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Inledning

| Varmdd kommun ska varje arkivbildare upprétta en informationshanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen &r ett
styrande dokument och redovisar hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses dver en gang per ar och vid behov
revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten
idag, vilket &r nagot som férandras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik
och férandrade arbetssétt.

Syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar fér samtliga handlingar
som hanteras inom kultur- och fritidsnd@mndens verksamhetsomrade. Syftet med
planen &ar att vdgleda till en god hantering av allmanna handlingar och att
sakerstalla en effektiv sdkning och tillgénglighet av handlingar. Planen bidrar till
att ndmndens verksamheter féljer lagar och riktlinjer kring arkiv och offentlighet.

Maénga av processerna som omfattas av informationshanteringsplanen &r
gemensamma for hela kommunen. Kultur- och fritidsndmnden fljer de
kommungemensamma reglerna for styrande och stédjande processer, medan
handlingar som ar specifika fér ndmndens verksamheter redovisas sarskilt i
denna plan.

En handling &r en framstallning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information som kan l&sas, avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. En handling &r
allman nar den forvaras hos namnden, har kommit in till namnden eller har
uppréttats inom namndens verksamhet. Aven allmanna handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse regleras i informationshanteringsplanen. Det kan till
exempel vara inkomna eller upprattade handlingar som inte tillfor sakuppgift till
ett arende eller leder till nagon atgard.

Klassificeringsstruktur

| Varmdé kommun &r informationshanteringsplanen processbaserad. Varje
namnd redovisar sina kdrnprocesser och hanvisar till kommunstyrelsens
informationshanteringsplan for styrande verksamhetsomrade (VO 1) och
stédjande verksamhetsomrade (VO 2). Dessa omraden innehaller processer och
handlingstyper som dr gemensamma for hela kommunen, sdsom ekonomi,
personalfragor och kommunikation.

Om kultur- och fritidsndmnden hanterar handlingstyper eller processer inom VO
1 och VO 2 som ar specifika fér ndmndens verksamhet, ska dessa redovisas i
denna plan.

Styrande verksamhetsomrade (VO 1) omfattar verksamheter som stéller krav och
anger ramar for hur férvaltningarna ska arbeta, till exempel policys, riktlinjer och
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strategier. Stodjande verksamhetsomrade (VO 2) omfattar verksamheter inom
informationsférvaltning, personalfrédgor, ekonomi, kommunikation och
férvaltningsstod.

Gallringsrad

Varmdd kommun har hdmtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners
(SKR) "Bevara eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden &r utarbetade av
Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av
arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun finnas en
arkivmyndighet, vilket &r kommunstyrelsen. Lagen medger att allménna
handlingar far gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i
informationshanteringsplanen eller i ett separat beslut. Hur beslut om gallring
ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet. Beslutanderatten kan ligga
hos ndmnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda myndighet,
arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsférfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv ar ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dar
manga verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara
personalsystem, ekonomisystem, drende- och dokumenthanteringssystem,
bygglovssystem m.m.

Grundregeln fér handlingstyper som ska bevaras &r att de ska férvaras i drende-
och dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgor ett
digitalt mellanarkiv. Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public
360 ar mojligt eftersom det finns en gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller uppréttas i digital form férvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan
fran verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer
eller upprattas i analog form skannas in till verksamhetssystemen och den
analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den inskannade kopians kvalitet.
Undantaget ar handlingar som utifran sarskilda krav maste bevaras i
pappersformat som original.

Godkanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godkant som digitalt mellanarkiv galler
féljande grundldaggande krav:

e Gallring:
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Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara mojligt
att gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska
kunna utfdras nédr som helst och utifran olika principer (exempelvis
avskiljande av specifik information och enligt tidsfrister).

Export:

Verksamhetssystemet ska stédja export och arkivering av data och
tillhérande metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen
elektronisk personakt, ska kunna uppratthallas dven vid export och
arkivering av data. Filer ska kunna konverteras till godkénda
arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format.
En specifikation ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt
XSL-T (stylesheet). Upprattade handlingar ska kunna konverteras och
exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). For skannade dokument géller
PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna goras sa att
befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan dversattas till eller
kompletteras med systemoberoende sadana. Filerna far inte vara
beroende av en mappstruktur for att kunna forstas utan de maste fa
unika filnamn eller objekt-id.

