A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D Handlingstyp

Bevaras/gallras

Anmérkning

10

10

10

10

10

KULTUR OCH FRITID
Kulturverksamhet

Overgripande kulturfragor
Dokumentation om

Kulturplan
Programverksamhet

Dokumentation om.
Affischer och programblad

Annonsbestallningar
Arrangorskontrakt

Ersattning till foredragshallare och liknande
Erséttning till enskilda uppdragstagare utan F-
skattsedel

Barn- och ungdomskulturell verksamhet
Dokumentation

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar efter upphord
giltighet

Gallras 2 ar efter upphord
giltighet

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Aven samarbete mellan kulturinstitutioner.
Till exempel ABM-samarbete och liknande

ex. ABM-samverkan
Se 1.3.1 Styrande dokument

Exempelvis forfattarbesok och poesikvéllar.
Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning

Se 2.6.4 Forvalta avtal. T.ex. med
néjeskonsulter mfl.

Se 2.4 Ekonomiadminstration

Se 2.4 Ekonomiadminstration



10

10

Offentlig, konstnérlig gestaltning

Underlag/utredning
Konstplan

Tavling - annons
Tavlingsbidrag

Forslag pa konstnarer
Skisser

Mdtesanteckningar - beslut
Avtal/kontrakt/uppdrag
Slutbesiktningsprotokoll
Underhallsplan
Invigningsprogram
Fotodokumentation
Rekvisition konst
Konstregister

Informationsblad
Producera bdcker, film

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevara om original, annars gallras eller
atersands till konstnar vid inakualitet.

Extern konsult

Uppdrag at en eller flera att inkomma med
skisser. Bevara om original, annars gallras eller
atersands till konstnar vid inakualitet.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Foton, vardering, placering och returnering
m.m.
Nya konstinkop stélls ut



10
10

10

10

Bibliotek
Daglig drift av bibliotek

Driftstatistik

Hantera media

Forteckningar dver nyférvarv

Forteckning dver tidskrifter och dagstidningar
Forteckning 6ver prenumerationer av databaser
Statistik 6ver gallringar

Fjarrlan

Lana ut biblioteksmaterial

Bestandsregister éver all media som lanas ut

Registrering av |an per lantagare

Register 6ver lantagare

Gallras efter 5 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 1 ar

Bevaras

Gallras vid aterlamnande

Gallras vid inaktualitet

Kan delas in i drift av tex huvudbibliotek,
filialer och skolbibliotek

Statistik pa uthyrning av lokaler, inkdp av olika
saker for bibliotekets rakning m.m.

Forvarv och férvaltning av biblioteksmaterial.
Planering, urval, inkOp, prenumerationer,
databaser, mediaplanering anslag etc.
Accession, klassificering, katalogisering,
inbindning. Aven inldn av medier fran andra
bibliotek (fjarrlan)

Géller samtlig media. Arlig sammanstélining
bevaras

Avdidentifierad forteckning pa utlan per
person samt per bok. Detta galler d&ven
referenslitteratur. Kontinuerliga uttag
bevaras. Frekvens diskuteras med Sydarkivera.

Ligger normalt kvar i lanesystemet tills man
byter verksamhetssystem. Gallras per
automatik efter en viss tid inaktualitet.



10
10
10

10
10
10
10

10
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Avtal/forbindelse med lantagare angaende lanekort

Ambulerande biblioteksverksamhet
Audiovisuell verksamhet, taltidning
Formedla information och kunskap

Muséer

Museipedagogisk verksamhet
Kulturmiljoer

Samlingar

Skrivelser om gavor, donationer och depositioner till
institutionen

Forteckningar och register dver
samlingarna/féremalen

Topografiskt och andra férekommande register

Dokumentation 6ver varden av samlingarna
Utstéllningar

Ansokan om utstallning
Utstallningskontrakt

Prislista

Information om utstéllare/konstnar
Sammanstélining av utstélining
Informationsmaterial

Gallras 2 ar efter upphord
giltighet

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Forvaltning av foremals- och fotosamlingar,
konst. Dokumentation av samlingar.
Accession, klassificering, katalogisering

T.ex. register dver samtidsdokumentation

Konst



10

10

10

10

10

10
10
10

ol

Enskilda arkiv

Ta emot och aterlamna enskilda arkiv
Depositionsavtal

Gavoavtal

Varda och forvara enskilda arkiv

Gallring av enskilda arkiv (tex foretagsarkiv)
LAmna ut uppgifter ur enskilda arkiv

