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Dokument och gallringsplan for kultur- och fritid

Av dokument och gallringsplan framgar vilka handlingar som ska bevaras (arkiveras for

all framtid) och vilka som ska gallras (forstoras). Det framgér ocksa nér gallring ska ske och
hur handlingarna ska forvaras. Dokument och gallringsplan kan ses som en forteckning 6ver
alla de handlingstyper som finns i verksamheten och beskriver hur de ska hanteras, den ska
dven fungera som ett verktyg for dem som hanterar informationen i verksamheten. Varje
namnd ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar for att nimndens arkiv hanteras
efter arkivbeskrivningen och dokument och gallringsplanen. Dokument och gallringsplanen

har upprittats i samrdd med kommunarkivet.

For mer information kring arkivering och gallring se kultur- och fritidsndmndens
Arkivbeskrivning 2017-09-27 § 75. Bestaimmelse som géller for arkivbeskrivningen finns i

Offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. § 2 och Arkivlagen § 6.

Ansvar

Alla anstéllda har ett ansvar for den dokumentation de sjélva gor. Allménna handlingar ska
hanteras i enlighet med dokument- och gallringsplanen. Utgdngspunkten &r att det &r
kommunens och ddrigenom kommuninvanarnas dokument som hanteras. Arkivombuden i
samrad med arkivansvarig pa forvaltningen har 1 uppgift att gallra handlingar enligt planen, se

till att arkivhandlingar forvaras rétt och skota leveranser till kommunarkivet.

Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Gallring far endast ske 1 enlighet med dokument
och gallringsplanen. Gallring ska dven ske 1 den digitala miljon. Vid upphandling av nya
system ska man forvissa sig om att det dr tekniska mgjligt att gallra information i1 systemet.

Det &r viktigt att gallringarna sker under kontroll.
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Naér det anges att en allmén handling kan gallras efter tio ar, si betyder det att tio kalenderar
ska gé efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades. T.ex. allménna handlingar

med tio ars gallringsfrist som uppréttas 2010, kan alltsé gallras tidigast i januari 2021.

Bevarande

De handlingar som ska bevaras ska bevaras for all framtid. Dokument och gallringsplanen
beskriver hur och nir handlingar eller uppgifter som ska bevaras dverlamnas till

kommunarkivet.
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv Leverans |Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv |gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium

Administration av sammantraden

Anteckningar arbetsplatstraffar - Kronologisk ordning | G-katalog/Parm 1ar Bevaras

(personalmdten) (Stora arkivet)

Anteckningar teammaoten, - G-katalog Gallras efter 5 ar | Avser biblioteket

informationsméten

Anteckningar arbetsmiljogrupp - Kronologisk ordning | G-katalog Gallras efter 5 ar | Avser biblioteket

Kallelser till namndsammantraden - Kronologisk ordning | G-katalog/Ciceron - Gallras efter 2 ar

Kallelser till AU - Kronologisk ordning | G-katalog/Ciceron Gallras efter 2 ar

Protokoll, kollektivavtal, centrala (kopia) |- Kronologisk ordning  [Parm - Gallras vid Forhandlingsprotokoll for
inaktualitet kollektivavtal.

Protokoll, kommunala férhandlingar - Kronologisk ordning  |Parm - Gallras vid Foérhandlingsprotokoll for

(kopia) inaktualitet kollektivavtal.

Protokoll, samverkansgrupp och MBL - Kronologisk ordning  |Parm 5ar Bevaras

Protokoll AU Arkiv 80 Kronologisk ordning  |Parm/Ciceron 5ar Bevaras

Protokoll, ndAmnden Arkiv 80 Kronologisk ordning  |Parm/Ciceron 5ar Bevaras

Protokoll och anteckningar fran évriga |- Kronologisk ordning  [G-katalog 5ar Bevaras

