistor/kontaktuppgiftslistor \' G:/Papper Gallras nar informationen inte langre ar aktuell for
verksamheten eller nar information uppdateras.
Hantera synpunkter och omvarldskommunikation
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
langsiktig betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Synpunkt/klagomal/medborgarforslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.
betydelse, rutinmassig post/Papper
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.
kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper
Samarbetsavtal med externa myndigheter B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. med annan kommun eller Kriminalvarden.
Papper er
Egenproducerad omvarldskommunikation B Insidan/G:/E- |Digitalt/Papp | T.ex. nyhetsbrev till medarbetare. Utskrift pa papper
post/Papper |er for arkivering ska goras arligen.
3.6.1.2 Bedriva programverksamhet - - - -
Skapa programverksamhet
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stddjande process, se 2.9.2.3 for

hanteringsanvisningar.
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Dokumentation av programverksamhet B DHS UP G: Digitalt T.e.x. bild, film, ljudinspelningRelevant
dokumentation kan aven inga i andra
handlingstyper, se aven respektive omrades
karnprocesser samt 2.9.2.3 och 3.6.1.2. Materialet
ska hallas ordnat pa ett satt som underlattar
atersokning och tillféras relevanta metadata (som
t.ex. datum, fotograf). Se aven stadsarkivets rutiner
RU-25-01 Hantera information som ska e-arkiveras
samt RU-17-01 Rensa, ordna och férteckna arkiv .

Sammanstalining av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.

er

Underlag till sammanstélining av besdksstatistik \") G:/Papper Kan gallras nar informationen tillférts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.

Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.

er

Administrera programverksamhet

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp [Jdmfér raden nedan.

parter, t.ex. foredragshallare, som har ett langsiktigt er

varde

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och

parter, t.ex. féredragshallare, som inte har ett langsiktigt post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.

varde eller bidrar till férstaelsen av ett drende Jamfér raden ovan.

Avtal om programverksamhet/evenemang B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for

post/Papper |er avtal om kulturevenemang.
TillstAndsblanketter for deltagande i aktivitet \") Gallras nar aktiviteten ar genomférd.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller |V G:/ Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska

studiebesok

bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras nar evenemanget ar genomfort.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall. Om incident intréffar ska
er incidentrapport bevaras tillsammans med
riskanalysen.
Information om arrangemang i bokningsverktyget Kubik |V Extern Gallras nar arrangemanget ar genomfort.
webbplats/Ku
bik
Upphandling av stédfunktion i samband med B DHS/Kommers |DokA/DHS/K |Digitalt/Papp | Tillhér stédprocess fér upphandling, se respektive
arrangemang upP ommers/Pap |er hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkdp.
per
Ansoka om tillstand for offentlig tillstillning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstdndsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |l férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS UP E-post/ Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tillstdndsbevis for offentlig tillstallning B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansokan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Kopa in och planera kulturarrangemang for forskola
och skola
Minnesanteckning fran referensgrupp, styrgrupp B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp [Avser minnesanteckning av protokollskaraktar.
er er
Avtal med kulturaktdr, t.ex. om ersattning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
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forstaelsen av ett drende

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp
parter, t.ex. foredragshallare, som har ett langsiktigt er
varde
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E- Gallras nér korrespondensen avslutats och
parter, t.ex. foredragshallare, som inte har ett langsiktigt post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
varde eller bidrar till forstaelsen av ett drende Jamfdr raden ovan.
Avtal om skolbio B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avtal med bussbolag om kulturbuss B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp
er
Tilldelning av externa medel B Foljer stédjande process, se 2.4.3.1 for
hanteringsanvisningar.
Sammanstallning av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Avser egna féredrag eller arrangemang.
er
Underlag till sammanstalining av besdksstatistik \' G:/Papper Gallring kan ske forst da informationen tillforts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar.
Jamfor aven specifika hanteringsanvisningar for
respektive karnprocess.
Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.
er
Hantera nationaldagsfirande Kulturndmnden ar uppdragsgivare och Destination
Uppsala AB ar uppdragstagare. For handlingstyper
som tillhdr de processer som uppstar i utférandet
hanvisas till Destination Uppsalas
informationshanteringsplan.
Avtal om nationaldagsfirande med Destination Uppsala |B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
AB apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp
parter som har ett langsiktigt varde er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
parter som inte har ett langsiktigt varde eller bidrar till post/Papper informationen inte Iangre behdvs av verksamheten.

Jamfor raden ovan.

128



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Slutrapport om nationaldagsfirande fran Destination B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

Uppsala AB apper er

Hantera medborgarskapsceremoni Kulturndmnden ar uppdragsgivare och Destination
Uppsala AB ar uppdragstagare. Fér handlingstyper
som tillhor de processer som uppstar i utférandet
hanvisas till Destination Uppsalas
informationshanteringsplan.

Avtal om medborgarskapsceremoni med Destination B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

Uppsala AB apper er

Slutrapport om medborgarskapsceremoni med B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

Destination Uppsala AB apper er

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp

parter som har ett langsiktigt varde er

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och

parter som inte har ett langsiktigt varde eller bidrar till post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.

forstaelsen av ett arende Jamfér raden ovan.

Hantera kulturnatten Kulturndmnden ar uppdragsgivare och Destination
Uppsala AB ar uppdragstagare. For handlingstyper
som tillhor de processer som uppstar i utférandet
hanvisas till Destination Uppsalas
informationshanteringsplan.

Avtal om kulturnatten med Destination Uppsala AB B DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Slutrapport om kulturnatten fran Destination Uppsala AB (B DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Avtal om kulturnattswebben B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser avtal om webbtjanster med extern levarantér.

apper er Destination Uppsala AB ansvarar for drift av
Kulturnattswebben.

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp

parter som har ett langsiktigt varde er

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och

parter som inte har ett langsiktigt varde eller bidrar till post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.

forstaelsen av ett arende

Jamfor raden ovan.
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Zikel13.6.1.3

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera foreningsbidrag och stipendier - - - -
Hantera 6vergripande riktlinjer och
fordelningsprinciper for bidrag och stipendier
Oversyn av stédformer B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp [Kan utgdras av tjansteskrivelse/beslutsunderlag till
:/Papper er namnd. | det fall 6versynen bedrivs i projektform, se
process 1.1.4.3 for hanteringsanvisningar och
handlingstyper.
Fortydligande av férdelningsprinciper eller motsvarande |B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Kan utgdras av tjansteskrivelse/beslutsunderlag till
handling (beslutsunderlag till ndmnd) :/Papper er namnd. | det fall arbetet bedrivs i projektform, se
process 1.1.4.3 for hanteringsanvisningar och
handlingstyper.
Riktlinjer, stadgar fér stdéd och stipendium B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Kan utgdras av tjansteskrivelse/beslutsunderlag till
:/Papper er namnd. | det fall arbetet bedrivs i projektform, se
process 1.1.4.3 for hanteringsanvisningar och
handlingstyper.
Revidering av riktlinje, stadgar for stéd och stipendium |B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Kan utgdras av tjansteskrivelse/beslutsunderlag till
:/Papper er namnd. | det fall arbetet bedrivs i projektform, se
process 1.1.4.3 fér hanteringsanvisningar och
handlingstyper.
Beddmningsgrunder, kriterier for stéd B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Inklusive eventuell revidering. Kan utgéras av
:/Papper er tjansteskrivelse/beslutsunderlag till namnd. | det fall
arbetet bedrivs i projektform, se process 1.1.4.3 for
hanteringsanvisningar och handlingstyper.
Dokumentation av inrattande av nytt stod eller B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Kan utgdras av tjansteskrivelse/beslutsunderlag till
stipendium, aven tillfalliga stéd :/Papper er namnd. | det fall arbetet bedrivs i projektform, se
process 1.1.4.3 foér hanteringsanvisningar och
handlingstyper.
Protokollsutdrag frdn namnd B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp || protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
./Papper er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Hantera verksamhetsstod till det fria kulturlivet Inklusive produktionsstdd till teater och
dansverksamhet som stks pa samma blankett.
Utlysning av stdd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett drende per ansdkan. Vid ansékan om tredrigt
post/ Papper |er stdd ska det tydligt framga av arendets rubricering
vilka ar anstkan galler.
Bilagor till ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, &rsméteshandlingar, checklista for
post/ Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1angre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till nAmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er

131



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post/ Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet. Vid trearigt stéd ska samtliga
arliga redovisningar diariefOras pa arendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera verksamhetsstod till barns och ungas fria
tid
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett drende per ansdkan. Vid ansékan om trearigt
post/ Papper |er stdd ska det tydligt framga av arendets rubricering
vilka ar ansokan galler.
Bilagor till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista fér
post/ Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift

inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfdr raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Forslag till beslut till namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post/ Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet. Vid trearigt stdd ska samtliga
arliga redovisningar diarieféras pa arendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er

Hantera verksamhetsstod till barns och ungas
kulturutévande
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska bevaras i det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett arende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilagor till ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista fér
post/ Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansodkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till ndmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp || protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.

Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || forekommande falll.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post/ Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera projektstod kultur
Utlysning av stdd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska bevaras i det fall en ny handling upprattas.
post/Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post/Papper |er
Bilagor till ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post/Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post/Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er

Hantera projektstéd till barns och ungas fria tid

136



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska bevaras i det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett drende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilagor till ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista fér
post/ Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansodkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt | B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/ Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || forekommande falll.
post/Papper |er

137



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post/ Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera projektstod till kunskapsférmedling och Kallas aven projektstdd kvinnohistoria.
kunskapsuppbyggnad avseende kvinnors historia
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett arende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilagor till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista fér
post/ Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift

inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfdr raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/ Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begéaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || forekommande falll.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post/ Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilagor till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera stod till nationella minoriteters féreningar
Utlysning av stdd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post /Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, &rsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1angre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se dven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post /Papper |er framgar om ansodkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande falll.
post/Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera ans6kan om medel fran finskt
forvaltningsomrade
Tilldelningsbeslut fran kommunstyrelsen B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp || férekommande fall. Kommunstyrelsen tilldelas d fér
post /Papper |er finskt forvaltningsomrade och beslutar sedan om
fordelning till berérda namnder.
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett arende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ansGkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, arsmdéteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppagift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er

141



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS INJUT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sdkande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Hantera evenemangsstod kultur
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post/Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett arende per ansdkan.
post/Papper |er

142



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, &rsméteshandlingar, checklista for
post/Papper |er tillganglighet.
Begadran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1angre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post/Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post/Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera evenemangsstod till barns och ungas fria
tid
Utlysning av st6d B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling uppréttas.
post/Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett arende per ansdkan.
post/Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, &rsméteshandlingar, checklista for
post/Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/meijl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och

langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet

informationen inte I&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post/Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post/Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera verksamhetsstod till allmédnna
samlingslokaler
Utlysning av st6d B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | det fall en ny handling uppréttas.
post /Papper |er
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett &rende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Tex. CV, arsméteshandlingar, checklista fér
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Komplettering av ansodkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post /Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sdkande dar det
post /Papper |er framgar om ansokan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera upprustningsstod till allmanna
samlingslokaler
Utlysning av st6d B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | det fall en ny handling uppréttas.
post /Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett &rende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Tex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppagift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av arendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || forekommande falll.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera tillfalligt stod till allménna samlingslokaler
Utlysning av stdd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post /Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er

Hantera upplatelse av teater- och danslokaler
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post/Papper |er
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/Papper |er rutin. Se aven 1.1.3.1.
Hantera arrangorsstod till forskoleteater och dans
Ansdkan \") E-post Handlingen bestar av inkommet mail med uppgifter
for ansdkan. Kan gallras nar den arliga
forteckningen 6ver arets ansokningar har diarieforts.
Forteckning 6ver ansdkningar B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp |En forteckning 6ver arets inkommande ansékningar
DHS/G: er diariefors.
Hantera ateljéstod
Utlysning av stdd, foérnyelse av utlysning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling uppréttas.
post /Papper |er
Ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett drende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [ Tex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begadran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift

inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begéaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || forekommande falll.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera projektstod till kostnadsfria lovaktiviteter Avser avslutad stédform som betalades ut under
for barn och unga perioden 2017-2019.
Ansdkan till Myndigheten fér ungdoms- och B Digitalt/Papp |Féljer stddprocess for statsbidrag, se 2.3.4.1 for
civilsamhallesfragor (MUCF) om statsbidrag for er hanteringsanvisningar.
lovaktiviteter
Utlysning av st6d B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | det fall en ny handling uppréttas.
post /Papper |er

