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Inledning

Informationshanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och gallring, dvs reglerar vilka handlingar som ska bevaras och tidpunkter for nar handlingar ska forsto-
ras. Bevarande och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med SKR:s Bevara eller gallra

Informationshanteringsplanens uppbyggnad

Handlingarna sorteras efter vilken Process de tillhor. Detta anges i den forsta kolumnen.
Handlingstyp: Har kategoriseras de handlingar processen ger upphov till.

Sortering: Hur handlingarna hallsordnade (exempelvis kronologiskt eller per arendenummer).

Plats/forvaring: Fysisk plats eller digitalt system dar handlingen forvaras innan den dverlamnas till arkivet (alternativt gallras). For att undvika att planen blir inaktuell vid
systembyte anvands generella termer, exempelvis verksamhetssystem, i stallet for specifika systemnamn. Lista 6ver kommunens verksamhetssystem finns pa intranatet.

Overforing till kommunarkiv: For handlingar som ska bevaras anges hur lange verksamheten bevarar handlingen i nararkiv/system fore leverans till kommun-/e-arkivet.
Bevaras/gallras efter antal ar: Har anges om handlingen ska bevaras for all framtid (det vill saga arkiveras) eller gallras — och i sa fall nar.

Anmarkning: Eventuella tillagg som behovs for att fortydliga hanteringen av handlingen.

Aktuella verksamhetssystem for forvaltningen ar

Koha —verksamhetssystem for biblioteket

StudyAlong- verksamhetssystem for kulturskolan

Adoxa — verksamhetssystem for foreningsverksamheten samt lokaluthyrning
Tickster — verksamhetssystem for biljettbokning

RegIT-Art — verksamhetssystem for konstregistret

Kommunovergripande verksamhetssystem, se Kommunstyrelsens informationshanteringsplan
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Kultur- och fritidsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Kultur- och fritidsnamnden, Partille kommun

Process . . . Overforing till | Bevaras/gallras ot
Handlingst rterin Plats/forvarin . o Anmérknin
andlingstyp Sortering atsfforvaring kommunarkiv | efter antal ar a g
Kallelse Kronologiskt Digitalt i arendehanteringssystem |4 ar Bevaras
1.1
Hantera ndmnds-
processen (KFN)
Protokoll Kronologiskt Digitalt i arendehanteringssystem |4 ar Bevaras
Delegationsheslut Kronologiskt Digitalt i &rendehanteringssystem |4 ar Bevaras
Delegationsordning Per diarienummer | Digitalt i &rendehanteringssystem |4 ar Bevaras
Anslagsbevis Kronologiskt Digitalt i arendehanteringssystem |4 ar Bevaras Anslas pa digital anslagstavla
1.2 Kallelse till presidium | Kronologiskt Digitalt Gallras Via mail
Bereda arenden
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2. GE VERKSAMHETSSTOD

Alla handlingar ska hanteras enligt Kommunstyrelsens informationshanteringsplan, avsnitt 2.

2.1 Hantera allmanna handlingar (Administrera registratur, Hantera handlingar och korrespondens, Redovisa arkiv, Hantera juridiska fragor m.m.
2.2 Administrera personal och lI6ner (Hantera gemensam administration, Rekrytera personal, Hantera sjukdom och tillbud m. m.)

2.3 Administrera ekonomi (Planera budgetarbete, Uppratta bokslut m.m.)

2.4 Informera och kommunicera (Hantera webb och sociala medier, Kundcenter/inkomna forfragningar m.m.)

2.5 Hantera IT (Hantera gemensamma processer, Ovriga handlingar rérande 1T)

2.6 Upphandla varor och tjanster

2.7 Hantera 6vriga handlingar
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmaérkning

3. HYRA UT OCH DRIFTA ANLAGGNINGAR

3.1
Overgripande
administration

Anlaggningsregister

Kronologiskt

Digitalt

Finns i bokningssystem

Anstkan om lokalbok-
ning/fornyad lokalbok-
ning

Kronologiskt

Digitalt och pappersoriginal

Gallras efter 1
ar

Bokningsbesked | system Digitalt Vid inaktualitet | Dvs kontrakt, skickas fran sy-
stemet.
Kvittenser for nyck- Papper Vid inaktualitet | Dvs da nyckel/kort aterlamnats