moten (Presidie, Kontorsmoéte m.m.)
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv |Leverans [Bevara eller Anmarkning, systemtillhérighet
format/ slutarkiv |gallringsfrist med mera
medium
Handlaggning av @renden/skrivelser
Arkivlista over registrerade arenden - Diarieplansnummer Parm 5ar Bevaras Hamtas ut fran Ciceron. Skrivs ut
ordnade efter diarieplansbeteckning (Storaarkivet, efter varje arsskifte. Satts framfor
Nararkivet) diarielistorna i parmen. (Se nedan)
Diarielista — kronologisk lista éver - Diarienummerordning |Parm 5ar Bevaras Kronologisk ordning, skrivs ut
registrerade arenden (Storaarkivet, I6pande.
Nararkivet)
Delegeringsbeslut Respektive arende Personalakt/G- Anstall- Bevaras Sammanstalls i en lista som finns i
katalog/Ciceron ning upp- G-katalogen. Personalarenden
hor/5 ar sparas i personalakt. | de fall
sarskild akt inte finns bevaras
besluten i diarieférd samlingsakt.
Delegeringslista Respektive arende Arendeakt/Ciceron|5 ar Bevaras Redovisas for ndmnden.
Diarieférda handlingar: Inkomna - Diarienummerordning |Arendeakt/Ciceron|5 ar Bevaras Registreras

skrivelser/remisser och upprattade
dokument som intern kontrollplan,
delegationsordning etc.

arendehanteringssystemet Ciceron,
For arenden som upprattas fr. 0. m|
2018-01-31 galler att handlingan
som inkommit eller upprattas p3§
papper laggs i pappersakt, medan
digitalt inkomna eller upprattadg
handlingar sparas digitalt tills vidare
i Ciceron.
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

genom posten som ej diariefors

Inkomna och utgaende skrivelser som ej|- Alfabetisk/kronologisk | G-katalog Se Se anmarkning |Handlingar av vikt diarieférs. Till

diariefors ordning anmarkning slutarkiv efter 5 ar.
Rutinkorrespodens av kortvarig
betydelse gallras efter 2 ar.

Inkomna skrivelser/synpunkter/fragor Kronologisk ordning G-katalog 2ar

genom mail som ej diariefors

Inkomna skrivelser/synpunkter/fragor Kronologisk ordning Parm 2ar Bevaras Handlingar av vikt diariefors. Till

slutarkiv efter 2 ar.
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Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Handlingar

Arkiv-
format/
medium

Sortering

Forvaring/Arkiv

Leverans
slutarkiv

Bevara eller
gallringsfrist

Anmarkning,
systemtillhorighet med
mera

Ekonomi

Anbud, offert

Kronologisk ordning

Ciceron/arendeakt

5ar

Se anmarkning

Antagna anbud bevaras och
ska diarieforas i arendet. Ej
antagna sparas hos
upphandlingsenheten och
gallras efter 4 ar. (Se mer
under upphandla och teckna
avtal).

Offerter i ett
upphandlingsarende ar att
anse som ett anbud och bor
behandlas som ett sadant.
Om offerten inte hor till ett
upphandlingsarende sa ska
de som inte ar infordrade och
inte bestallda utifran gallras
vid inaktualitet, de som ar
infordrade men inte bestéllda
ska gallras efter 4 ar och de
offerter som ar underlag for en
bestallning bor bevaras i
arendet.

Kontrakt/avtal

Arkiv 80

Anlaggnings/alfabetisk
ordning

Parm (Storaarkivet)

Bevaras, se
anmarkning

Bade tillfélliga och befintliga.
Alla tillfalliga hyreskontrakt
gallras efter 5 ar, inte bara
arrangemang. Hyresavtal
ingar ocksa har. Skickas till
planeringskontoret.




axjo @)

RKOmMmun

Ewropas gronaste siad Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Paminnelse med rakning, biblioteket
(BOOK-IT rakningar)

Kronologisk ordning

G-
katalog/CDskiva/parm
(Kallararkivet)

G-katalog och
cdskiva gallras
efter 3 ar.
Papperskopia
gallras efter 1
ar.

Uppgifter hamtas ur BOOK-IT.
Samtliga krav finns i G-
katalog samt branns varje
kvartal pa CDskiva i PDF-
format. Skrivs aven ut pa

papper.
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv |Leverans |Bevara eller Anmarkning, systemtillhérighet
format/ slutarkiv |gallringsfrist med mera
medium

Upphandla och teckna avtal

Anskaffningsbeslut - Respektive arende Ciceron/arendeakt|5 ar Bevaras

Upphandlingspresentation - Respektive arende Ciceron/arendeakt Se anmarkning Om handlingen inte tillfér drendet

nagot i sak, kan den rensas fore
arkivlaggning.