Systemdokumentation:
Varmdd kommun ska ha full tillgang till aktuell systemdokumentation.
Systemdokumentationen ska innehalla:

o Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller
modell dar relationerna mellan tabellerna finns beskrivna eller
uppritade).

o Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och
tabellbeskrivning, dvs. beskrivning av informationsinnehall i
tabellen).

o Faltbeskrivning (innehallande féltnamn, faltbeskrivning, dvs.
beskrivning av informationsinnehall i faltet), datatyp och
faltlangd.

o Kodférklaring (lista 6ver koder och férklarande klartext, dvs. om
koderna inte finns i klartext i systemet).

Ovanstaende grundlédggande krav kring gallring, export och
systemdokumentation ska senast vara uppnadda nar informationen ska
dverforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).
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Kolumner i
Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen &r indelad i elva kolumner.

1.

Processgrupp

Gruppering av processer som logiskt hér ihop genom sitt
verksamhetsinnehall och som uppstar i processkartlaggningen, (ISO TR
26122).

Process

Har anges huvudprocess, den hégsta nivan i processindelningen.
Aterkommande arbetsfléde i verksamheten med tydlig bérjan och slut.
Bestar av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet indelas i
huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvdnds om det underlattar dverblicken, t.ex. vid
manga handlingstyper i processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (for de
processer som omfattar flertal drendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller uppréttas
genom att en process (eller aktivitet inom en process) genomfors

upprepat.

Galler for
Anges om det galler for en specifik verksamhet eller némnd.

Forvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som
handlingstypen férvaras. Om handlingstypen férvaras pa en digital
lagringsyta, specificeras var om det inte ar en tillfallig placering av
handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berérs av sekretess: Ja eller nej, samt
eventuell hanvisning till specifik lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berdrs av personuppagifter: Ja eller nej.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt
eventuella villkor.
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10. Till kommunarkivet

11.

Anger om sarskilda instruktioner géller fér 6verlamnandet till Varmdé
Kommunarkiv (enl. lag som t. ex. personakt eller enl. dverenskommelse
mellan verksamhet och kommunarkiv). Forvaras handlingstypen i Public
360, skriv: Vid avveckling av systemet eller enligt dverenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det &r ndgot sarskilt gallande hanteringen som
behover lyftas fram, t ex sorteringsordning (kronologiskt, personnr,
namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska finnas i
pappersoriginal eller relaterade dokument.
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Verksamhetsomrade 6 Kultur och fritid

Kultur- och fritidsnamndnen
2025-12-09 Diarienummer
2020-12-08 Diarienummer
2025KOFN/0049 Ersatter
stydokument
2020KOFN/0172

Enligt Varmdo kommunens klassificeringsstruktur KS 1

Gruppering av processer som logiskt hor ihop genom sitt

‘och som uppstar i
(1O TR 26122)

Har anges huvudprocess, den
hogsta nivan i processindelningen.

Process - b

Inte obligatorisk, anvands om det
underlittar dverblicken, ex. vid

flode i
verksamheten med tydiig bérjan och
slut. Bestdr av en kedja aktiviteter. Kan
p.g.a sin komplexitet indelas i
huvudprocess, delprocess och
underprocess.

Process

manga i processen.
Kan motsvara en fas, ett led i en process
eller en typ av arende (for de processer
som omfattar flertal arendetyper).

Entyp av handling som ingér i en
process, som inkommer eller
uppréttas genom att en process.
(eller aktivitet inom en process)
genomfors upprepat

Handlingstyp

Anges om det galler for en

I vilket system/digital lagringsyta alt.

om

Ange har med ett "Ja
handlingstypen innehaller

om

Ange har med ett "Ja" om
i innehaller

nararkiv férvaras
i forvaras pa en digital

specifik

lagringsyta, ange var.

som kan
3 med

Ange om handlingtypen ska
bevaras eller gallras,
samt

Ange om det galler
séirskilda instruktioner for
verlamnandet till Varmdo
Kommunarkiv (enl. lag som
t.ex. personakt eller enl.
Sverenskommelse mellan
verksamhet och

Forvaras

stod av OSL. Om inte,
lamna raden tom.

Om inte,
ldmna raden tom.

Personuppgifter’

eventuella villkor.

Bevaras/Gallra:

handlingstypen i Public
360, skriv: Vid aweckling
av systemet eller enligt
verenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras,
skriv Nej.

Har beskriver vi om det &r nagot sarskilt gallande
hanteringen som behover lyftas fram, t ex
sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn,
diarienummer etc.), om handlingstypen ska finnas
i pappersoriginal eller relaterade dokument.