151



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansokan till kommunen fran férening B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ansdkan fran férening B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Tex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan fran férening B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansokan fran férening B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1angre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbesiut till forening B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se dven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande till férening B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post /Papper |er framgar om ansodkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning till férening B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande falll.
post/Papper |er
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Redovisning fran forening B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning fran férening B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning fran férening (B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Redovisning av utbetalat statsbidrag for lovaktiviteter till |B Digitalt/Papp |Fdljer stddprocess for statsbidrag, se 2.3.4.1 for
Myndigheten fér ungdoms- och civilsamhallesfragor er hanteringsanvisningar.
(MUCF)
Hantera stod till studieférbunds lokalavdelningar
Utlysning av stéd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I det fall en ny handling upprattas.
post /Papper |er
Ansokan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett drende per ansdkan.
post /Papper |er
Bilaga till ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Tex. CV, arsméteshandlingar, checklista for
post /Papper |er tillganglighet.
Begaran om komplettering av ansékan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post /Papper |er rutin. Se aven process 1.1.3.1.
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stéd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt drende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansoOkningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er

Tillfalligt kulturstéd for intaktsbortfall

Inkluderar stéd pa grund av Covid-19.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. statistik och ekonomiska resultat, férteckning
post/ Papper |er over installd eller paverkad verksamhet.
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Jamfér dven stddjande process 2.1.1.2.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Observera att korrespondens med koppling till Covid
19 ska bevaras.
Forslag till beslut till ndmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.

Tillfalligt kulturstod for omstallning och anpassning
av kulturverksamhet

Inkluderar stéd pa grund av Covid-19.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilaga till ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Jamfér dven stddjande process 2.1.1.2.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Observera att korrespondens med koppling till Covid
19 ska bevaras.
Forslag till beslut till ndmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
Paminnelse/begaran om redovisning B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp || férekommande fall.
post/Papper |er
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Redovisning av beviljat stdd. Ska diarieféras pa
post /Papper |er ansokningsarendet for aret som redovisas. | det fall
arendet ar avslutat 6ppnas ett nytt arende upp for
redovisningen och arendelank gérs mellan det aldre
ansokningsarendet och det nya
redovisningsarendet.
Bilaga till redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Begaran om komplettering av redovisning B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera kommunal medfinansiering avseende
investeringsbidrag hos Boverket
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ett rende per ansdkan.
post/ Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Delegationsbeslut B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med kommungemensam
post/ Papper |er rutin. Se dven process 1.1.3.1.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Begaran om utbetalning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Bilaga till begaran om utbetalning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera ans6kan om stod som inte kan kopplas till
namndens etablerade stédformer
Spontanstkan om st6d B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser ansékan fran féreningar eller privatpersoner
post/ Papper |er om stdd som inte sker i anslutning till nagon av de
etablerade stdéden som erbjuds av kulturnamnden
och dar ansokan beviljas i nagon form. | det fall
ansokan kan omvandlas till en redan existerande
stédform dokumenteras detta och hanteras sedan
enligt aktuell stédforms hanteringsanvisningar.
Dokumentation av 6verforing av ansdkan till annan B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser de fall nar en spontanansékan éverfors till
stodform post/ Papper |er redan existerande stoédform. En tjansteanteckning
ska i dessa fall upprattas pa arendet for
spontananstkan dar aktuell handlaggare beskriver
ansokningsfoérfarandet och varfor det overforts till
annan stédform. Ett nytt, separat arende bor éppnas
for den dverfdrda ansdékan som hanteras i enlighet
med aktuell stédforms hanteringsanvisningar.
Arendet fér spontanansokan kan avslutas d& det
nya arendet skapats och da dokumentationen av
overféringen samt hanvisning mellan drendena ar
fardigstalld.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser de fall da spontanansékan hanteras utanfor
post/ Papper |er etablerade stddformer. Delegationsbeslut ska
hanteras i enlighet med kommungemensam rutin.
Se aven process 1.1.3.1.
Meddelande om beslut B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser de fall da spontanansdkan hanteras utanfor
post/ Papper |er etablerade stodformer.
Redovisning B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser de fall da spontanansékan hanteras utanfor
post/ Papper |er etablerade stddformer.
Hantera stipendium fér nyutexaminerad
bildkonstnar
Utlysning av stipendium B DHS DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |l det fall en ny handling uppréttas.
Papper er
Ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Inklusive arbetsprover. Arbetsprover med format
Papper er som ar kompatibla med DHS diarieférs. | de fall
arbetsproverna inkommer i format som utan
omfattande arbetsinsatser gar att konvertera till ett
format som gar att diarieféra i DHS (t.ex. filer pa
CD/USB) gors detta. Arbetsprover i format som inte
kan hanteras enligt ovan fotas och bilden diarieférs
sedan som en bilaga till ansékan. Arbetsprover i
original kan aterlamnas enligt énskemal nar
informationen ar dokumenterad pa annat satt enligt
instruktioner ovan.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
Papper er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \'} DHS INJUT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till nd&mnd B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
Papper er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp [Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
Papper er framgar om ansokan beviljats stdd eller avslagits.
Hantera stipendium for kulturarbetare
Utlysning av stipendium B DHS DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I det fall en ny handling upprattas.

post /Papper

er
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
AnsoOkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Inklusive arbetsprover. Arbetsprover med format
post /Papper |er som ar kompatibla med DHS diarieférs. | de fall
arbetsproverna inkommer i format som utan
omfattande arbetsinsatser gar att konvertera till ett
format som gar att diarieféra i DHS (t.ex. filer pa
CD/USB) gors detta. Arbetsprover i format som inte
kan hanteras enligt ovan fotas och bilden diarieférs
sedan som en bilaga till ansékan.
Begaran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Komplettering av ansékan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post /Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppagift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av arendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Forslag till beslut till nAmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post /Papper |er
Protokollsutdrag frdn namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post /Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sékande dar det
post /Papper |er framgar om ansdkan beviljats stdd eller avslagits.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera stipendium fér unga skrivare
Utlysning av stipendium B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
AnsoOkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Bilaga till ans6kan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. CV, arsredovisningar, checklistor,
post/ Papper |er tillganglighet, arbetsprover. Arbetsprover med
format som ar kompatibla med DHS diariefors. | de
fall arbetsproverna inkommer i format som utan
omfattande arbetsinsatser gar att konvertera till ett
format som gar att diarieféra i DHS (t.ex. filer pa
CD/USB) gors detta. Arbetsprover i format som inte
kan hanteras enligt ovan fotas och bilden diariefors
sedan som en bilaga till ansékan.
Begadran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till ndmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sokande dar det
post/ Papper |er framgar om ansodkan beviljats stdd eller avslagits.
Hantera resestipendium for korer
Utlysning av stipendium B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling uppréttas.
post/ Papper |er
Ansdkan om stipendium B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Bilaga till ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | T.ex. CV, arsredovisningar, checklistor,
post/ Papper |er tillganglighet, arbetsprover. Arbetsprover med
format som ar kompatibla med DHS diariefors. | de
fall arbetsproverna inkommer i format som utan
omfattande arbetsinsatser gar att konvertera till ett
format som gar att diarieféra i DHS (t.ex. filer pa
CD/USB) gors detta. Arbetsprover i format som inte
kan hanteras enligt ovan fotas och bilden diarieférs
sedan som en bilaga till ansdkan.
Begadran om komplettering av ansdkan B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Komplettering av ansdkan B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
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post/Papper

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS INJUT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till nA&mnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutsmeddelande B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser beslutsmeddelande till sbkande dar det
post/ Papper |er framgar om ansdkan beviljats stod eller avslagits.
Hantera stipendium till Jan Fridegards minne
Utlysning av stipendium B DHS UP DokA, DHS, |Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
E- er
post/Papper
Nomninering av stipendiat, inklusive eventuella bilagor (B DHS UP DokA, DHS, |Digitalt/Papp
E- er
post/Papper
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppagift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till nd&mnd B DHS UP DokA, DHS, |Digitalt/Papp
E- er
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post/ Papper

er

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA, DHS, |Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
E- er arendet samt beslutsunderlag framga.
post/Papper Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Hantera filmpris till Ingmar Bergmans minne
Utlysning av pris B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | det fall en ny handling uppréttas.
post/ Papper |er
Nominering av stipendiat, inklusive eventuella bilagor |V E- De som tavlar i Uppsala Internationella
post/Papper kortfilmfestivals internationella avdelning kan
nomineras och utses till vinnare. En jury foreslar
vinnaren till kulturndmnden som beslutar om
stipendiat i samband med filmfestivalen ska ske.
Nomineringarna kan gallras nar arendet avslutas
forutsatt att det i jurybeslutet framgar vilka som
nominerats och pé vilka grunder.
Jurybeslut B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp || beslutet ska det framgéa vilka som nominerats for
post/ Papper |er priset samt vem som féreslas vara vinnaren. Se
aven hanteringsanvnisning ovan.
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av arendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Delegationsbeslut B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Hantera Gosta Knutsson-stipendium
Utlysning av stipendium B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
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Gallra media media
Nominering av stipendiat, inklusive eventuella bilagor |B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS IN/UT E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Hantera fristadsstipendium
Inbjudan till nationell natverkstraff for ICORN - B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Kan utgéra bilaga till redovisning av utbetalat
International cities of refuge network. post/ Papper |er statsbidrag fran Kulturradet.
Ansokan till Kulturradet om projektbidrag i anslutning till |B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |T.ex. fér internationell fristadssamordnare inklusive
fristadsprogrammet post/ Papper |er begaran om utdkat bidrag. Foljer stédjande process,
se stddjande process 2.4.3.1 for
hanteringsanvisningar.
Forslag pa fristadsstipendiat fran ICORN B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Delegationsbeslut om fristadsstipendiat B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Véalkomstbrev, inbjudan till fristadsstipendiat B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
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Gallra media media
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréttas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Overenskommelse med fristadsgéast om B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
offentliggérande Papper er
Intyg till fristadsstipendiat B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Tas fram pa begéran av stipendiat.
Papper er
Handling rorande lokalforsorjning for fristadsgaster B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Beslut fran andra myndigheter, t.ex. Migrationsverket B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |l férekommande fall.
Papper er
Rapport, utvardering B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp
Papper er
Hantera hedersstipendium
Utlysning av stipendium B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Nominering av stipendiat, inklusive eventuella bilagor B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
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Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS INJUT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Forslag till beslut till nA&mnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Hantera kulturarvspris
Utlysning av pris B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |I det fall en ny handling upprattas.
post/ Papper |er
Nomineringar, inklusive eventuella bilagor B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska uppréattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UT/IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av arendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' DHS IN/UT E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Forslag till beslut till nAmnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/ Papper |er
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medbestammandelagen (MBL), samverkan

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp I protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
post/ Papper |er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
3.6.2 Biblioteksverksamhet - - - -
3.6.2.0 Leda - styra - organisera - - - -
Planera och félja upp verksamhet
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Uppdrag till medarbetare och ledare B G:/Papper Digitalt/Papp
er
Verksamhetsplan, lokalt utarbetad B G:/Papper Digitalt/Papp [Avser lokala anpassningar av namndgemensam
er verksamhetsplan. Se aven styrande process 1.2.4.2
for namndgemensam verksamhetsplan.
Biblioteksplan B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/G:/Papp|er
er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Se &ven styrande process 1.2.3.1.
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse ./Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig |V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behdvs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfor raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras aven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan ingé i arsberéttelse.
Papper er
Protokoll fran arbetsplatstraffar, skyddskommitté, B Foljer stddjande process for personalhandlingar. Se

2.3.1.1 fér hanteringsanvisningar.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G: Papper Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS
alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.
Av minnesanteckningen boér det lampligen framga
vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.