lar/kort
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras

efter antal &r

Anmaérkning

4. ADMINISTRATERA STOD TILL FORENINGAR OCH STUDIEFORBUND

och/eller beslut dver
utdelade stipendier

Bidragsansokningar System Digitalt och pappersoriginal Gallras 5 ar Obs! digital gallring ska ske
4.1 fran foreningar och stu-
Overgripande dieférbund inkl bilagor
administration
Sammanstaliningar Diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Redovisas vid ndmndsmote
och/eller beslut dver
givna foreningsbidrag
Utbetalning av bidrag | Kronologiskt Digitalt Gallras efter 7 | Ekonomienheten ansvarar
ar
Ansokningshandlingar | Kronologiskt Digitalt och pappersoriginal Gallras 5 ar Obs! digital gallring ska ske
med bilagor till stipen-
dier
Sammanstéllning Diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Redovisas vid ndmndsmote
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Utbetalning av stipen- | Kronologiskt Digitalt och pappersoriginal Gallras efter 7 | Ekonomienheten ansvarar
dier ar
Fdreningskataloger och |- Digitalt finns i bokningssystem

forteckningar over i
kommunen verkande
foreningar

Foreningars: Kronologiskt Digitalt och pappersoriginal 5ar Bevaras
Verksamhetsberéttelser
Revisionsberattelser
Ekonomiska
redogorelser
arsmotesprotokoll
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Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras

efter antal &r

Anmaérkning

5. ADMINISTRATERA KULTURSKOLAN

Ansokan Personnnr Digitalt Vid inaktua-
5.1. Overgripande litet
administration
Statistik elever Kronologiskt | Digitalt Bevaras - Finns med i ndmnsdsbokslut

Underlag for debitering av
avgifter

Kronologiskt

Digitalt och pappersoriginal

Gallras 7 ar

Ekonomienheten ansvarar

Program som visar egna Kronologiskt | Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Se KS informationshanterings-
konserter och andra aktivi- plan
teter
Inventarieforteckning Alfabetisk Digitalt Revideras
ordning I6pande -
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Process . . . Overforing till | Bevaras/gallras ap
Handlingst rterin Plats/forvarin . o Anmérknin
andlingstyp Sortering atsfforvaring kommunarkiv | efter antal ar arkning
Ansdkan om och tilldelning | Kronologiskt | Digitalt och pappersoriginal Gallras efter | Efter sista giltighetsdatum
6.1. Overgripande av platser for lottforsaljning 5ar
administration
Ansokan om registrering av | Kronologiskt | Digitalt och pappersoriginal Gallras efter | Efter sista giltighetsdatum
lotterier inkl bilagor 5 ar
Beslut om tillstand att an- | Diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Redovisas vid ndmndsmote
ordna lotterier
Beslut eller sammanstall- | Diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Redovisas vid ndmndsmote
ning Gver registrering av
lotter
Lotteriredovisningar inkl foreningsvis | Digitalt och pappersoriginal 5ar Inkommer fran foreningar
bilagor
Redovisningar till lotteriin- | - Digitalt Vid inaktua- | Registreras pa webbplats
spektionen litet
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Process

Handlingstyp Sortering

Plats/férvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmaérkning

7. HANTERA KONSTREGISTRET

8.1. Overgripande
administration

Inventarieforteckningar for | nrordning Digitalt 5ar Bevaras Tas ut pa papper med bilder
7.1. Overgripande konstverk, Konstregistret
administration
Avtal om inkop diarienr Digitalt och pappersoriginal 5ar Bevaras
8. FRITID
Kvittenser for nycklar/kort Papper Vid inaktua- | - Dvs da nyckel/kort aterlamnats
litet
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9. BIBLIOTEK

Avtal diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras Ex. inkdp, hyresavtal mm
9.1. Overgripande
administration
Modellavtal vid fotografe- | Kronologiskt | Papper - Gallras efter | Galler fotograferings om biblio-
ring 5ar tekspersonal skoter. Till affischer
och foldrar.
Statistik - Digitalt i system - - Overfors digitalt till Kungliga
biblioteket
Utredning om biblioteks- Diarienr Digitalt och pappersoriginal 4 ar Bevaras
verksamhet
Registrering av utlan - Digitalt i system - Gallras efter | Efter aterlamnande. Kund kan
lv valja att spara pa sin profil.
Forbindelse vid lanekort for | Personnr-ord- | Papper - Gallras vid
omyndiga ning myndighets-
dag
Réakenskaper Kronologiskt | Digitalt och pappersoriginal - Gallras efter | Ex. krav vid ej aterlamning. Ov-
7ar rig ekonomi se 2.3.