6.1 Stodja foreningslivet

6.1.1 Administrera bidrag
till foreningar

Ansékan Idrott och Rbok och Public 360 Ja Efter 5 ar/Bevaras, |Enligt Information om vilka féreningar som
friluftsenheten och se kommentar overenskommelse |har fatt bidrag och hur férdelningen
Kultur-och bibliotek har varit ska bevaras. Detta framgar
vanligen av protokoll eller andra
sammanstéllningar. Om inte, bevara
ansékan i Public 360.
Sammanstélining av Idrott och G: Ja Vid inaktualitet Nej Excelfil, sorteras arsvis pé G: och
totala antalet friluftsenheten och gallras I6pande
ansokningar Kultur-och bibliotek
Beslut Idrott och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av [Kopia forvaras digitalt hos
friluftsenheten och systemet eller enligt|handladggare och gallras efter 5 &r.
Kultur-och bibliotek oOverenskommelse
Statistik Idrott och G: och Rbok Vid inaktualitet Nej Statistiken finns i Rbok, dras ut
friluftsenheten darifran till rapporter och laggs pa
G:. Kan gallras ndr sammanstallning
gjorts.
Foreningsbidragsbilagor |ldrott och Rbok Ja Bevaras Enligt Kan innehalla stadgar,
friluftsenheten och odverenskommelse |verksamhetsberattelse,
Kultur-och bibliotek verksamhetsplan, ekonomisk
redovisning, projektplaner etc.
Stickprovsrapport Idrott och G: Ja Gallras efter 5 ar Nej
friluftsenheten och
Kultur-och bibliotek
6.1.2 Administrera
foreningsregistret
Inkommen Idrott och Rbok Ja Ja Vid inaktualitet Nej

féreningsregistrering

friluftsenheten och
Kultur och bibliotek
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friluftsenheten

Kund- / Idrott och Rbok Ja Ja Bevaras Enligt Anvands IT-stdd kan ett uttag goras
foreningsuppgifter friluftsenheten och overenskommelse [t.ex. arligen.
Kultur och bibliotek
Korrespondens Idrott och Public 360 och Outlook Ja Vid Ja, vid avveckling av |Gallras om rutinartad,
friluftsenheten och inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt |korrespondens av vikt bevaras. Se KS
Kultur och bibliotek , se kommentar oGverenskommelse [IHP, Organisera
informationsforvaltning.
6.1.3 Kommunikation till
foreningar
Métesanteckningar Idrott och G: och Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
friluftsenheten och inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&gon sakuppagift.
Kultur-och bibliotek , se kommentar overenskommelse
Korrespondens Idrott och Outlook och Servicenow Ja Vid inaktualitet Nej Gallras om rutinartad,
friluftsenheten och korrespondens av vikt bevaras. Se KS
Kultur och bibliotek IHP Organisera
informationsforvaltning
Riktlinjer for Idrott och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS-plan Hantera styrdokument
foreningsbidrag friluftsenheten och systemet eller vid
Kultur-och bibliotek overenskommelse
6.2 Forvalta anldggning for idrott, friluft
och kultur
6.2.1 Hantera anlaggning Avtal / kontrakt Idrott- och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
friluftsenheten, UiV, systemet eller enligt
Kultur-och bibliotek overenskommelse
Avtalsuppféljning Idrott- och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Original skickas till registrator.
friluftsenheten, UiV, systemet eller enligt|Kopior pa G:, kan gallras efter 5 ar
Kultur-och bibliotek overenskommelse
Offerter/avrop Idrott- och Public 360 Ja, se kommentar |[Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se vidare KS IHP Direktupphandling.
friluftsenheten, UiV, systemet eller enligt|Ja, tills tilldelningsbeslut upprattats.
Kultur-och bibliotek overenskommelse
Besiktningsprotokoll Idrott- och Public 360 Ja Bevaras/Gallras, se |Ja, vid avveckling av [Beroende pd typ av
friluftsenheten kommentar systemet eller enligt |besiktningsprotokoll kan
overenskommelse [gallringsfristen vara 10 ar efter
garantitidens utgang, 10 ar eller vid
inaktualitet t ex om de &r
aterkommande, dvs. vid ny
besiktning. Galler det kulturhistoriskt
vardefulla byggnader ska det
bevaras.
Brandskydds- Idrott- och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
dokumentation, SBA friluftsenheten, UiV, systemet eller enligt
Kultur-och bibliotek overenskommelse
Protokoll Idrott- och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
arbetsmiljérond/skyddsr |friluftsenheten, UiV, systemet eller enligt
ond Kultur-och bibliotek overenskommelse
Larm-/ Idrott- och G: Ja Efter 2 ar Nej Kan gallras om rapporterna inte
utryckningsrapporter friluftsenheten, UiV, tillfor drendet nagon sakuppgift.
Kultur-och bibliotek
Felanmilan / synpunkter |ldrott- och Servicenow Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nér felet atgérdats.
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Statistik