Protokoll/minnesanteckningar fran enhetsmaéten och B DHS UP DHS/G:/Insid [Papper Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS

arbetsgrupper med betydelse for verksamheten t.ex. an alternativt utskrift pa papper fér bevarande arligen.

arsplanering Av minnesanteckningen bor det lampligen framga
vilka métesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Minnesanteckningar fran arbetsgrupper och liknande \' G:/Insidan Papper Kan gallras nar det inte langre behdvs for

samt avdelnings- och personalméten som saknar verksamheten/ da informationen inte langre ar

langsiktig betydelse for forstaelsen av verksamheten aktuell. Genomgang och rensning bor helst ske
I6pande, dock minst en gang per ar. Se aven
process 1.1.4.1.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stddjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar.

Avtal med extern part, t.ex. om samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Mediaanalys B G:/Papper Papper

Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att

besdkande, dppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller

arsuppfoljning motsvarande.

Statistik som inte tillfors namndens arsuppfdljning eller |B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp

rapporteras i andra styrdokument er er

Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for

myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.

Handling som uppstar inom projekt B Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for

hanteringsanvisning.

Hantera synpunkter och omvarldskommunikation
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B Kundo/DHS IN |Kundo/DHS |Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
betydelse er synpunkter om hur verksamheten bedrivs. Hanteras
i DHS om de inkommer centralt, annars i
verksamhetsspecifika systemet Kundo. Se aven
styrande process 1.4.2.1. Alla handlingar rérande
synpunkter i Kundo taggas med "Synpunkter".
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarférslag med B Kundo/DHS Kundo/DHS |Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
langsiktig betydelse uT er synpunkter om hur verksamheten bedrivs. Hanteras
i DHS om de inkommer centralt, annars i
verksamhetsspecifika systemet Kundo. Se aven
styrande process 1.4.2.1. Alla handlingar rérande
synpunkter i Kundo taggas med "Synpunkter".
Synpunkt/klagomal/medborgarforslag av kortvarig 2 KUNDO IN Kundo/E-post T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser. Hanteras i
betydelse, rutinmassig DHS om de inkommer centralt, annars i
verksamhetsspecifika systemet Kundo. Se aven
styrande process 1.4.2.1. Alla handlingar rérande
synpunkter i Kundo taggas med "Synpunkter".
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 KUNDO UT Kundo/E-post T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser. Hanteras i
kortvarig betydelse, rutinmassig DHS om de inkommer centralt, annars i
verksamhetsspecifika systemet Kundo. Se dven
styrande process 1.4.2.1. Alla handlingar rérande
synpunkter i Kundo taggas med "Synpunkter".
Samarbetsavtal med externa myndigheter B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. med annan kommun eller Kriminalvarden.
Papper er
Egenproducerad omvarldskommunikation B G:/Insidan/E- |Papper T.ex. nyhetsbrev till medarbetare. Utskrift pa papper
post/papper for arkivering arligen.
Agera remissinstans for regional biblioteksplan
Remiss om regional biblioteksplan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Yttrande 6ver remiss om regional biblioteksplan B DHS UP/UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |l protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
apper er arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.0
Beslutad regional biblioteksplan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I det fall den inkommer till kulturnamnden.
apper er
Dokumentera ombyggnation eller renovering av
lokal
Dokumentation av ombyggnation eller renovering av B Foljer stddjande process, se 2.6.1.2 for

lokaler

hanteringsavnisningar.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Driva biblioteksverksamhet - - - -

Kopa in och registrera medier

Inkdpspolicy B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp

./Papper er

Inkdpsforslag fran lantagare \" KUNDO IN Kundo/E-post Inképsforslagen ar oftast kopplade till att lantagaren
aven vill reservera aktuell media. Om forslaget leder
till att media kdps in gallras inkopsforslaget nar
inkdpet ar klart. Om forslaget inte leder till ett nytt
inkdp gallras férslaget nar kunden meddelats om
detta. Se raden nedan.

Svar till lantagare i det fall media inte kdps in utifran \) E-post Gallras nar svaret ar mottaget och korrespondensen

inkommet ink&psférslag avslutats.

Hantera utlan av medier

Ansokan om lanekort \") BookIT BooklIT/ Fo6r barn och unga som saknar legitimation anvands

Papper en blankett pa papper for ansékan om lanekort.

Handlingen kan gallras nar lantagaren tillférts
lantagarregister och lanekortet utfardats.
| 6vriga fall registreras lantagaren direkt i
lantagarregistret.

Lantagarregister B BookIT BookIT Digitalt/Papp |FOrteckning Over lantagare som har lanekort pa

er biblioteket.
Bestandsregister B BookIT Digitalt/Papp |Register 6ver all media som lanas ut.
er

Registerposter for lantagare, t.ex. information om \' BookIT Gallras ur BookIT nar media aterlamnats. Undantag

lan/vilka bocker och annan media som lanas ut och av for nar det galler 1an inom de uppstkande

vem verksamheterna Boken kommer och Talboken
kommer. For dessa lagras uppgifterna i 36 manader
for att undvika att lantagaren far samma media flera
ganger.

Lantagares reservation, bestallning av bok eller annan |V BookIT Gallras nar reservationen/bestallningen ar hanterad.

media
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Fjarrlan \) BookIT Gallras ur BookIT nar medier aterlamnats.
Paminnelse om aterlamning av media \") BookIT BookIT/Papp Gallras nar media aterlamnats eller nar kravavgift
er betalats.
Paminnelse med aterbetalningskrav 2 BookIT BookIT/Papp Gallras nar media aterlamnats och kravavgift
er betalats.
Arsstatistik B BookIT BookIT/Papp |Papper Avser all arsstatistik som tas ut ur systemet inklusive
er SCB-statistik och statistik till Kungliga Biblioteket.
Listor som i klartext férklarar eventuella forkortningar
eller koder ska tas ut ur systemet och bevaras med
arsstatistiken. Obs! Undantag fran 6vrig hantering
av statistik, se aven 1.1.5.3.
Manadsstatistik/statistikunderlag per manad 2 BookIT BookIT/Papp Kan gallras under férutsattning att arsstatistiken
er bevaras.
Nyforvarvslista \") BookIT/G:/Pa Kan gallras nar det inte langre behdvs for
pper verksamheten och nar informationen inte langre ar
aktuell. Genomgang och rensning bor helst ske
I6pande, dock minst en gang per ar.
Forteckning dver prenumerationer av databaser B G: Papper Uttag arligen eller vid stérre férandringar.
Forteckningar 6ver tidskrifter och dagstidningar B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Ett arkivexemplar av varje framtagen férteckning
er ska bevaras.
Avtal med extern part om tillgang till digitala tjanster eller|B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. med Kungliga biblioteket om tiligang till
databaser apper er tjdnsten Svenska dagstidningar.
Hantera egenproducerad media
Register 6ver egenproducerade filmer och ljudband B G: Papper T.ex. valkomstfilmer. Noteringar om datum for

inspelning, innehall, fotograf och filmens langd ska
finnas.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Egenproducerade filmer och ljudband B G: Digitalt Sparas pa G:. Ska hallas ordnade pa ett satt som
framjar atersdkning. Noteringar om tid, innehall,
fotograf och filmens langd ska finnas. Hanteras i
enlighet med intern lathund fér arkivering for
biblioteken samt stadsarkivets rutiner.

Hantera 6verenskommelser om biblioteksservice

Overenskommelser om biblioteksservice fér B DHS UP Doka/DHS/P |Digitalt/Papp

aldreboenden apper er

Overenskommelser med utbildningsndmnnden om B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Ett avtal skrivs arligen och ska registreras som ett

biblioteksservice for kommunala skolor Papper er arende per ar och avtal.

Overenskommelser med utbildningsndmnden om B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp

utdkad biblioteksservice for kommunala skolor Papper er

Avtal om biblioteksservice med extern part B DHS UP DHS/E- Digitalt/Papp | T.ex. avtal om biblioteksservice med

post/Papper |er Kriminalvarden, avtal om biblioteksservice med
andra kommuner eller avtal om arbetsplatsbibliotek.

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) kring samarbeten om |B DHS IN/UT DHS/E-post [Digitalt/Papp

biblioteksservice som har ett langsiktigt varde er

Korrespondens rérande samarbeten om \'} E-post Galllras nar korrespondensen avslutats och

biblioteksservice som infe har ett langsiktigt varde informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.

Hantera och samordna biblioteksbussar

Avtal om biblioteksbuss B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp

./Papper er
Avtal om biblioteksbusservice med annan kommun B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
:/Papper er

Turlistor \") G: Kan gallras nar framtagande av ny lista ar klar
forutsatt att informationen inte behévs for
uppféljning.

Hallplatsstatistik \' G: Kan gallras nar informationen tillférts nd&mndens
arsuppfoljning.

Skapa programverksamhet T.ex. forfattarbesok, bokcirklar, Kultur i vard och
omsorg, Funkis (evenemang for personer med
kognitiva funktionsnedsattningar).

Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stodjande process, se 2.9.2.3 for

broschyr, tidning, affisch, folder

hanteringsanvisningar.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Dokumentation av programverksamhet, t.ex. bilder, B G: Digitalt Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
filmer, ljudinspelningar m.m. atersokning och tillféras relevanta metadata. Se
aven stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera
information som ska e-arkiveras samt RU-17-01
Rensa, ordna och férteckna arkiv .
Sammanstallningar av besdksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.
er
Underlag till sammanstallining av besdksstatistik \") G:/Papper Kan gallras néar informationen tillférts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.
Utvarderingar, t.ex. rapporter, analyser B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.
er
Administrera programverksamhet T.ex. forfattarbesok, bokcirklar, Kultur i vard och
omsorg, Funkis.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post |Digitalt/Papp
parter, t.ex. féredragshallare, som har ett langsiktigt er
varde
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \'} E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
parter, t.ex. foredragshallare, som inte har ett langsiktigt informationen inte langre behdvs av verksamheten.
varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende Jamfor raden ovan.
Ansokan fran vanférening om ekonomiska medel for B DHS IN DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
programverksamhet : er
Svar pa ansokan fran vanférening om ekonomiska B DHS UT DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
medel for programverksamhet : er
Avtal om programverksamhet/evenemang, t.ex. B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for
workshops och féreldsningar post/Papper |er avtal om kulturevenemang.
Tillstdndsblanketter for deltagande i aktivitet \") Gallras nér aktiviteten &r genomfoérd.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller |V Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska
studiebesdk bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras nar evenemanget &r genomfort.
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [| den man sadana upprattas. Om incident intraffar
er ska incidentrapport bevaras och riskanalysen

bevaras tillsammans med den.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Upphandling av stédfunktioner runt arrangemang B DHS/Kommers |DokA/DHS/K |Digitalt/Papp | Tillhér stédprocess for upphandling, se respektive
UP ommers/Pap |er hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkdp.
per
Ansokan om tillstand for offentlig tillstalining B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Till t.ex. polisen eller gatu- och
apper er samhallsmiljonamnden.
Ansoka om tillstand for offentlig tillstéllning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstandsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande falll.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende Papper informationen inte Iangre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Tillstdndsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstdndsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Upphandla och géra ink6ép av utrustning eller
hjélpmedel till bibliotek
Upphandling av utrustning, hjalpmedel, system eller B Foljer stddjande processer, se 2.5.1.1 och 2.5.1.2.
liknande for hanteringsanvisningar.
Hantera extern bibliotekswebb Se aven process 2.9.2.1.
Avtal om bibliotekswebb B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er

Hantering av fysiskt kulturarv

Leda - styra - organisera

Planera och folja upp verksamhet
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Lokalt utarbetad verksamhetsplan B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
./Papper er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse :/Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfoér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig [V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behovs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfér raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan inga i arsberattelse.
Papper er
Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Se aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i
er DHS alternativt utskrift pa papper fér bevarande
arligen. Av minnesanteckningen bor det lampligen
framga vilka motesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogérelse for de
punkter som behandlats.
Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B DHS UP DHS/G:/Insid [Digitalt/Papp [Se aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i
motsvarande kring planering och uppfdljning av an er DHS alternativt utskrift pa papper for bevarande
verksamhet arligen. Av minnesanteckningen bor det Iampligen
framga vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogdrelse for de
punkter som behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.
Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stddjande process, se 2.3.1.1 for

hanteringsanvisningar.