Annonsering - TendSign 4 ar efter Handlingarna sparas i
upphandlingstidens |upphandlingssystemet TendSign.
utgang

Handlingar angaende inkdpssamverkan |- Se anmarkning Se anmarkning 4 ar efter Handlingar av vikt bevaras.

och referensgrupper upphandlingstidens
utgang

Broschyrer/presentationer - Se anmarkning Se anmarkning 4 ar efter Handlingar av vikt bevaras
upphandlingstidens
utgang

Upphandlingsdokument - TendSign 5 ar Bevaras Handlingarna sparas i

(férfragningsunderlag) upphandlingssystemet TendSign

Kravspecifikation - TendSign 5ar Bevaras Handlingarna sparas i

upphandlingssystemet TendSign

Leverantorers fragor - TendSign - 4 ar efter Handlingarna sparas i
upphandlingstidens Jupphandlingssystemet TendSign
utgang

Anbudséppningsprotokoll Arkiv 80 Respektive arende Ciceron//TendSign|5 ar Bevaras

arendeakt

10
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Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

utgang

Leverantorskvalificering - TendSign - 4 ar efter Handlingarna sparas i
upphandlingstidens |Jupphandlingssystemet TendSign
utgang

Anbudsutvardering - TendSign - 4 ar efter Handlingarna sparas i
upphandlingstidens |Jupphandlingssystemet TendSign
utgang

Forslag till beslut TendSign - - Rensas fore arkivlaggning

Tilldelningsbeslut Arkiv 80 Respektive arende Ciceron/TendSign [5 ar Bevaras

arendeakt

Kontrakt/Avtal Arkiv 80 Respektive arende Ciceron/TendSign |5 ar Bevaras Signerat kontrakt bevaras

arendeakt

Antagna anbud - Respektive arende Ciceron/TendSign |5 ar Bevaras Bilagor som utgdrs av foremal,

. t.ex. arbetsprover kan gallras

arendeakt under forutsattning att de inte ar av
betydelse for forstaelsen av
anbudet. Féremal som ar av
betydelse for forstaelsen kan
gallras om de ar beskrivna eller pa
annat satt dokumenterade.

Ej antagna anbud - TendSign - 4 ar efter

. upphandlingstidens
arendeakt

11




Viixg
ko

Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv |Leverans |Bevara eller Anmarkning, systemtillh6righet
format/ slutarkiv |gallringsfrist med mera
medium
Bidrag/stod till fritidsverksamhet
Arlig ansdkan om kommunala stod till |- Féreningsnummerordning| Systemstod for 5ar Gallras efter 5 ar.
ungdomsverksamhet, inklusive foreningsstod
foreningens verksamhetsberattelse,
ekonomisk beréattelse,
arsmotesprotokoll, revisionsberattelse
och policydokument.
Sammanstalining av utbetalningar av |PDF/A-1a D ADHS 5ar Bevaras Fdrening, organisationsnummer,
stdd till féreningslivet belopp, typ av stod,
utbetalningsdatum.
Sammanstallning gors en gang
per ar och diariefors.
Investeringsstod PDF/A-1a D ADHS, systemstod| 5 ar Bevaras, se Underlag i systemstod for
Ansdkan och redovisning for foreningsstod anmarkning foreningsstod gallras efter 5 ar.
Projektstdd, ansdkan och redovisning |PDF/A-1a D ADHS, 5ar Bevaras, se Underlag i systemstdd for
systemstod for anmarkning foreningsstdd gallras efter 5 ar.
foreningsstod
Direktservice, ansdkning och PDF/A-1a D ADHS, systemstdd| 5 ar Bevara, se Underlag i systemstdd for
redovisning for féreningsstod anmarknings féreningsstdd gallras efter 5
ar.
Kundregister - Kronologisk ordning Systemstod for - Gallras vid Har férvaras aven
foreningsstod inaktualitet foreningsstadgar, protokoll m.m.
Foéreningsregistret PDFA/1-a D Systemstod for 5ar Bevaras Registret ajourhalls av

foreningsstod

foreningarna sjalva.