Idrott och
friluftsenheten

G: och Rbok

Vid inaktualitet

Statistiken finns i Rbok, dras ut
darifran till rapporter och laggs pé G:

friluftsenheten och
Kultur och bibliotek

inaktualitet/bevaras

systemet eller enligt
overenskommelse

Métesanteckningar Idrott och Teams, Planner och Public Ja Bevaras/ vid Ja, vid avveckling av |Gallras vid inaktualitet om de inte
friluftsenheten 360 inaktualitet systemet eller enligt|innehaller beslut eller unika
overenskommelse |uppgifter av vikt for verksamheten,
se KS IHP Organisera
informationsforvaltning.
6.3 Administrera lokal- och anlaggnings-
uthyrning
6.3.1 Hyra ut lokaler och
anlaggningar
Bokningsférfragan Idrott och Rbok Ja Vid inaktualitet Nej Bokningsforfragan forsvinner vid
friluftsenheten och bekriftelse/avslag i systemet. Gar att
Kultur-och bibliotek soka fram i logg. Bokningsforfragan i
Outlook gallras I6pande.
Bokningsbekraftelse / Idrott och Rbok Ja Vid inaktualitet Nej Bekréftelse och avslag pa
avslag friluftsenheten och bokningsforfragan genereras
Kultur-och bibliotek automatiskt fran Rbok.
Registrerad bokning Idrott och Rbok Ja Vid inaktualitet Nej
friluftsenheten och
Kultur-och bibliotek
Korrespondens Idrott och Outlook och Servicenow Ja Vid Enligt Gallras om rutinartad,
friluftsenheten och inaktualitet/Bevaras |6verenskommelse [korrespondens av vikt bevaras. Se KS
Kultur-och bibliotek IHP Organisera
informationsforvaltning
Nyckelkvittens/Blippar  [Idrott och Rbok Ja Gallras 6 manader |Nej Nyckelutldmning hanteras av
friluftsenheten efter inaktualitet anlaggningsansvarig / ombud enligt
bokningsbekraftelse. Med
inaktualitet menas nar nyckel &r
aterlamnad.
Stickprovsrapport Idrott och Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
friluftsenheten systemet eller enligt
Riktlinjer fér uthyrning  |ldrott och Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS-plan Hantara styrdokument
friluftsenheten systemet eller enligt
overenskommelse
Taxor Idrott och Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av |Beslut tas av KF
friluftsenheten systemet eller enligt
overenskommelse
Omséttningsrapport Kultur och bibliotek  [Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |10 % av omsattningen faktureras
Eurostar systemet eller enligt|som hyreskostnad halvarsvis
overenskommelse
Hyresbeldggning teatern |Kultur och bibliotek |G: Ja Vid inakutelitet Nej Excelfil med bokningsoversikt for
varje termin
6.3.2 Fordela och
administrera
tréningstid
Foreningsunderlag Idrott och G: och Rbok Ja Vid inaktualitet Nej Gruppdata fran varje forening begérs
friluftsenheten och in.
Kultur och bibliotek
Korrespondens Idrott och Public 360 och Outlook Ja Vid Ja, vid avveckling av |Gallras om rutinartad,

korrespondens av vikt bevaras. Se KS
IHP Organisera
informationsforvaltning
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dialoger

systemet eller enligt
overenskommelse

Fordelningsdversikt Idrott och G: Ja Vid inaktualitet Nej Excelfil med bokningsoversikt for
friluftsenheten och varje termin
Kultur och bibliotek
6.3.3 Overnattning i
kommunal anldggning
Overnattnings-forfragan |ldrott och Outlook och Servicenow Ja Vid inaktualitet Nej Blankett finns att ladda ner pa
friluftsenheten boka.varmdo.se
Korrespondens Idrott och Public 360 och Outlook Ja Vid Ja, vid avveckling av |Gallras om rutinartad,
friluftsenheten inaktualitet/bevaras |systemet eller enligt |korrespondens av vikt bevaras. Se KS
overenskommelse [IHP Organisera
informationsférvaltning
Bekraftelse Idrott och Outlook och Servicenow Ja Vid inaktualitet Nej
friluftsenheten
Meddelande till Idrott och Outlook och G: Vid inaktualitet Nej
raddningstjansten om friluftsenheten
tillféllig 6vernattning
lokal
Yttrande fran Idrott och G: Ja Vid inaktualitet Nej Vid inaktualitet innebar efter
raddningstjansten friluftsenheten Overnattningen
6.4 Framja | fl
6.4.1 Genomfora
| ad
Projektbeskrivningar Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Rapport / utvirdering Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
6.4.2 Administrera Snabb
Slant
Ansokan Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Beslut Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Stickprovsrapport UngiVarmdé Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
6.4.4 Genomfora
Métesanteckningar Ung i Varmdo G: och Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&gon sakuppgift.
, se kommentar overenskommelse
Statistik Ung i Varmdo G: och Rbok Ja Vid inaktualitet Nej
Underlag / utredningar  |Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Sammanfattning fran Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
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systemet eller enligt
overenskommelse