176



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Avtal med extern part, t.ex. om samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. samverkansavtal mellan Biotopia/Naturskolan
apper er med extern part som finansierar nagon del av
verksamheten. T.ex. samarbetsavtal med
Upplandsstiftelsen. Se aven stddprocess 2.4.3.1.
Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att
besdkande, dppethallande, som tillférs nAmndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller
arsuppfoljning motsvarande.
Besoksstatistik Biotopia, fysiska besok \'} Digitalt pa Kan gallras nar informationen har tillférts namndens
receptionsdat arsuppfoljning.
or pa
Biotopia
Besodksstatistik Biotopia, hemsida \") Google Kan gallras nér informationen har tillférts ndmndens
Analytics arsuppfoljning.
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Fdljer styrande process, se 1.1.5.3. for
myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran, hanteringsanvisning.
Myndighetens for kulturanalys)
Handling som uppstar inom projekt B Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.
Hantera synpunkter
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarsférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
langsiktig betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa oppettider, priser.
betydelse, rutinmassig post/Papper
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa oppettider, priser.
kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper
Dokumentera ombyggnation eller renovering av
lokal
Dokumentation av ombyggnation eller renovering av B Foljer stddjande process, se 2.6.1.2 for

lokaler

hanteringsavnisningar.

Hantera foremalssamlingar

Dokumentation av museiforemal

Avser Biotopias verksamhet.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Lista, register dver museiféremal B G: Papper T.ex. dokumentation av vilka féremal som museet
ager, dess ursprung samt évriga relevanta
biologiska fakta. Kan besta av register, lista/liggare
och/eller bilder. Utskrift pa papper for arkivering.
Bilddokumentation av museiféremal B G: Digitalt Kan inga i register dver foremal.
Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.
Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.
Utoka samlingar
Forfragan/forslag pa donation eller gava B DHS IN DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Innefattar saval forslag fran allménheten som fran
post/Papper |er andra institutioner, myndigheter eller liknande.
Svar pa forfragan/férslag om donation eller gava B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
post/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) i samband med B DHS IN/UT DHS/E- Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
donation/gava av langsiktigt varde, t.ex. gavobrev eller post/Papper |er
liknande information som starker féremalets proviniens
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) i samband med \") E- Jamfér raden ovan.
donation/gava som inte har ett langsiktigt varde post/Papper
Mottagningskvitto fér donation eller gava B DHS UP DHS/E- Digitalt/Papp
post/Papper |er
Overlatelseavtal fér donation B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |l férekommande fall.
Papper er
Varda samlingar
Vardplan B DHS DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall.
UP/RegitArt er
UpP
Bestéllning av konservatorstjanst B DHS UT DHS/E- Digitalt/Papp I det fall extern konservator anlitas.
post/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) i samband med B DHS IN/UT DHS/E- Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
vardinsatser som har ett langsiktigt varde post/Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens i samband med vardinsatser som inte |V E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
har ett Idngsiktigt varde post/Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Konservatorsprotokoll B DHS IN DHS/G:/Papp |Digitalt/Papp |Avser protokoll av vad som utforts vid anlitande av
er er extern konservator. Upprattas av den externa
parten.
Dokumentation av I6pande underhall av museiféremal (B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp [Avser dokumentation av den skétsel och det
er er underhall av musieféremal som sker internt pa
museet.
3.6.4.3 Hantera historiska kulturmiljoer - - - -
Verka for skydd av kulturmiljo Avser t.ex. utveckling av kvarteret Karin och
Walmstedtska garden.
Tjansteskrivelse/beslutsunderlag till namnd B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Se &ven styrande process 1.1.3.1.
apper er
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Se &ven styrande process 1.1.3.1.
apper er
Nyttjanderattsavtal for lokaler B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Se &ven styrande process 1.1.6.3.
apper er
Dokumentation av ombyggnation, renovering och B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
fordelning av lokaler apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS IN/UT DHS/E- Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
parter, t.ex. Upplandsmuseet, som har ett langsiktigt post/Papper |er
varde och/eller bidrar till forstaelsen av ett arende
Korrespondens med involverade parter, t.ex. \'} E-post Galllras nar korrespondensen avslutats och
Upplandsmuseet, som inte har ett langsiktigt varde informationen inte langre behdvs av verksamheten.
och/eller bidrar till forstadelsen av ett drende Jamfor raden ovan.
Hantera samrad i detaljplanedrenden
Inbjudan till samrad/granskning av detaljplan fran plan- (B DHS IN DokA/DHS  |Digitalt/Papp
och byggnadsnamnden er
Tjansteskrivelse till kulturnamnden med forslag pa B DHS UP DokA/DHS |Digitalt/Papp
yttrande avseende samrad/granskning detaljplan er
Protokollsutdrag fran kulturnamnden B DHS UP DokA/DHS  |Digitalt/Papp
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Samradsyttrande till plan- och byggnadsnamnden B DHS UT DokA/DHS  |Digitalt/Papp
er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS IN/UT DHS/E- Digitalt/Papp [Jamf6r raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet post/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \% E-post Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Underrattelse infor antagande av detaljplan B DHS IN DokA/DHS |Digitalt/Papp
er
Meddelande om att detaljplan har vunnit laga kraft B DHS IN DokA/DHS  |Digitalt/Papp
er
Bevaka arkeologiska undersékningar
Arkeologisk rapport B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser rapporter om arkeologiska utgrévningar som
apper er inkommer fran Upplandsmuseet for kAnnedom.
3.6.4.5 Bedriva museipedagogisk verksamhet - - - -
Planera och genomféra museipedagogisk
verksamhet och programverksamhet
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stodjande process, se 2.9.2.3 for
broschyr, tidning, affisch, folder hanteringsanvisningar.
Métesanteckningar fran pedagogisk planering B DHS UP DokA, Digitalt/Papp |Kan inga i dokumentation av arbetsplatstraffar.
DHS/Papper |er
Dokumentation av pedagogisk B DHS UP G: Digitalt Relevant dokumentation kan aven inga i andra
verksamhet/programverksamhet, t.ex. bild, film, handlingstyper, se aven respektive omrades
ljudinspelning karnprocesser samt 2.9.2.3 och 3.6.1.2. Materialet
ska hallas ordnat pa ett satt som framjar atersdkning
och tillféras relevanta metadata. Se dven
stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera information
som ska e-arkiveras samt RU-17-01 Rensa, ordna
och férteckna arkiv .
Sammanstallning av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.
er
Underlag till sammanstallining av besdksstatistik \") G:/Papper Kan gallras néar informationen tillforts

sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.
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Gallra media media
Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.
er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp
parter, t.ex. féredragshallare, som har ett langsiktigt er
varde
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \' E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
parter, t.ex. foredragshallare, som inte har ett langsiktigt post/Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
varde eller bidrar till férstaelsen av ett drende Jamfér raden ovan.
Avtal om programverksamhet/evenemang B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for
post/Papper |er avtal om kulturevenemang.
Tillstdndsblanketter for deltagande i aktivitet \' Gallras nar aktiviteten ar genomférd.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller |V Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska
studiebesdk bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras ndr evenemanget ar genomfort.
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall. Om incident intraffar ska
er incidentrapport bevaras tillsammans med
riskanalysen.
Information om arrangemang i bokningsverktyget Kubik |V Extern Gallras nar arrangemanget inte langre ar aktuellt.
webbplats/Ku
bik
Upphandling av stddfunktion i samband med B DHS/Kommers |DokA/DHS/K |Digitalt/Papp | Tillnér stédprocess for upphandling, se respektive
arrangemang upP ommers/Pap |er hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkop.
per
Ansoka om tillstand for offentlig tillstillning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstdndsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begéaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || forekommande falll.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS UP E-post/ Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Tillstdndsbevis for offentlig tillstallning B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Producera Naturpodden Avser Biotopias podcast.
Podcastavsnitt, Naturpodden B Soundcloud, |Digitalt Podcast-avsnitt sparas ned fran Soundcloud (extern
G: webbsida) och laggs pa G:. Ska hallas ordnade pa
ett satt som framjar atersokning. Relevanta
metadata, som t.ex. avsnittets namn, datum m.m.
ska ocksa bevaras tillsammans med avsnitten.
3.6.4.6 Bedriva utstallningsverksamhet - - - -
Planera och genomféra utstéllning
Utstallningsplan B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall.
er
Avtal fér anvandarrattigheter vid utstallningar B DHS UP DHS/ Papper [Digitalt/Papp |Avser t.ex. bilder som anvands i olika utstallningar.
er
Fotodokumentation av utstallningar B G: Digitalt/Papp [Foton som tas i samband med avslut av en
er utstallning. Ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av bilderna pa sikt som t.ex. vem som tagit bilden,
var den tagits, vem/vad den férestaller samt nar det
tagits bor tillféras. Rensning av dubbletter m.m. ska
ske I6pande. Se aven stadsarkivets rutiner RU-25-
01 Hantera information som ska e-arkiveras samt
RU-17-01 Rensa, ordna och foérteckna arkiv .
Utvardering av utstallning B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || forekommande fall.
er

Producera material i samband med utstallning
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£ Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Egenproducerad naturfilm B G: Digitalt Ska hallas ordnade pa ett satt som framjar
atersokning. Viktiga metadata som t.ex. vad filmen
handlar om, nar den gjordes och av vem ska sparas
tillsammans med filmen. Hanteras i enlighet med
stadsarkivets rutiner.
Egenproducerat bokmanus B G:/Papper Digitalt Foljer stddjande process, se 2.9.2.3 for
hanteringsanvisningar.
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stédjande process, se 2.9.2.3 for
broschyr, tidning, affisch, folder hanteringsanvisningar.
3.6.5 Tillgangliggorande av konst - - - -
3.6.5.0 [Leda - styra - organisera - - - -
Planera och félja upp verksamhet
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Lokalt utarbetad verksamhetsplan B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
./Papper er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. Uppsala kommuns riktlinjer for offentlig konst,
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er Riktlinje for berdkning av 1 procent till offentlig
konst.
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-
betydelse ./Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig |V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behdvs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfor raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras aven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan ingé i arsberéttelse.
Papper er
Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Se aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i
er DHS alternativt utskrift pa papper fér bevarande
arligen. Av minnesanteckningen bor det Iampligen
framga vilka motesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogorelse for de
punkter som behandlats.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B DHS UP DHS/G:/Insid |Digitalt/Papp |Se aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i

motsvarande kring planering och uppfdljning av an er DHS alternativt utskrift pa papper fér bevarande

verksamhet arligen. Av minnesanteckningen bor det Iampligen
framga vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogérelse for de
punkter som behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda moéten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stédjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar.

Avtal med extern part, t.ex. om samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att

bestkande, oppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller

arsuppfoljning motsvarande.

Statistik som inte tillféors namndens arsuppfdljning eller (B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp

rapporteras i andra styrdokument er er

Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for

myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.

Handling som uppstar inom projekt B Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.

Dagblad 6ver besok 5 G:/Papper Avser konstmuseet. Underlag for besdksstatistik
och férsaljning.

Kassaredovisning, forsaljning/entréintakter 10 G:/Papper Avser konstmuseet. Foljer stddjande
ekonomiprocess, se aven 2.4.2.6.