12
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Ewropas gronaste siad Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Utdrag ur foreningsregistret gors
en gang per ar och bevaras.
Handlingar rérande uthyrning av - - Systemstdd for - Gallras efter 2 ar | Bokningar faktureras och
lokaler och anlaggningar foreningsstod hanteras i ekonomisystem.
Ansokningar och - ADHS, E-tjanst 5ar Bevaras, se E-tjanst gallras vid inaktualitet.
nomineringar till anmarkning
stipendium och priser

13
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium

Lotterier

O

ADHS 5ar Bevaras Samtliga lotterihandlingar
behandlas i ADHS. Avslutas
efter sista giltighetsdatum och
skickas till kommunarkiv efter 5
ar

Ansdkan om registrering for lotteri

O

ADHS 5ar Bevaras Samtliga lotterihandlingar
behandlas i ADHS. Avslutas
efter sista giltighetsdatum och
skickas till kommunarkiv efter 5
ar

Beslut om registrering av lotteri

O

ADHS 5ar Bevaras Samtliga lotterihandlingar
behandlas i ADHS. Avslutas
efter sista giltighetsdatum och
skickas till kommunarkiv efter 5
ar

Lotteriredovisning inkl bilagor

14
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium
Biblioteket
Avtal/forbindelse med lantagare 0- |- Personnummerordning |Parm - Gallras vid Efter upphdrd giltighet
18 ar gallande lanekort (endast (Biblioteketsarkiv) inaktualitet
fritidslanekort)
Plan fér medier inklusive bilagor G-katalog Efter Bevaras Levereras en gang vart femte ar
overenskommelse med boérjan 2010. Se
katalogiserat
Registrering av lan per lantagare |- - BOOK-IT - Gallras vid Efter aterlamnande. Uppgifter
inaktulitet rensas automatiskt ur BOOK-IT
Register Over lantagare - - BOOK-IT - Gallras vid Registret halls aktuellt
inaktualitet efter
2ar
Utlaningsstatistik, biblioteket - Kronologisk ordning Parm 1ar Bevaras Skrivs ut ur BOOK-IT.
(Storaarkivet) Utlaningsstatistik 6ver juni och
december varje ar. Skickas varje
ar till kommunarkivet.
Verksamhetsstatistik till Statens - - Parm - Gallras efter 5 [Tillhor Sveriges officiella statistik

kulturrad

(Biblioteketsarkiv)

ar

15
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium
Biljettcentrum
Avtal - Arrangors- Parm - Gallras efter 5 |Arrangemangsavtal.
/arrangemangsordning | (Storaarkivet) ar

Biljettbokning

Bokningssystemet

Biljettbokning fér arrangemang.
Avtal och redovisningsunderlag.

Kassarapporter/-redovisningar - Kronologisk ordning Parm - Gallras efter 10
(Storaarkivet) ar
Redovisningsunderlag - Arrangors- Parm - Gallras efter 5 [Underlag till
/arrangemangsordning | (Storaarkivet) ar arrangemangsredovisningar.

16
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium
Bidrag till studieférbund
Ansokningsblankett - Alfabetisk Parm (Kontoret) Gallras efter 5
ar
Ekonomisk redovisning - Alfabetisk ordning Parm (Kontoret) Gallras efter 5 |Kronobergsarkivet férvarar
ar handlingar for féreningar/
organisationer
Verksamhetsberattelse - Alfabetisk ordning Parm (Kontoret) Gallras efter 5 |Kronobergsarkivet férvarar
ar handlingar for féreningar/
organisationer
Verksamhetsplan - Alfabetisk ordning Parm (Kontoret) Gallras efter 5 |Kronobergsarkivet férvarar
ar handlingar for féreningar/
organisationer
Forteckning dver preliminar - Kronologisk ordning Arendeakt 5ar Bevaras Till slutarkiv tillsammans med
utbetalning dvriga akter
Uppréttad slutavrakning éver - Kronologisk ordning Arendeakt 5ar Bevaras Till slutarkiv tillsammans med