Handlingsplan Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Offerter/avrop Ung i Varmdo Public 360 Ja, se kommentar |[Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se vidare KS IHP Direktupphandling.
systemet eller enligt|Ja, tills tilldelningsbeslut upprattats.
overenskommelse
6.5 Bedriva motesplatser fér unga 13-25
ar
6.5.1 Bedriva 6ppen
ungdoms-verksamhet
Trycksaker Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Egenproducerade trycksaker. Ett
systemet eller enligt pliktexemplar till KB och ett
oGverenskommelse |arkivexemplar bevaras.
Métesanteckningar Ung i Varmdo Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet ndgon sakuppagift.
, se kommentar overenskommelse
Scheman Ung i Varmdo Teams Ja Vid inaktualitet Nej
Nyckelkvittens Ung i Varmdo Teams Ja Gallras 6 manader |Nej Nyckelutldmning hanteras av
efter inaktualitet anliggningsansvarig / ombud enligt
bokningsbekréftelse. Med
inaktualitet menas nar nyckel ar
aterlamnad.
Inskrivning ungdomar Ung i Varmdo Rbok Ja Vid inaktualitet Nej
Informationsbrev Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
vardnadshavare systemet eller enligt
overenskommelse
Statistik besokare Ung i Varmdo Teams och RBok Ja Vid inaktualitet Nej Kan gallras nar sammanstallning
gjorts.
Sammanstéllning statistik|Ung i Varmdo RBok Ja Bevaras Enligt
besokare overenskommelse
Verksamhetsbilder Ung i Varmdo Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Rutinbeskrivning Ung i Varmdo Teams Ja Vid inaktualitet Nej SBA, SAM, hot, Alkohol och droger.
Se KS IHP Organisera
Utvarderingar Ung i Varmdo Teams Ja Vid Enligt Sammanstéllning bevaras
inaktualitet/Bevaras | 6verenskommelse
, se kommentar
Projektbeskrivningar Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Information i Ung i Ung i Varmdo Ung i Varmdo-appen och Bevaras i urval Enligt Information byts ut kontinuerligt
Varmdo-appen Public 360 oGverenskommelse
6.5.2 Administrera
ver kling
Rapport/undersdkningar |Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
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Handlingsplaner Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Vérdegrund/etik Ung i Varmdo Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
fritidsledare systemet eller enligt
overenskommelse
Projektidé Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Projektplan Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |Public 360 Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet ndgon sakuppgift.
, se kommentar overenskommelse
Slutrapport Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
6.5.3 Hantera personal
Métesanteckningar Ung i Varmdo Teams, G:, Public 360 Ja Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfor drendet ndgon sakuppgift.
, se kommentar odverenskommelse
Korrespondens Ung i Varmdo Outlook, Public 360 Ja Ja Vid Nej Gallras om rutinartad,
inaktualitet/bevaras korrespondens av vikt bevaras. Se KS
, se kommentar IHP Organisera
informationsférvaltning
Kontaktlistor UngiVarmdé Teams Ja Vid inaktualitet Nej Uppdateras I6pande
Minnesanteckningar APT |Ung i Varmdo Teams Gallras efter 2 ar Nej
6.5.4 Bedriva LSS §9:7
verk t
Genomférandeplan Ung i Varmdo Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Samverkansméten.
systemet eller enligt
Narvarolista Ung i Varmdo Sparas lokalt i dator och i Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sparas lokalt i dator och i parm pa
parm pa Tomtebo Tomtebo. Samverkansméten.
Lovnérvaro UngiVarmdé Sparas lokalt i dator och i Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sparas lokalt i dator och i parm pa
parm pa Tomtebo Tomtebo. Samverkansméten.
Avtal Ung i Varmdo Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Métesanteckningar Ung i Varmdo Sparas lokalt i dator och i Ja Ja Vid Enligt Samverkansméten. Gallras vid

parm pa Tomtebo

inaktualitet/bevaras
, se kommentar

overenskommelse

inaktualitet om de inte innehéller
beslut eller unika uppgifter av vikt
for verksamheten.