Hantera synpunkter

Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarsférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

langsiktig betydelse

post/ Papper

er

synpunkter om hur verksamheten bedrivs
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Synpunkt/klagomal/medborgarférslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.

betydelse, rutinmassig post/Papper

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa oppettider, priser.

kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper

Skapa programverksamhet

Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stédjande process, se 2.9.2.3 for

broschyr, tidning, affisch, folder hanteringsanvisningar.

Dokumentation av programverksamhet, t.ex. bild, film, |B G: Digitalt Relevant dokumentation kan aven inga i andra

ljudinspelning handlingstyper, se dven respektive omrades
karnprocesser samt 2.9.2.3 och 3.6.1.2. Materialet
ska hallas ordnat pa ett satt som framjar atersdkning
och tillféras relevanta metadata. Se aven
stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera information
som ska e-arkiveras samt RU-17-01 Rensa, ordna
och férteckna arkiv .

Sammanstalining av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.

er

Underlag till sammanstélining av besdksstatistik \") G:/Papper Kan gallras nar informationen fillférts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess..

Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.

er

Administrera programverksamhet

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post [Digitalt/Papp

parter, t.ex. foredragshallare, som har ett langsiktigt er

varde

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E-

parter, t.ex. féredragshallare, som inte har ett langsiktigt post/Papper

varde eller bidrar till férstaelsen av ett drende

Avtal om programverksamhet/evenemang B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for

post/Papper |er avtal om kulturevenemang.
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Tillstdndsblanketter for deltagande i aktivitet \") Gallras nar aktiviteten ar genomférd.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller |V Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska
studiebesdk bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras nar evenemanget &r genomfort.
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall. Om incident intréffar ska
er incidentrapport bevaras tillsammans med
riskanalysen.
Information om arrangemang i bokningsverktyget Kubik |V Extern Gallras nar arrangemanget inte langre ar aktuellt.
webbplats/Ku
bik
Upphandling av stddfunktion i samband med B DHS/Kommers |DokA/DHS/K |Digitalt/Papp | Tillnér stédprocess for upphandling, se respektive
arrangemang upP ommers/Pap |er hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkop.
per
Ansoka om tillstand for offentlig tillstillning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstdndsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamf6r raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") DHS UP E-post/ Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tillstdndsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er

S1ekE13.6.5.1

Hantera konst
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Dokumentera konstverk och konstsamlingar
Register 6ver konstsamlingar och konstverk B RegitArt UP RegitArt/pap [Digitalt/Papp [Avser register som innehaller information om
per er konstverk sasom verkstitel, konstnar, inkdpsvarde,
vardplan och placering. Bevaras digitalt forutom for
aldre material dar registret endast fanns pa papper.
Informationsbank éver konstnarer i konstmuseets B Papper Papper
samling
Informationsbank éver intresseanmalan fran verksamma|B G: Digitalt/Papp |Avser databank med referensmaterial av olika
konstnarer er konstnarskap som anvands av avdelning Offentlig
konst. Innehaller portfolio, referensbilder, CV m.m.
Bilder sparas i arkivbestandigt format. Materialet ska
hallas ordnat pa ett satt som framjar atersokning.
Metadata som ar viktig for forstaelsen av materialet
pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och datum ska
bevaras tillsammans med materialet. Rensning av
dubbletter av bilder m.m. ska ske I6pande. Hanteras
i enlighet med stadsarkivets rutiner.
Fotodokumentation av konstverk, konstnarer och B Digitalt/Papp [Digitalt/Papp | T.ex. digitala bilder, diabilder, fotonegativ. Ska
utstallningar er er hallas ordnade pa ett satt som framjar atersékning.
Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.
Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.
Fotoregister B G: Digitalt
Beslut om avveckling av konstverk B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Dokumentation av avveckling av konstverk utéver beslut|B RegitArt UP RegitArt/pap [Digitalt/Papp [Samlad dokumentation tillfogas RegitArt.
per er
Forsakra och vardera konst i konstsamling
Avtal om foérsakring av konst i konstsamling B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Varderingshandling i samband med férsakring av konst i|B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
konstsamling apper er
Hantera upphovsratt och ersattning for konstnarer
Avtal om upphovsratt for bilder B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Fér att t.ex. anvanda bilder i sociala medier.
apper er
Rapport kopplad till avtal om upphovsratt for bilder B DHS UP DokA/DHS |Digitalt/Papp |T.ex. med Bildupphovsratt Sverige for
er bildanvandning i sociala medier.
Medverkans- och utstéllningsavtal (MU-avtal) B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera inkop av konst till konstsamling
Styrdokument, policy, riktlinje for inkdp B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Jamfér stédjande process 1.2.3.1.
apper er
Avtal om inkdp/férvarv av konstverk till konstsamling B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Jamfor stédjande process 1.2.3.1. Kan dven utgdra
apper er del av de stddjande processerna (se 2.5.1) for
upphandling beroende pa inkdpets varde.
Korrespondens (som har ett langsiktigt varde) i B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
samband med inkép post/Papper |er
Korrespondens (som inte har ett langsiktig varde) i \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
samband med inkdp post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Sammanstalining av inkdp av 16skonst B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser sammanstalining 6ver inkép av l6skonst till
apper er avdelning offentlig konsts konstsamling.
Rapport till namnden om konstinkdp per manad/ar B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera donationer/depositioner av konstverk
Foérfragan om donation/deposition B DHS IN DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
post/Papper |er
Svar pa forfragan om donation/deposition B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
post/Papper |er
Korrespondens (som har ett langsiktigt varde) i B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
samband med donation/deposition post/Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (som inte har ett langsiktigt varde) i \' E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
samband med donation/deposition post/Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Mottagningskvitto \") E- Kan gallras nar 6verlatelseavtalet for donation ar
post/Papper underskrivet av bada parter.
Overlatelseavtal fér donation/deposition B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Hantera inlan av konst till konstsamling
B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Avser enskilda konstverk.
Laneansdkan om inlan av konstverk Papper er
B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Avslag pa laneansdkan om inlan av konstverk Papper er
B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Beviljande av l&neansdkan om inlan av konstverk Papper er
Korrespondens (som har ett langsiktigt varde) i B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
samband med inlan post/Papper |er
Korrespondens (som inte har ett Iangsiktigt varde) i \' E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
samband med inlan post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Avtal om inlan av konstverk Papper er
2 G:/Papper
Forsakringshandlingar i samband med inlén av
konstverk
Hantera utlan av konstverk till konstsamling
B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Laneansdkan om utlan av konstverk Papper er
B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Avslag pé laneansdkan om utldn av konstverk Papper er
B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Beviljande av laneanstkan om utlan av konstverk Papper er

189



YssUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHET]

=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Forsakringshandlingar i samband med utlan av 2 G:/Papper
konstverk
Korrespondens (som har ett langsiktigt varde) i B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
samband med utlan post/Papper |er
Korrespondens (som inte har ett Iangsiktigt varde) i \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
samband med utlan som inte tillfor sakuppgift post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Avtal om utlan av konstverk B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Avser besiktning av konstverk efter utlan for att
Papper er sakerstalla att t.ex. inga skador uppkommit under
Besiktningsprotokoll utlan eller transport.
Varda samlingar
Vardplan B DHS DHS/RegitArt [ Digitalt/Papp [Kan inga i register éver samlingar. Avser vardplaner
UP/RegitArt /G: er i samband med vard av
UP konstverk/konservatorstjanster i forekommande fall.
For vardplaner i samband med konstnarliga
gestaltningsuppdrag, se process 3.6.5.3 och
rubriken Hantera konstnérliga
skissuppdrag/gestaltningsuppdrag .
Bestéllning av konservatorstjanst B DHS UT DHS/E- Digitalt/Papp I det fall extern konservator anlitas.
post/Papper |er
Korrespondens (som har ett langsiktigt varde) i B DHS IN/UT DHS/E- Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
samband med vardinsatser post/Papper |er
Korrespondens (som inte har ett Iangsiktigt varde) i \") E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
samband med vardinsatser post/Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.

Jamfor raden ovan.
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=&l | Process

Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Utredningar av behov av forvaltning/vard av konstverk |B G: Papper Utskrift pa papper for bevarande arligen.
med atgardsforslag
Rutinatgardslista for konstverk B DHS UP/UT DHS/G: Digitalt/Papp [Avser lista 6ver rutinmassiga atgarder pa konstverk
er som konservatorn ska géra under aret. Ny lista
skapas infor varje nytt ar.
Konservatorsprotokoll, rapport fran konservator efter B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp |Avser protokoll av vad som utférts vid anlitande av
utford rutinatgardslista : er konservator, bér om mdjligt kompletteras av bilder
som dokumenterar konstverkets skick samt de
atgarder som utforts.
Dokumentation av I6pande underhall av museiféremal |B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser dokumentation av intern skotsel och underhall
er av konstsamlingar.
Avtal om samarbete om konstinvestering med byggaktor|B DHS UP DokA/DHS/p |Digitalt/Papp
avseende reparation och/eller restaurering av konstverk apper er
Hantera skadegorelse och stold av konstverk
Anmalan om skada pa konstverk B Infracontrol IN |Infracontrol  |Digitalt/ Avser felanméalan om offentlig utemiljé som gors via
Papper Uppsala.se av kommuninvanare.
Polisanmalan om skadegorelse eller stdld av konst B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/ Avser polisanméalan som goérs av kulturn@mndens
Papper Papper medarbetare till Polisen.
Bekréftelse pa polisanmalan om skadegorelse eller B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/
stdld av konst Papper Papper
Beslut med anledning av anmalan om skadegorelse B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/
eller stold av konst Papper Papper
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS IN/UT DokA/ DHS/ |Digitalt/ Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet Papper Papper
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \' E- Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet post/Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
3.6.5.2 Svara for konstutstéallningar - - - -
Producera och hantera egna utstéllningar Inkluderar vandringsutstéllningar.
Forslag pa utstalining \' Enklare idéer, beskrivningar, uppslag etc. under

planeringsskede. Gallras nar utstallningen avslutats
forutsatt att idéplan eller motsvarande mer konkret
plan bevaras, jamfér raden nedan.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Idéplan, direktiv, forstudie eller motsvarande B DHS UP Digitalt/Papp [Idéplan for utstaliningar for t.ex. genomférande och

er budget.

Beslutsprotokoll som rér utstalining B DHS UP Digitalt/Papp

er

Riskanalys B DHS UP Digitalt/Papp

er

Ritning dver utstallningsdispostition B DHS UP Digitalt/Papp

er

Sammanstallning av féremal i utstalining B DHS UP Digitalt/Papp

er

Foto och video som del av utstallning B G: Digitalt Filer ska sparas i arkivbestandigt format.

Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stédjande process, se 2.9.2.3 for

broschyr, tidning, affisch, folder, utstallningskatalog, hanteringsanvisningar.

vernissagekort

Digital marknadsféring av utstalining B Extern Papper T.ex. vernissageinbjudningar och hemsida. Se dven

webb/G: stddjande processer for publicering, 2.9.2.1

Utstallningstext B G:/Papper Papper

Férmedlingsmaterial till stérre utstalining B G:/Papper Papper T.ex. visningsmanus till utstallningar som pagar
under langre tid. JAmfér raden nedan.

Enklare visningsmanus \") G:/Papper Avser enklare och rutinartade visningsmanus.
Jamfor raden ovan. Gallras nar utstallningen
avslutats forutsatt att verksamheten inte vill spara
texten som arbetsmaterial.

Bilder, audiovisuellt material skapat vid dokumentation |B G:/Papper Digitalt/Papp [Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.

av utstallning er Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.

Slutrapport, utvardering B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp || forekommande fall.