Tillgangliggora enskilda arkiv

Dokumentation om

Musik och teater
Teater
Musik

Privata, inte kommunala arkiv. Vissa
kommuner hanterar d4ven saddana arkiv

Gallras tva ar efter avtalets Se 2.6.4 Forvalta avtal.
utgang
Gallras tva ar efter avtalets Se 2.6.4 Forvalta avtal.
utgang

Bevaras

Bevaras



10
10

10

10

10

10

10

10
10

Kulturskola

Anta och placera i kulturskola

Ansokan

Antagningsbelsut

Elevregister

Ensemblelistor

Foréldramedgivande om publicering av foto
Planera utbildning i kulturskola

Scheman

Folja upp utbildning i kulturskola
Motesanteckningar

Statistik

Enké&ter

Sammanstélining av enkéat

Narvaro i kulturskola

Narvarolista

Undervisa i kulturskola

Dokumentation om programverksamhet
Inspelningar fran musikskolans uppvisningar

Arrangorskontrakt

Laromedel i kulturskola
Egenproducerad

Fritid
Fritidsgardar och aktivitetshus

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras, se anmérkning
Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Gallras 2 ar efter upphord

giltighet

Bevaras

Kommunal musikskola

Nar eleven har slutat.
Nar eleven har slutat.

Ett ex. med uppgift om l&arare, tider och
instrument

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Aven andra traffpunkter for ungdomar t.ex.
caféer



10

10
10
10
10
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Dokumentation om evenemang och aktiviteter

Besdksstatistik
Anmalningar

Lagerverksamhet
Dokumentation
Deltagarforteckning
Samtycke

Rekreationsomraden
Motionsspar, skidspar etc.

Bad- och batplatser

Utegym, skateboardparker och liknande

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Gallras efter utgangen
period, se anmarkning

Se 5.5.7 Anmaéla till polis

Ex. inbjudan, bilder, program, schema

Bor vara tidsbegréansat



10
10

10

10
10

10

10

10

10

10

Idrottsanléaggningar och arenor
Idrottsanlaggningar

Ritningar och entreprenadkontrakt och andra
handlingar om anlaggningarna

Forteckningar/register 6ver anlaggningar och av de

anlaggningar som hyrs ut
Bilddokumentation éver egna anléggningar
Statistik 6ver uthyrningsverksamheten och besdk

Meddelande till abonnenter
Bokningsscheman

Prislista
Plan for aktiviteter

Uppféljning av aktiviteter

Narvarolistor 6ver deltagare i simundervisning
Markesnoteringar for simskolegrupper
Arenor

FOreningsstdd och utmarkelser
Registrera foreningar

Anmaélan till féreningsregistret

Stod till foreningar

Bidragsansokningar

Sammanstéllning 6ver bidragsansékningar
Beslut

Ars- och verksamhetsberattelser fran féreningar
Stod till engagemang och projekt

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras 2 ar efter avslutad
sasong

Bevaras

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Idrottsplatser, idrottshallar, badhus, ishall
Om de inte finns bevarade pa annat hall i

kommunen
Arligt uttag

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Skolsim, vuxensim, babysim, vattentraning och
lovaktiviteter.



10

10

10

10
10

10

10

11
11

Projektansokningar

Projektbeskrivning

Redovisning av projektmedel

Ansokan aktivitetsbidrag

Sammanstéllning redovisade aktiviteter
Ansokan ledarutvecklingsbidrag

AnsOkan om investeringsbidrag till féreningar
Bidragsansokan

Slutredovisning av investeringen

Utmarkelser

Forteckning 6ver utmarkelser och priser
Forslag

Kulturmiljovard

Inventera och planera kulturmiljoer

Presentera kulturmiljoer
Bakgrundsmaterial/manus
Broschyr

Skyltar

Bevaras Utvecklingsprojekt, ledarutvecklingsbidrag
m.m.

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras
Maste vara utmarkelser som enskilda
foéreningar delar ut

Bevaras

Bevaras
Inkl stadsvandringar. Inkl rollen som
remissinstans.

Gallras vid inaktualitet Guidningar

Bevaras, se anmérkning Se 3.4.1, 1 exemplar av varje bevaras i
kronologisk ordning
Gallras vid inaktualitet