6.6 Bedriva kulturskole-verksamhet

6.6.1 Genomfora frivillig
kulturskole-undervisning
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Direktbokning Varmdo kulturskola  |StudyAlong Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Scheman och elevkort Varmdo kulturskola  |StudyAlong Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Debiteringsfil Varmdo kulturskola  |StudyAlong Ja Vid inaktualitet Nej
Statistik Varmdo kulturskola  |StudyAlong Vid inaktualitet Nej
Avtal fér Funkisfestivalen |Varmdé kulturskola Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Ansokan om statsbidrag |Varmdo kulturskola Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Redovisning av Varmdo kulturskola Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
statsbidrag systemet eller enligt
overenskommelse
Projektansokningar Varmdo kulturskola Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Aterrapportering - Varmdo kulturskola Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
projekt systemet eller enligt
overenskommelse
6.6.2 Genomfdra Kultur i
skolan
Forteckning 6ver schema |Varmdo kulturskola  |Teams Ja Vid inaktualitet Nej Forteckning anger vilka larare som ar
pa vilken skola.
6.6.3 Hantera personal
Minnesanteckningar APT |Varmdo kulturskola  |Teams Gallras efter 2 ar Nej
Vikarielista Varmdo kulturskola  |Teams Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sparas fér kommande vikariebehov.
[ Se dven 2.3.1 KS
informationshanteringsplan]
6.6.4 Bedriva 6ppen
kulturskoleverksamhet
Projektidé Varmdo kulturskola Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av

systemet eller enligt
overenskommelse
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Nationalmuseum

systemet eller enligt
overenskommelse

Projektplan Varmdo kulturskola Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Métesanteckningar Varmdo kulturskola Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&gon sakuppgift.
, se kommentar overenskommelse
Slutrapport Varmdo kulturskola Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
6.7 Bedriva Varmdo kulturhus
6.7.1 Hantera lokaler
Lokalrutiner Kultur och bibliotek  |[G: och Teams Vid inaktualitet Nej
Avtal Kultur och bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av | T.ex. kassavatal, kaffe, larm, vaktare
systemet eller enligt
overenskommelse
Rutindokument for Kultur och bibliotek | Teams och G: och fysiska Vid inaktualitet Nej
delade arbetsuppgifter dokument i info.diskarna
Kassaredovisning/Dagsav |Kultur och bibliotek  [Ekonomisystem och Ja Gallras efter 7 ar Nej
slut kontorsrum
6.7.2 Hantera personal
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfor &rendet ndgon sakuppgift.
, se kommentar odverenskommelse
Vikarielista Kultur och bibliotek  |G: Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Schemalaggning Kultur och bibliotek  |Outlook Ja Vid inaktualitet Nej
Bemanningsplanering Kultur och bibliotek  [Outlook, Teams Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Minnesanteckningar APT |Kultur och bibliotek  |Teams Gallras efter 2 ar Nej
6.7.3 Skapa verksamhet Funkisprocessen, processen dldre i
for olika malgrupper ensamhet i aktivitet, programrad
etc.
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfor drendet ndgon sakuppgift.
, se kommentar odverenskommelse
Avrapportering Kultur och bibliotek  [Teams Ja Vid inaktualitet Nej
6.8 Producera offentligt kulturutbud
6.8.1 Framja offentligt
kulturutbud
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&gon sakuppagift.
, se kommentar overenskommelse
Planeringsdokument Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Driftsavtal med Kultur och bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av

6.8.2 Producera
kulturprogram/eveneman
g
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Sammanstélining av Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
programutbud systemet eller enligt
overenskommelse
Avtal Kultur och bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Offerter och avrop Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS IHP Upphandla och képa in
systemet eller enligt
overenskommelse
Tillstdnd t.ex Kultur och bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
polistillstand systemet eller enligt
overenskommelse
Statistik Kultur och bibliotek  [Teams, G: Vid inaktualitet Nej
Enkéatfragor och Kultur och bibliotek  |Teams, G: Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nar sammanstéllning
utvardering uppréttats.
Enkatsvar och Kultur och bibliotek  [Teams, G: Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nar sammanstéllning
Sammanstéllning enkat |Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
och utvérdering systemet eller enligt
overenskommelse
Deltagarlista Kultur och bibliotek  |Rbok Ja Vid inaktualitet Nej
Inbjudningar Kultur och bibliotek  [Teams, G: Vid inaktualitet Nej
Trycksaker Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Bevaras Enligt Egenproducerade trycksaker. Ett
overenskommelse [pliktexemplar till KB och ett
arkivexemplar bevaras.
Affischer, annonser Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Bevaras Enligt Egenproducerade trycksaker. Ett
overenskommelse |pliktexemplar till KB och ett
arkivexemplar bevaras.
6.8.3 Samordna
Métesprotokoll Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&gon sakuppgift.
, se kommentar overenskommelse
Diplom stipendiater och |Kultur och bibliotek |G: Ja Vid inaktualitet Nej
nya
svenskar/medborgare i
kommunen
6.9 Forvalta offentlig kommunal konst Konstnérlig gestaltning av offentliga
miljéer, utsmyckningsprojekt,
konstinkép och kommunens
konstsamling
6.9.1 Bestilla och képa in
offentlig konst
Offerter/avrop Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS IHP Upphandla och képa in
systemet eller enligt
overenskommelse
Avtal Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS IHP Upphandla och képa in
systemet eller enligt
overenskommelse
Tavlingsdokumentation [Kultur och bibliotek  [Teams, G: Ja Vid Enligt Dokumentation av varde bevaras.