:/Papper er
Hantera inlan av konstutstéllning
B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
Ansdkan om inlan av konstutstallning post er
B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
Beviljande av ansdkan om inlan av konstutstallning post er
B DHS UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp

Avslag pa ansdkan om inlan av konstutstallning post er

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt (B DHS INUT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.

vérde och bidrar till férstaelsen av arendet post er
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Avslag pa laneansdkan om utlan av konstutstallning

Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) E-post Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp
Varderingshandling post er
2 G:/Papper Forutsatt att varderingshandlingar bevaras.
Forsakringshandlingar i samband med inlan
Tillstandsrapport, konditionsrapport i samband med B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp
inlan er
\) Papper/E- Gallras nar transporten ar genomférd.
post
Transportlista i samband med inlan
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stddjande process, se 2.9.2.3 for
broschyr, tidning, affisch, folder, utstallningskatalog, hanteringsanvisningar.
vernissagekort
Digital marknadsféring av utstalining B Extern Digitalt/Papp [ T.ex. vernissageinbjudningar och hemsida. Se aven
webb/G: er stddjande processer for publicering, 2.9.2.1
Bilder, audiovisuellt material skapat vid dokumentation (B G:/Papper Digitalt/Papp [Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.
av utstallning er Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.
Slutrapport, utvardering B Digitalt/Papp || forekommande fall.
er
Hantera utlan av konstutstillning
B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Ansokan om utlan av konstutstallning
B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
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Process [Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Beviljande av laneansdkan om utlan av konstutstallning
B DHS IN/UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt post/Papper |er
varde och bidrar till forstaelsen av arendet
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende informationen inte Iangre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
B DHS IN/UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp
post/Papper |er
Varderingshandling
2 G:/Papper Forutsatt att varderingshandlingar bevaras.
Forsakringshandling i samband med utlan
Tillstandsrapport, konditionsrapport i samband med B DHS UP DHS/Papper |Digitalt/Papp
utlan er
\") Papper/E- Gallras nar transporten ar genomférd.
post
Transportlista i samband med utlan
B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. Avtal for Medverkan vid Utstaliningar (MU-
Avtal om utstaliningsersattning apper er avtal).
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stddjande process, se 2.9.2.3 for
broschyr, tidning, affisch, folder, utstallningskatalog, hanteringsanvisningar.
vernissagekort
Digital marknadsforing av utstalining B Extern Digitalt/Papp [ T.ex. vernissageinbjudningar och hemsida. Se aven
webb/G: er stddjande processer for publicering, 2.9.2.1
Bilder, audiovisuellt material skapat vid dokumentation (B G:/Papper Digitalt/Papp [Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.
av utstallning er Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.
Slutrapport, utvardering B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp || férekommande fall.
:/Papper er
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Svara for offentlig utsmyckning - - - -
Ta fram konstprogram
Métrsanteckningar, protokoll fran sakkunnighetsgrupp |B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
om planering av konstprogram :/Papper er
Sakkunniggruppsprotokoll B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Forslag till beslut pa konstprogram (tjansteskrivelse) B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
:/Papper er
Protokollsutdrag pa beslut fran namnd B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
./Papper er
Beslutat konstprogram B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
:/Papper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
varde och bidrar till férstaelsen av arendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \'} E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift
inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Tjansteanteckning ska ocksa upprattas i det fall ett
planerat projekt inte blir av eller avslutas i fortid.
Tjansteanteckningen ska innehalla en kort
beskrivning av vad som skett i &rendet och varfér.
Hantera konstnarliga
skissuppdrag/gestaltningsuppdrag
Utlysning av konstnarliga skissuppdrag B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Intresseanmalningar for konstnarliga skissuppdrag, \' E- Kan gallras forutsatt ndr sammanstaliningen ar klar
Oppna utlysningar och spontant inkomna post/Telefon/ forutsatt att sammanstaliningen bevaras.
Papper
Sammanstallning éver intresseanmalningar for B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
konstnarliga skissuppdrag apper er
Tilldelningsbeslut konstnarliga skissuppdrag B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Sakkunniggruppsprotokoll, beslutsfattande protokoll B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Minnesanteckningar fran mote med B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [l férekommande fall.
konstkommitté/referensgrupp er
Vv G:/Papper Kan gallras ndr sammanstallningen ar klar férutsatt
Inkomna svar fran dialog med kommuninvanare, att sammanstaliningen bevaras.
intressegrupper
Sammanstallning av dialog med kommuninvanare, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
intressegrupper Papper er
Projektplan/projektbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Ansokan om finansiering av projekt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Avser ansGkan om externa medel till t.ex. Statens
DHS/Papper |er konstrad. Foljer stodjande process for statsbidrag
se 2.4.3.1 for hanteringsanvisningar och fler
handlingstyper.
Avtal, samarbetsavtal, sponsoravtal, B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [T.ex. for arkeologiska schaktningsévervakningar,
entreprenadkontrakt m.m. inom projekt DHS/Papper |er placering av konstverk pa fastighet.
Forstudie till projekt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Upphandlingar inom projekt B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. fér konservators- eller restaureringsatgéarder,
Papper er konstkonsulter, rammakartjanster. Foljer stédjande
processer for upphandling, se 2.5.1.1 respektive
2.5.1.2.
Offert B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Féljer stddjande processer, se 2.5.1.1 respektive
Papper er 2.5.1.2.
Uppdragsbeskrivning extern resurs B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [T.ex. fér konstkonsult.
Papper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamf6r raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") E-post/ Gallras nér korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av drendet Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tjansteanteckning B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp | Tjansteanteckning ska upprattas som nytt dokument
post/ Papper |er i arendet i det fall uppgifter som tillfér sakuppgift

inkommer via papper/mejl/telefon eller muntligen.
Tjansteanteckning ska ocksa upprattas i det fall ett
planerat projekt inte blir av eller avslutas i fortid.
Tjansteanteckningen ska innehalla en kort
beskrivning av vad som skett i drendet och varfor.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Avtal for skissuppdrag med konstnar, inklusive bilagor |B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Bilagor kan omfatta budgetkalkyl, information om
apper er placering av konstverk m.m.
Nekande av skissforslag fran konstnar B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Delegationsbeslut for skissforslag/gestaltningsuppdrag |B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |[Férekommer i de fall gestaltningsavtalet inte
apper er overskrider beloppsgrans for delegationsbeslut. Ska
hanteras enligt férvaltningens gemensamma rutiner
for delegationsbeslut och aterrapporteras till namnd.
Se aven styrande process 1.1.3.1.
Skissforslag (tjansteskrivelse till namnd) B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Férekommer i de gestaltningsavtal som éverskrider
apper er beloppsgrans for delegationsbeslut.
Protokollsutdrag fran namnd B DHS UP DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Férekommer i de gestaltningsavtal som éverskrider
post /Papper |er beloppsgrans for delegationsbeslut. |
protokollsutdraget ska beslut, sammanfattning av
arendet samt beslutsunderlag framga.
Namndprotokoll i sin helhet bevaras pa papper och
binds in, se process 1.1.3.1
Beslutat gestaltningsuppdrag/skissforslag B DHS UP DokA/DHS/P [Digitalt/Papp |Avser fardigt skissforslag/gestaltningsuppdrag som
apper er beslutats i namnd.
Avtal for konstnarligt gestalningsuppdrag B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Overlatelseavtal, inklusive bilagor B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Rapport éver slutbesiktning och éverlamning av
apper er konstverk. Kan dven innehalla skotselplan.
Besiktningsprotokoll B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Vardplan, skétselplan B DHS UP DokA/DHS/R |Digitalt/Papp [Kan utgdra bilaga till dverlatelseavtal. Fér
egitArt/G:/Pa |er vardplaner i samband med konservatorsatgard, se
pper process 3.6.5.1 och rubriken Varda samlingar .
Ansoka om bygglov i samband med konstnarliga
gestaltningsprojekt
Ansdkan om bygglov med bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Situationsplan B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Utgér bilaga till ansékan om bygglov.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |l férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Beslut om beviljat bygglov med startbesked B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa bygglovsansokan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Ansoka om tillstand for offentlig tillstéllning i
samband med konstnarliga gestaltningsprojekt
Ansokan om tillstandsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av arendet Papper informationen inte langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Tillstdndsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstindsansokan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera ans6kan om kommunal konst till Avser namnder/férvaltningar och kommunéagda
arbetsplatser inom Uppsala kommun bolag.
Ansdkan om kommunal konst interna aktorer B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser ansékan om utlan av ett eller flera konstverk
apper er for arbetsplats inom Uppsala kommun t.ex. i

samband med ny- eller ombyggnad av lokal eller flytt
till ny lokal. Jamfoér Hantera utlan av konstverk till
tjansterum.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Overenskommelse om 1an av kommunal konst for B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser éverenskommelse om utlén av ett eller flera

interna aktorer apper er konstverk fér arbetsplats inom Uppsala kommun i
samband med ny- eller ombyggnad av lokal eller flytt
till ny lokal. Jamfor Hantera utlan av konstverk till
tjansterum.

Hantera utlan av kommunal konst till extern aktor T.ex. annat museum.

Ansbkan om kommunal konst for externa aktorer B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser ansékan om utlan av ett eller flera konstverk

apper er for arbetsplats, t.ex. i samband med ny- eller
ombyggnad av lokal eller flytt till ny lokal.

Overenskommelse om lan av kommunal konst fér B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Avser 6verenskommelse om utlan av ett eller flera

externa aktorer apper er konstverk for arbetsplats, t.ex. i samband med ny-
eller ombyggnad av lokal eller flytt till ny lokal.

Hantera utlan av konstverk till tiansterum

Overenskommelse om lan av tjansterumskonst B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Avser 6verenskommelse mellan tjansteman pa

apper er kommunen och avdelning Offentlig konst om konst
till tjiansterum. Jamfér Hantera utlan av konstverk till
intern aktor.

Kvittens for aterlamnad tjansterumskonst 2 Papper Papperskvittensen kan gallras efter tva ar forutsatt
att informationen pa kvittensen tillforts
konstadatabasen RegitArt.

3.6.6 Teaterverksamhet - - - -
3.6.6.0 Leda - styra - organisera - - - -

Planera och félja upp verksamhet

Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Lokalt utarbetad verksamhetsplan B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp

:/Papper er

Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp

policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er

Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar férstaelsen av ett IT-

betydelse ./Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser

verksamhetens arbete. Jamfor raden nedan.
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig [V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for

betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behovs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfor raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.

Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp || forekommande fall. Kan inga i arsberattelse.

Papper er

Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B DHS UP DHS/G:/Insid |Digitalt/Papp |Se aven process 1.1.4.1. Registreras i DHS

motsvarande kring planering och uppfdljning av an er alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.

verksamhet Av minnesanteckningen boér det [ampligen framga
vilka métesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.

Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Foljer stodjande process, se 2.3.1.1 for
hanteringsanvisningar.

Avtal med extern part, t.ex. om samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp

apper er

Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att

besdtkande, oppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberattelse eller

arsuppfoljning motsvarande.

Statistik som inte tillférs ndmndens arsuppfdljning eller (B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp

rapporteras i andra styrdokument er er

Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. fér

myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.

Handling som uppstar inom projekt Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.

