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Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig Enhet

Kultur- och Gemensam administration
fritidschef Thomas Blomgren

Arkivredogdrare Enhet

Férvaltnﬁlgssek_retcrare Gemensam administration

Therese Persson

Kulturassistent Biblioteket (samordningsansvar)
Asa Wibjork
Bibliotekschef Biblioteket

Rebecca Levander

Verksamhetschef
Michael Fuentes Verdugo

Moliden och Kabyssen

Arkivansvarig
I uppdraget ingar huvudsakligen att:

e Uppritta dokumenthanteringsplan tillsammans med
arkivredogérare och arkivarie samt utveckla effektiva arbetssitt.

e  Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfrigor inom hela
myndigheten, i samrid med arkivarie.

Den som formellt har utsetts till ansvarig bor ha tillgang till aktuell
information om myndighetens verksamhet och kunna bedéma hur
férandringar 1 verksambhet och informationshantering paverkar
myndighetens allméinna handlingar och arkiv. I ansvaret ingar dven att
kinna tll savil grundliggande som interna arkivbestimmelser. Hos
myndigheten maste man rikna med att den arkivansvarige har detta som
en del av sina 6vriga arbetsuppgifter.

Arkivredogorare
Utéver arkivansvarig ska andra personer, si kallade arkivredogérare,

ges sirskilda arbetsuppgifter och ansvarsomriden att bevaka inom
arkivvarden.

I uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med
myndighetens arkiv, till exempel tillsyn och vard av fraimst det egna
verksamhetsomridets/den egna enhetens allminna handlingar.
Personal med arkivvardande uppgifter méste vid sidan av andra
arbetsuppgifter fa tid till arkivvirden samt fa den utbildning som
behovs.

Arkivredogorare har foljande arbetsuppgifter och ansvar:

® Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna
verksamhetsomridets/den egna enhetens hantering av
handlingar och arkiv och internt limna rad och anvisningar i
arkivfragor (alternativt hanvisa frigorna vidare till
arkivansvarig eller arkivarie).

e Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens
kontaktperson gentemot arkivansvarig och arkivarie.

e Se till att den egna enhetens handlingar tas tillvara och
arkiveras och att pappershandlingar som ska bevaras ldggs 1
arkivboxar och forses med anteckning om innehillet samt
levereras till kommunarkivet.

e Se till att arbetet inom det egna verksamhetsomridet/den egna
enheten sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och
fortlopande verkstilla beslutad gallring.

e Tillsammans med arkivansvarig medverka 1 arbetet med att ta
fram och/eller revidera férvaltningens

gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan.

e I Ovrigt bitrida arkivansvarig och svara for den praktiska
arkivvarden.

Sida3 av 1l



Dokumenthanteringsplan — Kultur- och fritidsnimnden

Kultur- och fritidsnamndens uppdrag ér att bedriva biblioteksverksamhet enligt bibliotekslagen, vara huvudman f6r kulturskolan och

fritidsgardsverksamheten, erbjuda ett brett kulturutbud samt programverksamhet for alla aldrar.

Kultur- och fritidsnamndens uppdrag innebir ocksa att férdela och hyra ut kommunens lokaler och anliggningar till idrottsféreningar och
allmanheten. Namnden ansvarar for att upplata lokaler for skolans gymnastik- och idrottsundervisning samt bedriva simundervisning och

erbjuda allmant bad. Vidare ska nimnden ansvara for stod och samarbete med féreningslivet och studieférbunden.

Planen ar uppdelad enligt foljande verksamhetsomraden:

Administration gemensam
Biblioteket

Fritidsgarden Kabyssen
Foreningar och studieforbund
Kultur

Moliden
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Q Handlingstyp Bevaras Antal r till Media for forvaring Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar

o eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
— Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
A eller Diariefors/Registreras/
— antal 4r till Annan ordning
(? gallring Papper  Digitalt