inaktualitet/bevaras

overenskommelse
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med Varmdé gymnasium

systemet eller enligt
overenskommelse

Skissuppdragsdokumenta|Kultur och bibliotek  |Teams, G: Ja Vid Enligt Dokumentation av virde bevaras.
tion inaktualitet/bevaras | 6verenskommelse
6.9.2 Forvalta offentlig
konst
Digitala konstregistret Kultur och bibliotek  |RegitArt Ja Bevaras Enligt
overenskommelse
Anteckningar Kultur och bibliotek  |Teams, G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/bevaras |systemet eller enligt [tillfér drendet n&dgon sakuppagift.
, se kommentar overenskommelse
6.10 Bedriva bibli
6.10.1 Genomfdra
biblioteksverksamhet for
invanare
Biblioteksplan Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Dagsavslutskvitton Kultur och bibliotek  |Entry Event Ja Bevaras Enligt 7 ar, sen till kommunarkivet
overenskommelse
Fakturor Bibliotek Quria Ja Efter 7 ar Nej Fysiskt postutskick samt
forseningsavgifter, fakturaunderlag digitalt i Quria. Aven
ersattningsavgifter, fysisk kopia av varje rakning satts in i
parm.
Utlanings- och Bibliotek Quria, G: Vid Enligt Bevaras om den inte ingar i
besoksstatistik inaktualitet/Bevaras |6verenskommelse [verksamhetsberittelse eller liknande
, se kommentar
Avtal Kultur och bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Galler t ex Quria Bibliotekssystem,
systemet eller enligt |laneautomater, Digitalt museum,
overenskommelse [paxxa, princh samt bilbioappen.
6.10.2 Hantera lantagare
L&ntagarregister/bibliote |Bibliotek Quria Ja Ja Vid inaktualitet Nej Inaktiva konton gallras per
ksystem automatik efter 3 ar. Enligt OSL 40
kap 3§ galler sekretess i
biblioteksverksamhet for uppgift i
register.
Samarbetsavtal Quria Bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
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Lanehistorik digital Bibliotek Quria Ja Ja Vid inaktualitet Nej Registeruppgifter 6ver enskilda
lantagare gallras med automatik vid
inaktualitet. Enligt OSL 40 kap 3§
géller sekretess i
biblioteksverksamhet for uppgift i
register om enskilds lan
Padminnelse om Bibliotek Quria Ja Ja Vid inaktualitet Nej Utskick digitalt eller i form av fysiskt
forsenade bocker brev till Idntagare. Kravet gallras
automatiskt och I16pande vid
betalning.
Reservationsmeddelande | Bibliotek Quria Ja Ja Vid inaktualitet Nej Tas bort automatiskt vid utlan
6.10.3 Hantera bocker
och media
Inképsforslag Bibliotek Teams Ja Vid inaktualitet Nej
Avtal for Bibliotek RFID  |Bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Dagstidningar Bibliotek | biblioteket Ja Vid inaktualitet Nej Gallras varannan manad
Bocker Bibliotek | biblioteket Ja Vid inaktualitet Nej
Tidskrifter Bibliotek | biblioteket Ja Vid inaktualitet Nej
Avtal for Bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
aterlamningsrobot systemet eller enligt
overenskommelse
6.10.4 Bedriva
uppsokande verksamhet
Turlistor Bibliotek G: Ja Vid inaktualitet Nej
Kontaktlistor ex till Bibliotek G: Ja Ja Vid inaktualitet Nej
férskolor, sébo
6.10.5 Administrera
ver kli
Ansokan om statsbidrag |Bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Avser bland annat kulturradets
systemet eller enligt|bidrag Inkdpsstad till folk- och
overenskommelse |skolbibliotek och Stérkta bibliotek.
Ansokan gors pa kulturradets
webbplats.
Redovisning av Bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
statsbidrag systemet eller enligt
overenskommelse
Projektansokningar Bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Aterrapportering - Bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
projekt systemet eller enligt
overenskommelse
6.10.6 Bedriva 6-bibliotek
Overenskommelse om Bibliotek Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
drift systemet eller enligt
overenskommelse
Inképsénskemal och Bibliotek G: Vid inaktualitet Nej