Hantera synpunkter

Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarsférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

langsiktig betydelse

post/ Papper

er

synpunkter om hur verksamheten bedrivs
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Synpunkt/klagomal/medborgarforslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.
betydelse, rutinmassig post/Papper
Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa oppettider, priser.
kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper
3.6.6.1 Driva egen teater ; - - -
Dokumentera verksamhet
Fotografier B G: Digitalt/Papp [Bevarandeexemplar sparas i arkivbestandigt format.
er Materialet ska hallas ordnat pa ett satt som framjar
atersokning. Metadata som ar viktig for forstaelsen
av materialet pa sikt som t.ex. fotograf, motiv och
datum ska bevaras tillsammans med materialet.
Rensning av dubbletter av bilder m.m. ska ske
I6pande. Hanteras i enlighet med stadsarkivets
rutiner.
Dokumentation av ombyggnation eller renovering av B Foljer stédjande process, se 2.6.1.2 for
lokaler hanteringsavnisningar.
Skapa programverksamhet
Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Digitalt/Papp |Féljer stddjande process, se 2.9.2.3 for
broschyr, tidning, affisch, folder er hanteringsanvisningar.
Dokumentation av programverksamhet, t.ex. bild, film, |B G: Digitalt/Papp |Relevant dokumentation kan &ven inga i andra
ljudinspelning er handlingstyper, se aven respektive omrades
karnprocesser samt 2.9.2.3 och 3.6.1.2. Materialet
ska héllas ordnat pa ett satt som framjar atersokning
och tillféras relevanta metadata. Se aven
stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera information
som ska e-arkiveras samt RU-17-01 Rensa, ordna
och férteckna arkiv .
Sammanstallning av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.
er
Underlag till sammanstallining av besdksstatistik \") G:/Papper Kan gallras néar informationen tillforts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.
Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp |Kan inga i t.ex. arsuppfdljning.
er

Administrera programverksamhet
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post |Digitalt/Papp
parter, t.ex. foredragshallare, som har ett langsiktigt er
varde
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade \") E-
parter, t.ex. foredragshéllare, som inte har ett langsiktigt post/Papper
varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende
Avtal om programverksamhet/evenemang B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for
post/Papper |er avtal om kulturevenemang.
Tillstdndsblanketter for deltagande i aktivitet \") Gallras nar aktiviteten &r genomférd.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller |V Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska
studiebesdk bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras nar evenemanget &r genomfort.
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp || férekommande fall. Om incident intréffar ska
er incidentrapport bevaras tillsammans med
riskanalysen.
Information om arrangemang i bokningsverktyget Kubik |V Extern Gallras nar arrangemanget inte langre ar aktuellt.
webbplats/Ku
bik
Upphandling av stddfunktion i samband med B DHS/Kommers |DokA/DHS/K |Digitalt/Papp | Tillnér stédprocess for upphandling, se respektive
arrangemang upP ommers/Pap |er hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkop.
per
Ansoka om tillstand for offentlig tillstillning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstdndsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamf6r raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet DHS/Papper |er
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Processnamn och handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tillstandsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Gastbok B Papper Digitalt/Papp
er
Hantera stadigvarande serveringstillstand for
alkohol
Ansokan om serveringstillstdnd, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Bilagor kan t.ex. innefatta uppgifter om
apper er serveringsansvarig personal, registreringsbevis
m.m. Kan innehalla sekretess enligt 30 kap. 20 §
OSL.
Tillstandsbevis/beslut B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Restaurangrapport B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera besdksstatistik
Besodksstatistik \' G: Kan gallras néar informationen tillforts

sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.
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Sammanstallning av besdksstatistik per ar B DHS IN DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
: er
Anordna forestallning i annans regi - - - -
Avtala om produktion
Avtal for férestallningar B DHS IN DHS/G:/ Digitalt/Papp |Avser det undertecknade avtalet/kontraktet mellan
Papper er teaterchef och producent.
Produktionsdokument B DHS IN DHS/G:/ Digitalt/Papp [Avser det excel-dokument som uppréattas i och med
Papper er varje nytt avtal. Innehaller kontraktsmall, information
om produktion, prognosutfall och producentregister.
Podcastavsnitt B G:/Extern Digitalt/Papp | T.ex. Philosophy Tea. Podcastavsnitt ska sparas
webb er ned till G: och hallas ordnade pa ett satt som framjar
atersokning. Relevanta metadata, som t.ex.
avsnittets namn, datum m.m. ska ocksa bevaras
tillsammans med avsnitten.
Dokumentera forestéllningar
Film fran forestallining B G: Digitalt/Papp [Ska hallas ordnade pa ett satt som framjar
er atersokning. Viktiga metadata som t.ex. vad filmen
handlar om, nar den gjordes och av vem ska sparas
tillsammans med filmen. Hanteras i enlighet med
stadsarkivets rutiner.
Ljudupptagning fran férestalining B G: Digitalt/Papp [Ska hallas ordnade pa ett satt som framjar
er atersokning. Viktiga metadata som t.ex. vad
ljudupptagningen handlar om, nar den gjordes och
av vem ska sparas tillsammans med
ljudupptagningen. Hanteras i enlighet med
stadsarkivets rutiner.
Ansoka om tillstand for offentlig tillstéllning i
samband med férestéllning eller
programverksamhet
Ansokan om tillstandsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |l férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet DHS/Papper |er
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Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till férstaelsen av arendet Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tillstandsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
3.6.7 Allman fritidsverksamhet - - - .
3.6.7.0 Leda - styra - organisera - - - -
Planera och félja upp verksamhet
Grunduppdragsbeskrivning B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Lokalt utarbetad verksamhetsplan B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp
./Papper er
Lokalt utarbetad plan, program, riktlinje, B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |T.ex. arbetsmiljéplan, jamstalldhetsplan, halsoplan,
policydokument med tillhérande handlingsplaner Papper er plan mot diskriminering och krdnkande behandling.
Manual, lathund, rutinbeskrivning med langsiktig B DHS UP DokA/DHS/G |Digitalt/Papp | T.ex. manualer som underlattar forstaelsen av ett IT-
betydelse :/Papper er system eller rutinbeskrivningar som belyser
verksamhetens arbete. Jamfoér raden nedan.
Manual, lathund, rutinbeskrivning som saknar langsiktig [V G:/Insidan Avser instruktioner av olika slags som anvands for
betydelse att underlatta vid I6pande arbete. Kan gallras nar de
ar inaktuella (t.ex. nar ny lathund tagits fram) under
forutsattning att de inte behovs for att forsta eller
hitta bland handlingar i framtiden. Jamfor raden
ovan.
Information om férandrade arbetssatt med
anledning av Covid-19 ska bevaras dven om
handlingstypen i 6vrigt saknar langsiktig betydelse.
Organisationsschema/organisationsbeskrivning B DHS UP DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Kan inga i arsberattelse.
Papper er
Protokoll fran storre planeringskonferenser dar B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Registreras i DHS alternativt utskrift pa papper for
Overgripande planering framgar er bevarande arligen. Av minnesanteckningen bor det

lampligen framga vilka motesdeltagarna ar, vilket
datum anteckningen forts samt en kort redogoérelse
for de punkter som behandlats.
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Protokoll, minnesanteckning fran ledningsgrupp B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp |Se aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i
er er DHS alternativt utskrift pa papper fér bevarande
arligen. Av minnesanteckningen bor det Iampligen
framga vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum
anteckningen forts samt en kort redogérelse for de
punkter som behandlats.
Protokoll, minnesanteckning fran arbetsgrupper eller B DHS/G:/Insid [Digitalt/Papp | T.ex. minnesanteckningar fran férestandartraffar. Se
motsvarande kring planering och uppfdljning av an er aven styrande process 1.1.4.1. Registreras i DHS
verksamhet alternativt utskrift pa papper for bevarande arligen.
Av minnesanteckningen boér det [ampligen framga
vilka moétesdeltagarna ar, vilket datum anteckningen
forts samt en kort redogérelse fér de punkter som
behandlats.
Protokoll/métesanteckningar fran sarskilda méten
med anledning av Covid-19 ska bevaras.
Protokoll fran arbetsplatstraff (APT) B Digitalt/Papp |Féljer stddjande process, se 2.3.1.1 for
er hanteringsanvisningar.
Avtal med extern part, t.ex. om samarbete B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Rapport om dvergripande statistik, t.ex. verksamhet, 2 G:/Papper Kan gallras efter 2 ar under férutsattning att
besotkande, oppethallande, som tillférs namndens redovisning har skett i verksamhetsberéattelse eller
arsuppfdljning motsvarande.
Statistik som inte tillférs ndmndens arsuppfdljning eller (B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
rapporteras i andra styrdokument er er
Statistik, statistikunderlag som redovisats till annan 2 Foljer styrande process, se 1.1.5.3. for
myndighet (t.ex. till Statistiska centralbyran) hanteringsanvisning.
Handling som uppstar inom projekt Foljer styrande process, se 1.1.4.3. for
hanteringsanvisning.
Enkatsvar fran fritidsgardsenkat \") G: Kan gallras nar informationen tillférts ndmndens
arsuppfoljning.
Sammanstallning av enkatsvar fran fritidsgardsenkat B DHS UP Doka/DHS/P (Digitalt/Papp [Kan inga i ndmndens arsuppféljning.
apper er
Hantera synpunkter
Synpunkt/klagomal/medborgarférslag med langsiktig B DHS IN DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.
betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs
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Gallra media media

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarsférslag med B DHS UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp [Avser synpunkter av langsiktig betydelse, t.ex.

langsiktig betydelse post/ Papper |er synpunkter om hur verksamheten bedrivs

Synpunkt/klagomal/medborgarférslag av kortvarig 2 E- T.ex. synpunkter pa oppettider, priser.

betydelse, rutinmassig post/Papper

Svar pa synpunkt/klagomal/medborgarforslag av 2 E- T.ex. synpunkter pa Oppettider, priser.

kortvarig betydelse, rutinmassig post/Papper

Hantera kommunikation med elever och

vardnadshavare

Information och/eller korrespondens med elev eller B DHS UP/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp

vardnadshavare med uppgifter som ar vasentliga for post/Papper |er

eleven/skolan

Information och/eller korrespondens med \) E- Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte

vardnadshavare eller elev av rutinartad karaktar post/Papper innehaller vasentliga uppgifter for eleven/skolan
eller bidrar till forstaelsen av ett arende. Gallras nar
korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behovs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Information med anledning av Covid 19-pandemin
bevaras.

Hantera samverkan mellan skola, socialtjanst, polis

och fritid (SSPF)

Samtyckesblankett for upphavande av sekretess inom [V Papper Avser samtycke fran vardnadshavare for att

samverkan mellan skola, socialtjanst, polis och fritid samverkansgruppen ska kunna dela information

(SSPF) sinsemellan. Gallras nar tidsperioden for samtycket
gatt ut.

3.6.7.1 Hantera program och aktiviteter - - - -

Skapa programverksamhet och aktiviteter

Egenproducerad trycksak, t.ex. informationsskrift, B Foljer stédjande process, se 2.9.2.3 for

broschyr, tidning, affisch, folder hanteringsanvisningar.

Pressmeddelande om programverksamhet och B DHS UT/UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [Se dven 2.9.2.2.

aktiviteter apper er
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Dokumentation av programverksamhet, t.ex. bilder, B DHS UP G: Digitalt/Papp |Relevant dokumentation kan aven ingé i andra

filmer, ljudinspelningar m.m. er handlingstyper, se aven respektive omrades
karnprocesser samt 2.9.2.3 och 3.6.1.2. Materialet
ska hallas ordnat pa ett satt som framjar atersokning
och tillféras relevanta metadata. Se dven
stadsarkivets rutiner RU-25-01 Hantera information
som ska e-arkiveras samt RU-17-01 Rensa, ordna
och férteckna arkiv .

Podcast-avsnitt, egenproducerade B G:/Extern Digitalt Podcast-avsnitt sparas ned fran webben och laggs

webb pa G:. Relevanta metadata, som t.ex. avsnittets

namn, datum m.m. ska ocksa bevaras tillsammans
med avsnitten. Ska hallas ordnade pa ett satt som
framjar atersokning.

Sammanstallning av besoksstatistik B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Avser egna féredrag eller arrangemang.

er

Underlag till sammanstallining av besdksstatistik \") Kan gallras néar informationen tillforts
sammanstallningen och sammanstallningen ar klar
forutsatt att sammanstaliningen bevaras. Jamfor
aven specifika hanteringsanvisningar for respektive
karnprocess.

Utvardering, t.ex. rapport, analys B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp [Kan inga i namndens arsuppféljning.

er
Administrera programverksamhet och aktiviteter
Ansdkan om externa medel for att genomfdra aktiviteter |B DHS UP DokA/DHS/P |Digitalt/Papp [T.ex. statligt stdéd for lovaktiviteter. Foljer
apper er stddprocess for statsbidrag, se 2.4.3.1 for

hanteringsanvisningar och fler handlingstyper.