Administration gemensam Kultur- och Fritid

Annonser, affischer, Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Diarieférs 1 aktuellt drende
pressklipp, programblad,

informationsblad trycksaker

som tillhér drende

Annonser, affischer, Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende

pressklipp, programblad,

informationsblad trycksaker

som inte tillhor drende men

som bedéms ha ett kulturellt

eller historiskt virde

Avtal och kontrakt av Se dokumenthanteringsplan -
betydelse nimndernas gemensamma del
Friluftsplan Bevaras 5ar P D Diariefors Nararkiv/ Ciceron
Foljesedlar Gallras Vid P Annan ordning Respektive verksamhet
inaktualitet
Kassaredovisning Gallras 10 ar P Annan ordning Respektive verksamhet
Kvittenser for kort och Gallras Vid P Annan ordning Respektive verksamhet
nycklar inaktualitet
Moétes- och Gallras 10 ar D Annan ordning Nitverk/Teams Anteckningar skrivs ofta i anslutning till
minnesanteckningar, dagordning.
forvaltningens ledningsgrupp
Motes- och Gallras 10 ar D Annan ordning Nitverk/Teams Anteckningar skrivs ofta 1 anslutning till
minnesanteckningar dagordning.

arbetsplatstriffar (APT)
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CB Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring ~ Ordning fram till tidpunkt =~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

P eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till

= Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

‘& eller Diariefors/Registreras/

3 antal dr till Annan ordning

= gallring Papper  Digitalt

e
Polistillstand Gallras 2 ar D Registreras Ciceron
Projekthandlingar dir Bevaras 5iar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron

forvaltningen ir projektigare
(uppdrag, rapporter, annan
vasentlig information)

Projekthandlingar dir Gallras Vid P D Annan ordning Nitverk/Respektive

forvaltningen inte 4r inaktualitet verksamheter

projektigare (uppdrag,

rapporter, annan visentlig

information)

Protokoll, MBL Bevaras 5ér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Protokoll och tillhérande handlingar rérande
den egna forvaltningen diarieférs pa den egna
férvaltningen. Om det r6r flera forvaltningar
diariefors det endast hos
kommunledningsférvaltningen.

Protokoll, Facklig samverkan = Bevaras 5iér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende, det vill siga fors irsvis under
ett enda drendenummer.

Skrivelse av betydelse Se dokumenthanteringsplan -
nimndernas gemensamma del

Skrivelse av ringa betydelse Se dokumenthanteringsplan -
namndernas gemensamma del

Sociala medier Se dokumenthanteringsplan -
nimndernas gemensamma del

Statistik, underlag Gallras Vid P D Annan ordning Respektive verksamhet Nir sammanstillningen till

inaktualitet verksamhetsberittelsen 4r gjord kan
statistiken gallras vid inakrualitet.

Utmirkelser och stipendier, Bevaras 5ar P D Diarieférs Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende, det vill siga fors arsvis under

samtliga handlingar ett enda drendenummer.

Sida 6 av 11



=

=

%
[

Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt fér leverans/gallring

eller Diariefors/Registreras/

antal ar till Annan ordning

gallring Papper  Digitalt
Biblioteket
Avtal/forbindelse med Bevaras 5 ar D Annan ordning Biblioteket Beslut inom bibliotek Mellansjé pa inridan
lantagare angiaende linekort av Skovdes jurister. Lagras pa biblioteket idag

fram tills ett digitalt arkiv 4r p plats.

Biblioteksplan Bevaras 5ar P D Diartefors Nararkiv/Ciceron
Dokumentation over Bevaras 5ar P D Diartefors Nirarkiv/Ciceron Sammanstillning 6ver rets utstillningar och
utstillningar och arrangemang arrangemang.
Forteckningar dver tidskrifter  Bevaras 5ér P Annan ordning Biblioteket Arlig utskrift och levereras till kommunarkiv
och dagstidningar vid full arkivkartong,
Forteckning 6ver Bevaras 5ar P Annan ordning Biblioteket Atlig utskrift och levereras till kommunarkiv
prenumerationer av databaser vid full arkivkartong.
Handlingsplan 6ver Gallras Vid D Annan ordning Nitverk/Teams
verksamhetsiret inaktualitet
Lantagarregister Gallras Vid D Annan ordning KOHA

inaktualitet
Statistik till Kungliga Bevaras Sparas pa Kungliga biblioteket.
biblioteket
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Fritidsgdrden Kabyssen

Dokumentation éver Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Sammanstillning Gver arets arrangemang,

arrangemang

Kassakvitton Gallras 10 ar P Annan ordning Respektive verksamhet Forvaras i kassaskap

Orosanmailan Gallras Vid Annan ordning Arbetsledare Kabyssen Strimlas efter att ha skickats till SOC for
inaktualitet vidare eventuell handliggning.