bestallningar

6.10.7 Administrera
inkdpsénskemal av media
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Inkomna inkdpsforslag av|Kultur och bibliotek  |Outlook, Service now, G: Ja Ja Vid inaktualitet Nej
media
Fjarrlaneférfragningar Kultur och bibliotek  [Quria Ja Ja Vid inaktualitet Nej
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av | Beslutsgangen, se KS-plan Hantera
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [styrelser och nimnder. Kan gallras
, se kommentar overenskommelse [om anteckningarna inte tillfor
arendet nagon sakuppgift.
6.10.8 Administrera
verksamhetsutvecklingspr
ojekt av tillfallig karaktar
Projektidé Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Projektplan Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Métesanteckningar Kultur och bibliotek  |G:, Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Kan gallras om anteckningarna inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt [tillfor drendet ndgon sakuppgift.
, se kommentar odverenskommelse
Slutrapport Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
6.11 Namngivning av kvarter, gator,
bostadsomraden, vigar, broar och
1 platser
6.11.1 Hantera
namngivning av kvarter,
gator, bostadsomraden,
vagar, broar och allmdnna
platser
Métesanteckningar Kultur och bibliotek | G: och Public 360 Ja Vid Ja, vid avveckling av |Gallras vid inaktualitet om de inte
inaktualitet/Bevaras |systemet eller enligt[innehéller beslut eller unika
, se kommentar overenskommelse |uppgifter av vikt for verksamheten,
annars bevaras. Handlaggning infor
beslut.
Riktlinje for namn och Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS-plan Hantera styrdokument

namnsattning i Varmdo
kommun

systemet eller enligt
overenskommelse

6.12 Stédja medborgares initiativ och
utveckling / Stédja det livslénga lirandet

6.12.1 Stipendier till

enskilda verksamma inom

verksamhetsomradet,
stod studieforbund och
ateljestod
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bildarkivet, bokférrad och
digitalt bildarkiv

overenskommelse

Ansékan Kultur-och bibliotek  [Rbok och Public 360 Ja Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Ans6kningar inkommer i Rbok,
systemet eller enligt|gallras efter att handlaggning och
overenskommelse |verksamhetsar &r avslutat. Férvaras i
Public 360.
Utbetalning Kultur och bibliotek  [Rbok Ja Ja Efter 2 ar Nej
Sammanstallningslista Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Diplom Kultur och bibliotek  |G: Ja Vid inaktualitet Nej
Statistik Kultur och bibliotek  |G: Vid inaktualitet Nej
Riktlinjer Stod Kultur och bibliotek  |Public 360 Bevaras Ja, vid avveckling av |Se KS-plan Hantera styrdokument
studieférbund och systemet eller enligt
stipendier och ateljestod overenskommelse
6.13 Bedriva utstillningsverksamhet
6.13.1 Producera
utstallningar
Utstéllningsavtal Kultur och bibliotek  |Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Utstéllningsdokumentati |Kultur och bibliotek  [Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av |Kan innnehalla avtalskopior,
on systemet eller enligt |verkforteckningar, skisser, ritningar,
oGverenskommelse [transportdokument, budget,
motesanteckningar
6.14 Viérna, varda, visa kulturmiljéer
6.14.1 Hantera
sommarvandringar
Avtal Kultur och bibliotek Public 360 Ja Bevaras Ja, vid avveckling av
systemet eller enligt
overenskommelse
Broschyr Kultur och bibliotek  |G: och nérarkivet Bevaras Enligt Ett exemplar bevaras.
Overenskommelse
6.14.2 Bild lii
Foton/diabilder Kultur och bibliotek Bildarkivet och bokférrad Ja Bevaras Enligt
samt filminstitutet dverenskommelse
Diabilder Kultur och bibliotek  [Bildarkivet och bokférrad Ja Bevaras Enligt
samt filminstitutet Overenskommelse
Ljudband Kultur och bibliotek  |Bildarkivet och bokférrad Ja Bevaras Enligt
samt filminstitutet dverenskommelse
Filmer Kultur och bibliotek  [Bildarkivet och bokférrad Ja Bevaras Enligt
samt filminstitutet Overenskommelse
6.14.3 Kommunens
bildarkiv
Historiska bilder Kultur och bibliotek  [Digital lagringsyta, Ja Bevaras Enligt Skannade ej publicerade bilder

forvaras pa harddisk.
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