utbetalade bidrag

dvriga akter

17
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhérighet med mera
medium
Bidrag/stod till kulturverksamhet
Direktservice: - Kronologisk ordning Ciceron/Interbook |5 ar Bevaras Diarieférs i ciceron och sparas i
Ansdkningar om mindre go arendeakt. Fran och med 2018-
ekonomiskt stdd 01-31 sparas de i Interbook GO,
for enstaka kulturinsatser medan vissa diariefors.
Kulturprojekt: - Kronologisk ordning Arendeakt/Ciceron|5 &r Bevaras Till slutarkiv tillsammans med
Ansdkan om stdd till Ovriga akter.
tidsbegransade kulturprojeket i
dialog med foérvaltningen
Ekonomisk redovisning
Langsiktigt kulturstdd: - Kronologisk ordning Arendeakt/Ciceron|5 &r Bevaras Till slutarkiv tillsammans med
Overenskommelse om stéd ovriga akter.
Ekonomisk redovisning
Verksamhetsberattelse
Revisionsberattelse
Anteckningar fran
uppféljningssamtal
Ansdkningar kulturpris och - Arendeakt/Ciceron|5 ar Bevaras Protokoll, sammanstallningar

kulturstipendium

m.m. foérvaras i ciceron och
arendeakt.

18
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv Leverans Bevara eller Anmarkning,
format/ slutarkiv gallringsfrist systemtillhorighet med mera
medium

Konstregister

Dokumentation kring - - Konstregistret 1ar Bevaras
konstutstallningar

19
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv |Leverans |Bevara eller Anmarkning, systemtillhérighet
format/ slutarkiv |gallringsfrist med mera
medium
Evenemang
Projektdirektiv fér evenemang PDF K G: 5ar Budget, syfte, mal, uppfdljning, ev
samverkanspartners osv. Detta
kommer sen in i projektplanen som
bevaras.
Samverkansavtal PDF eller K G: eller parm 5ar Hanteras som kortvarigt avtal
papper
Projektplan PDF/A-1a D ADHS 5ar Bevara
Sakerhetsplan PDF/A-1a D ADHS 5ar Bevara
Tillstdndsansdkan for evenemang PDF eller K G: 5ar AnsoOkan till polisen om offentlig
papper tillstalining eller allman
sammankomst
Avtal med artist/féreldsare o dyl PDF eller K G: eller parm 5ar Hanteras som kortvarigt avtal
papper
Protokoll samverkansmote PDFA/-1a K G: 5ar, se Moéte med polisen med flera.
anmarkning Bevaras och diarieférs med
evenemangets ovriga handlingar
om det varit nagon stérre incident
under evenemangets
genomférande.
Beviljat tillstand fran polisen PDF eller K G: eller parm 2ar Beviljat tillstand fran polisen om
papper evenemangets genomforande.

20
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Avslagen tillstandsansokan fran polisen |PDF/A-1aeller |D ADHS 5ar Bevara \Vid avslag ska aven
papper tillstandsansdkan bevaras
(ansdkan och polisens beslut).
Deltagarférteckning/anmalningslista Word, Excel K G: Vid inaktualitet  |Registerforteckning maste finnas.
eller papper Listan gallras direkt efter genomfort|
evenemang.
Konsekvensanalys PDF/A-1a K G: 2 ar, se Om konsekvensen av analysen blir
anmarkning att evenemanget stalls in ska
underlaget bevaras i ADHS.

Beslut om installt evenemang PDF/A-1a D ADHS 5ar Bevaras

Minnesanteckningar fran kort utvardering | Word eller K G:, systemstdd Vid inaktualitet  |Gallras nar utvardering ar

pa plats i samband med evenemangets |papper for sammanstalld.

genomférande. evenemangsplan

ering

Minnesanteckningar fran PDF K G: Vid inaktualitet  |Gallras nar utvardering ar

utvarderingsmoéte efter genomfort sammanstalld.

evenemang.

Sammanstalld intern utvardering PDF K G: Vid inaktualitet ~ |Dokumentet kan gallras nar det
inte beddms vara av varde for
framtida evenemang.