Overlimningsrapport Gallras Vid Annan ordning Kabyssen Om négon hindelse far foljder av vikt ska
inaktualitet rapporten bevaras och diariefdras.

Foreningar och studieforbund

Aktivitetsbidrag Gallras 5ar D Diariefors Nirarkiv/Ciceron OBS sammanstallningen av utbetalda bidrag
bevaras 5 4r 1 nirarkiv.

Bidragsutbetalningar, Bevaras 5ar B D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Skapa ett eget drende, for sammanstallningar.
sammanstillning
Driftsbidrag/avtal foreningar ~ Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende, det vill séga férs arsvis under

ett enda drendenummer. Ténk pa att ett avtal
stracker sig 6ver tva/flera ar.

Foreningar - Gallras 5ir D Registreras Ciceron Arsvist drende, det vill séga fors arsvis under
bidragsansékningar med ett enda drendenummer.

forvaltningschefens

anteckningar om beslut

Foreningar — Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende, det vill siga fors arsvis under
arsmotesprotokoll, ett enda drendenummer.

verksamhetsberittelse, balans-
och resultatrikning
revisionsberittelse
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=== Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring

,-.i
? eller Diariefors/Registreras/
{

antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

Féreningsuppgift Gallras Vid D Annan ordning Foreningskonsulent
inaktualitet

Lotteri, anmilan av start Gallras 5ar P D Registreras Ciceron Pappret 1 original skickas till
foreningskonsulent.

Lotteri, ansokan registrering Bevaras 5ér P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Pappret 1 original skickas till

for lotteri med féreningskonsulent. Arsvisa drenden.

foreningskonsultentens

anteckning om beslut

Lotteri, redovisning Bevaras 54ar P D Diarieférs Ciceron Pappret 1 original skickas till
féreningskonsulent. Arsvisa drenden.

Ny férening, utdrag fran Bevaras 5ar P D Diariefors Nararkiv/Ciceron

Skatteverket, konstituerande

arsmote

Redovisningar fran Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist rende, det vill siga fors drsvis under

foreningarna av utbetalda ett enda drendenummer.

bidrag

Studieférbund -ansékan, Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Arsvist drende, det vill sdga fors arsvis under

arsmotesprotokoll, ett enda drendenummer. Lige med

verksamhetsberittelse, balans- sammanstillningen pa utbetalda bidrag i

och resultatrikning samma drende.

revisionsberittelse

Kultur

H

Dokumentation éver Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Forteckning 6ver arets utstillningar
utstallningar

Forteckning 6ver kommunens  Bevaras 54r P D Diariefors Nararkiv/Ciceron Forteckning skrivs ut vid arets borjan.
konst

Forteckning 6ver kommunens Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron

gallrade konst
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Handlingstyp Bevaras Antal dr till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Galiras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Kulturplan Bevaras 5ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron
Sammanstillning Gver Bevaras 5ar - D Diariefors Nirarkiv/Ciceron

skolkulturens
programliggning
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Q Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Forvaringsplats - typ av Kommentar

- eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
c Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
>,_ gallring Papper  Digitalt
Anmilan om tillfallig Gallras 14r D Registreras Ciceron
overnattning till R6S
Bakteriologiska Gallras Vid D Annan ordning Verksamhetsansvarig,
undersokningar inaktualitet Moliden
Bokningsschema/ Gallras Vid D Annan ordning Bokningssystem
bokningsbesked inaktualitet
Dokumentation Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Sammanstillning 6ver vilka liger vi haft
ligerverksamhet under ret
Handlingar om lépande Gallras Vid P D Annan ordning Moliden
skotsel av anldggningar inaktualitet
Kassakvitton Gallras 10 ar P Annan ordning Respektive verksamhet Forvaras 1 kassaskip
Nirvaroforteckningar, tex Gallras Vid D Annan ordning Moliden
over elever som deltagit i inaktualitet
simundervisning
Simmirkesnoteringar Gallras Vid D Annan ordning Moliden
inakualitet
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