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade B DHS UP DHS/E-post |Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.

parter, t.ex. foredragshallare, som har ett langsiktigt er

varde

Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) med involverade v Gallras nar korrespondensen avslutats och

parter, t.ex. féredragshallare, som inte har ett langsiktigt informationen inte langre behdvs av verksamheten.

varde eller bidrar till férstaelsen av ett arende Jamfér raden ovan.

Avtal med uppdragstagare om B DHS UP DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Ska hanteras i enlighet med férvaltningens rutin for

programverksamhet/evenemang post/Papper |er avtal om kulturevenemang.

TillstAndsblanketter for deltagande i aktivitet \' Gallras nar aktiviteten ar genomférd.
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Narvaroférteckningar dver deltagare vid olika aktiviteter |2 G:/Papper Sparas under kortare tid for att méjliggéra
deltagarstatistik.
Riskanalyser vid mindre evenemang, t.ex. utflykter eller [V Obs! Riskanalyser med koppling till Covid-19 ska
studiebesok bevaras och hanteras i enlighet med raden nedan.
Ovriga gallras nar evenemanget ar genomfort.
Riskanalyser vid stérre arrangemang B DHS UP DHS/G: Digitalt/Papp | den man sadana upprattas. Om incident intraffar
er ska incidentrapport bevaras och riskanalysen
bevaras tilsammans med den.
Deltagarstatistik som tillférs namndens arsuppféljning |V G:/Papper Kan gallras nar informationen tillférts nAmndens
arsuppfoljning.
Deltagarstatistik som inte tillférs ndmndens B DHS UP DHS/G:/Papp|Digitalt/Papp
arsuppfoljning er er
Information om arrangemang i bokningsverktyget Kubik [V Gallras nar arrangemanget ar genomfort.
Upphandling av stédfunktioner runt arrangemang B Tillhér stoédprocess for upphandling, se respektive
hanteringsanvisningar i processgrupp 2.5.1 Inkdp.
Samtycke for bildpublicering B Foljer stddjande process, se 2.9.2.1 for
hanteringsanvisningar.
Ansoka om tillstand for offentlig tillstillning i
samband med programverksamhet
Ansokan om tillstdndsbevis, inklusive bilagor B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |T.ex. vid dialog med kommuninvanare.
apper er
Mottagningsbevis B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |I férekommande fall.
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp || férekommande fall.
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS UP DokA/ Digitalt/Papp [Jamf6r raden nedan.
varde och bidrar till férstaelsen av arendet DHS/Papper |er
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Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \) DHS UP E-post/ Gallras nar korrespondensen avslutats och
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende Papper informationen inte 1&ngre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Tillstandsbevis for offentlig tillstalining B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Avslag pa tillstandsansdkan B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
3.6.8.4 Driva fritidsgard - - _ _
Vidta atgarder mot krankande behandling
Anmalan om krankande behandling B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Utredning av krankande behandling B DHS UP DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp
Papper er
Beslut géllande krénkande behandling B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett Iangsiktigt |B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp [Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") E-post Galler endast intern korrespondens. Korrespondens
langsiktigt varde eller bidrar till foérstaelsen av arendet mellan myndigheter ska bevaras. Gallras nar
korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Hantera orosanmalan fritidsgard/fritidsklubb
Orosanmalan till Socialndmnden B DHS UT DHS Digitalt/Papp [Registreras som ett arende per orosanmalan.
er
Mottagningsbekraftelse frdn Socialndmnden pa att B DHS IN DHS/E-post |Digitalt/Papp |Ska registreras pa arendet sa att arendet gar att
orosanmalan inkommit till myndigheten er folja i efterhand.
Korrespondens med anledning av orosanmalan som har|B DHS IN/UT DHS Digitalt/Papp [Jamfor raden nedan.
ett langsiktigt varde och bidrar till férstaelsen av arendet er
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Korrespondens med anledning av orosanmalan som \) E-post Galler endast intern korrespondens. Korrespondens
inte har ett langsiktigt varde och bidrar till férstaelsen av mellan myndigheter ska bevaras. Gallras nar
arendet korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behovs av verksamheten.
Jamfdr raden ovan.
Hantera resultat av hdlsoskyddstillsyn enligt
miljobalken
Anmalan om fritidsgard som nytt tillsynsobjekt B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp |Avser registrering hos miljé- och
Papper er halsoskyddsnamnden for tillsynspliktig verksamhet.
Initierar nytt drende.
Tillsynsrapport, inspektionsprotokoll B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Svarsbrev med planerade atgarder utifran tillsyn B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS IN/UT DokA/DHS/E-|Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som inte ar av \") E-post Galler endast intern korrespondens. Korrespondens
langsiktigt varde eller bidrar till férstadelsen av arendet mellan myndigheter ska bevaras. Gallras nar
korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Beslut om arlig avgift for halsoskyddstillsyn B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Anmalan om avregistrering av fritidsgard som B DHS UT DokA/ DHS/ [Digitalt/Papp
tillsynsobjekt Papper er
Hantera klagomal pa inomhusmiljo Avser klagomal pa inomhusmiljé dar arende
intitierats av miljo- och halsoskyddsnamnden.
Klagomal om inomhusmiljé B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
Papper er
Tillsynsrapport, inspektionsprotokoll B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Svarsbrev med planerade atgarder utifran tillsyn till miljo{B DHS UT DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp [Avser svarsbrev med planerade atgarder utifran
och hélsoskyddsnamnden Papper er som skickas till miljé- och halsoskyddsnadmnden.
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Begaran om komplettering fran miljé- och B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
halsoskyddsndmnden apper er
Komplettering till miljo- och halsoskyddsnamnden B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS IN/UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") E-post Galler endast intern korrespondens. Korrespondens
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende mellan myndigheter ska bevaras. Gallras nar
korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behdvs av verksamheten.
Jamfér raden ovan.
Beslut fran miljé- och halsoskyddsndmnden om extra B DHS IN DokA/ DHS/ |Digitalt/Papp
tillsynsavgift for klagomal pa inomhusmiljé Papper er
Hantera resultat av tillsyn livemedelsanlaggning
Ansokan om att registrera livsmedelsverksamhet pa B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Avser registrering hos miljé- och
fritidsgard/fritidsklubb apper er halsoskyddsnamnden for tillsynspliktig verksamhet.
Initierar nytt arende.
Beslut om registrering av livsmedelsverksamhet B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Tillsynsrapport, inspektionsprotokoll B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Svarsbrev med planerade atgarder med anledningav  |B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
tillsyn apper er
Begaran om komplettering fran miljé- och B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
halsoskyddsnamnden apper er
Komplettering till miljé- och halsoskyddsnamnden B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Beslut om arlig avgift for livsmedelskontroll B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Anmalan om avregistrering av livsmedelsverksamhet B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Initierar nytt drende separat fran ansdékan om
apper er registrering av livsmedelsverksamhet. Arendelank
boér finnas mellan arendena om ansdkan respektive
anmalan om bada arenden finns i
arendehanteringssystemet.
Hantera ansékan om tillstand for lotteri
Ansokan om lotteri B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp |Avser registrering hos miljé- och
apper er halsoskyddsnamnden for tillstandspliktig

verksamhet.
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Begaran om komplettering B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Komplettering B DHS UT DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som har ett langsiktigt B DHS IN/UT DokA/ DHS/E{Digitalt/Papp |Jamfér raden nedan.
varde och bidrar till forstaelsen av drendet post/ Papper |er
Korrespondens (t.ex. mejlvaxling) som infe ar av \") E-post Galler endast intern korrespondens. Korrespondens
langsiktigt varde eller bidrar till forstaelsen av ett arende mellan myndigheter ska bevaras. Gallras nar
korrespondensen avslutats och informationen inte
langre behdvs av verksamheten.
Jamfor raden ovan.
Beslut om tillstand for lotteri B DHS IN DokA/DHS/P |Digitalt/Papp
apper er
Hantera kontantkassa pa fritidsgardar/fritidsklubbar
Kassarulle 10 Foljer stddjande process, se 2.4.2.6 for
hanteringsanvisningar.
Redovisning av kassa, veckovis eller manadsvis 10 Foljer stddjande process, se 2.4.2.6 for
hanteringsanvisningar.
Kassakvitto, Babskvitto 10 Foljer stodjande process, se 2.4.2.6 for
hanteringsanvisningar.
Ansdkan om vardetransport for kontantkassa B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Bekraftelse pa vardetransport for kontantkassa B DHS IN DokA/ Digitalt/Papp
DHS/Papper |er
Anmalan om uppsagning av vardetransport for B DHS UT DokA/ Digitalt/Papp
kontantkassa DHS/Papper |er
Bekraftelse pa uppsagning av vardetransport for B DHS IN DokA/ Digitalt/Papp
kontantkassa DHS/Papper |er
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Stadsarkivet
Yttrande

Handlaggare:

Lina Hedman, Hanna Backstrom

Yttrande over forslag till
informationshanteringsplan for
Kulturnamnden

Kulturnamnden, nedan benamnd namnden, har i enlighet med Arkivregler for Uppsala
kommun, (2-3 §) skickat en Informationshanteringsplan till Stadsarkivet for samrad.
Stadsarkivet har deltagit med synpunkter under framtagningsprocessen och
justeringar har gjorts utefter namndens forsta forslag. Stadsarkivet lamnar darfor har
sitt slutgiltiga yttrande.

Inledningen

Vi anser att namndens forslag till inledning uppfyller kraven pa en sadan. De tillagg
som gjortsi relation till mallen ar valformulerade i relation till verksamhetens behov
och bidrar till férstaelsen av informationshanteringen.

Informationshanteringsplanen

Vi anser att informationshanteringsplanen ger en tydlig och lattéverskadlig bild av
verksamhetens informationshantering. Den ger intryck av att vara val genomarbetad.
Sarskilt bra ar att planen genomgaende tar upp sarskild hantering i relation till
Covid19-pandemin.

Gallringsmotiveringar ar genomgaende val formulerade och hanvisar till tidigare beslut
eller anledning till att handlingstypen kan gallras. Oftast &r detta da informationen
bevaras i annan form, och det framgar tydligt i bada handlingstyperna. | vissa fall har
gallring i dldre plan dndrats till bevarande, och dven detta framgar tydligt med
motivering samt hanvisning till aldre beslut. For foljande handlingstyper vill vi dock se
fortydliganden nar det galler gallring eller hantering.

Styrande verksamhet

Rad 162-173: Gallringsmotiveringarna ar for vag. Infoga hanvisningar till de paragrafer
som medger gallring, eller andra fran gallring till bevarande. Namnden kan stdmma av

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se
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detta med det pagaende projektet for att ta fram en informationshanteringsplan for
Kommunstyrelsen.

Stodjande verksamhet
Rad 261: Motivera gallring tydligare.

Rad 292: Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun ar inte ett gallringsbeslut.
Fortydliga motivering med hanvisning till ett faktiskt gallringsbeslut.

Karnverksamhet

Gallande underprocessen Hantera ansokan och antagning till Kulturskolan
(3.5.11.1): Nastan all elevdokumentation kan gallras enligt namndens forslag. Vi
undrar om nagot av detta kan behovas for att eleverna ska kunna styrka sitt
deltagande i Kulturskolan.

Rad 47: Se 6ver formuleringen att information med anledning av Covid 19-pandemin
ska bevaras for denna handlingstyp. Den skulle kunna lasas som att till exempel alla

mejl om franvaro och annan korrespondens utan langsiktig betydelse maste bevaras
bara for att covid-19 namns. Det skulle kunna leda till enorma mangder sparade mejl.

Rad 695: Hanteringsanvisningen skiljer sig fran vad som anges under Hanteras media.
Vi stéller oss ocksa fradgande till att USB-minne foreslas som lagringsmedium, da det
inte ar ett medium som ar godkand for bevarande.

Nar andringar har gjorts enligt ovan anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa
en god informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan da laggas
fram till ndmnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen med
inledning) samt ett protokollsutdrag fran ndmndsammantradet dar beslutet togs
skickas till stadsarkivet.

Uppsala stadsarkiv

Lina Hedman
Arkivarie

Hanna Backstrom
Arkivassistent
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