Slutrapport PDF/A-1a D ADHS 5ar Bevaras

21
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Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden
Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv [Leverans Bevara eller Anmarkning, systemtillhorighet
format/ slutarkiv gallringsfrist med mera
medium
Ovrigt
Analysrapporter for badvatten - Kronologisk ordning Parm - Gallras efter 2 ar
(Storaarkivet)
Brukarundersokningar, enkater - - G- - Se anmarkning [Sammanstallningar bevaras i G-
katalog/Ciceron katalog. Ovrigt gallras. Diarieforas i
ciceron
Inbjudningar (kurser, konferenser etc.) |- Kronologisk ordning Parm 5ar Egenproducerad
(Storaarkivet) e
bevaras,
inkomna gallras
vid inaktualitet
Inventarieférteckning - Rums- och Parm/G-katalog |5 ar Bevaras

anlaggningsordning (Storaarkivet)
Lokala trafikforeskrifter, tillfélliga beslut Kronologisk ordning Parm - Gallras efter 2 ar
(Storaarkivet)

Kvittenser nycklar och passerkort

Anlaggningsordning/alf
alfabetisk ordning

Se anmarkning

Bevaras tills nycklarna/korten ar
aterlamnade. Bevaras hos Voéfab

Ritningar

Anlaggnings- och

geografisk ordning

Se anmarkning

Bevaras, skickas
till slutarkiv.

Ritningar som bevarats pa
Anteliigatan har levererats till
slutarkiv hdsten 2010.
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Skade- och incidentrapporter - Kronologisk ordning Se anmarkning Gallras efter 2 ar|Inrapportering sker i
datasystemet. En kopia dras ut och
férvaras tillsammans med

polisrapport och underlag till

rapporten.
Tillstdndsbevis fran andra myndigheter |- Kronologisk ordning Parm - Gallras efter 2 ar
vid arrangemang (polis, lansstyrelse etc) (Storaarkivet)
Avslag pa begaran om utldamnande av |- Kronologisk ordning Parm 1ar Bevaras
allman handling med besvarshanvisning (Storaarkivet)
Anmalan om brott/skadegérelse - Kronologisk ordning Parm - Gallras efter
(Polisen) (Storaarkivet) inaktualitet
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Handlingar Arkiv- Sortering Forvaring/Arkiv Leverans |Bevara eller Anmarkning, systemtillh6righet
format/ slutarkiv |[gallringsfrist med mera
medium

IT-system Systemansvarig

Systemstod for féreningsstod
Anvands till bokning av Vaxjé kommuns
anlaggningar:
Bollplaner, idrottslokaler, skolornas
gymnastiksalar och idrottsdelen i Vaxjo
simhall samt till bokning av kulturarenor pa
Vaxjo stadsbibliotek och Araby Park
Arena.

Systemet inkluderar féreningsregistret och
anvands for utbetalning av bidrag enligt
kultur- och fritidsnamndens regler for Stod
till fritidsverksamhet

Arendehanteringssystem (ADHS)
Kommunévergripande arende- och
dokumenteringssystem for diarieférda
handlingar. Systemet hanterar aven
lotteriansokningar och lotteritillstand for
ideella féreningar enligt
lotterilagstiftningen.

Konstregister

Vaxjo konsthalls konstregister, vars uppgift
ar att registrera konst som ags av Vaxjo
kommun.

Foreningsservice

Forvaltningssekreterare

Konsthallen

24




Viixio
ko

Eurepas grinaste fm-f Dokument- och gallringsplan for kultur- och fritidsnamnden

BOOK-IT Biblioteket
BOOK-IT &r ett biblioteksdatasystem som
ags och administreras av
Stadsbiblioteket, kultur- och
fritidsforvaltningen.
Biblioteksdatasystemet bestar av tva
databaser: en mediekatalog och en
katalog med lantagarinformation och
transaktioner.

| systemet registreras bibliotekens
bokbestand och lantagare. Systemet
hanterar bland annat medieutlaning och
statistik. Biblioteksdatasystemet har
integration med externa tjanster.

Ovrigt

Darutéver anvander kultur- och
fritidsforvaltningen det
kommundvergripande ekonomisystemet
Raindance. Samt andra
kommundvergripande system.
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