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Bakgrund och begrinsning

Handlingar som férekommer hos kommuner och landsting (allménna
handlingar) utgor deras arkiv. Arkiv ska bevaras som en del av vart
nationella kulturarv och for att tillgodose ritten till insyn (handlings-
offentlighet), forvaltningens behov av information samt forskningens
behov av killmaterial.

Dessa rad ir teknikoberoende, vilket innebir, att rekommendation-
erna om bevarande eller gallring dr desamma oberoende av om upp-

gifterna finns pa papper, mikrofilm eller som digitalt medium.

Gallring

Gallring innebir, att allméinna handlingar efter beslut hirom forstors
eller att deras ursprungliga skick forvanskas. Overforing till annan
databdrare kan innebiira gallring om den leder till

¢ informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstillningar,

e forlust av sokmojligheter eller

¢ forlust av autenticiteten.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ar ulldtet ait gallra allméinna handlingar, men det finns viktiga
forbehall. Gallringen méste vara noga genomtinkt och kunna motive-
ras. Om v1 gallrar for mycket forlorar vi betydelsefull information.
Dessa rdd avser ait underliitia den prakiiska verksamheten och vara

eit stod for kommunens egna gallringsbeslut.






som inte ska arkiveras, kallas rensning och #r en atgird som vidtas

oberoende av gallringsregler.

Fritids- och kulturverksamheten

Kommunernas och landstingens engagemang inom fritids- och kultur-
sektorerna ir frivilligt. Det medfor att kommuner och landsting sjélva
viljer organisatorisk form och ambitionsnivé for verksamheten. 1
Sveriges kommuner &r i dag en gemensam kultur- och fritidsndmnd
vanligast. Dokumenthanteringsrutinerna skiljer sig ofta meilan de
olika kommunerna och landstingen. Det dr exempelvis inte ovanligt att
vissa verksamheter #r vil etablerade i somliga kommuner, medan de
saknas helt i andra. Konsekvensen blir att for vissa kommuner och
landsting har inte allt kunnat téckas in i denna skrift, medan andra

inte kan finna tillimpning for allt.







Protokoll frén kommittéer, arbetsgrupper och liknande, tillsatta av
nimnden eller forvaltningen.

Protokoll fran organ som forvaltningen har sekreteraransvar for.
Mates-/minnesanteckningar fran samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare, arbetsplatstriffar (APT), och MBL-protokoll.
Métes-/minnesanteckningar frin forvaltningens ledningsgrupp
(motsvarande).

Delegationsbeslut av vikt. Originallista éver delegationsbesluten.
Diarier. Listor som ger bra sokingdngar till handlingarna samt
gillande diarieplan.

Diarieférda handlingar. Handlingar 1 bagatellartade édrenden kan
gallras.

In- och utgdende skrivelser pa papper eller e-post. Rutinmiissig
korrespondens pa papper eller e-post kan gallras.
Verksamhetsberittelser, drsberiittelser eller liknande. De kan ingé 1
diarieférda handlingar.

Forslag till nimndens budget eller motsvarande.

Namndens uppféljningar av verksamheten.

Ett arkivexemplar av varje informationsblad, broschyr eller liknande
som producerats av forvaltningen.

Bildsamlingar som uppstér i produktionen av broschyrer etc. Bevara
endast unika bilder. Ovriga kan gallras vid inaktualitet.
Inventarieforteckningar.

Pressklipp.

Forteckning 6ver fortroendemiin 1 fritidsnimnden, om inte registre-
ring av alla kommunala fortroendemin sker centralt hos kommunen.
Avial och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig karaktir.
Namndens/forvaltningens information p& hemsidor.
Projekthandlingar (uppdrag, rapport, annan visentlig information).
Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar.

Arkivredovisningar.



Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmiirkning

Foredragningslistor,
dagordningar och kallelser
till sammantriden

inkl. tryckta handlingar
Korrespondens av tillfillig
betydelse (se Handlingar
som bor bevaras)
Meddelanden av kortvarig
betydelse, inkomna cirkulir
och 6vriga handlingar
overlimnade for kinnedom
Kurs- och onferens-
inbjudningar (inkomna,

ej egen regi)

Avtal och kontrakt av
kortvarig karaktir

Ersitining till
foredragshéllare

och liknande

Ersatining till enskilda

uppdragstagare utan
F-skattsedel

2 ar

2 &r efter
upphord
giltighet

10 &r original
2 &r kopia
pé forvalt-
ningen

10 &r original
2 ar kopia
pé forvalt-

ningen

Foredragningslistor bor
bevaras om register eller
innehéllsforteckningar till

protokollen saknas

T.ex. avtal med nojes-
konsu r, arrendekontrakt
och leasingavtal
Hanteras som en vanlig
faktura om F-skattsedel

finns

..........................................

Lon/arvode
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ALLMAN FRITIDSVERKSAMHET

Fritidsndmnden driver 1 egen regi olika slags verksamheter inom fritids-
sektorn. For barn och ungdom anordnas ofta aktiviteter under skollov.
Namnden driver édven fritidsgirdar, allaktivitetshus, medieverkstidder
etc. Ndmnden ingdr ofta i nya former av férebyggande arbete riktat
mot ungdomar tillsammans med de nimnder som organiserar skola
och socialtjinst. Det bir betonas att all dokumentation av individer
ska ske av socialtjinsten eftersom de omfatias av sekretess i dessa
fragor, vilket inte fritidsnimnden gor.

Att anordna kurser och konferenser for t.ex. foreningar kan vara en
del av ndmndens verksamhet.

En foreteelse som for nidrvarande 6kar och som ibland drivs av fri-
tidsndmnden &r friskvardsinsatser riktade till allménheten.

Malen for verksamheten kan finnas i sirskilda planer.

Handlingar som hor bevaras

* Tryckta program f6r exempelvis sport- och sommarlovsverksamhet.
Tidningar och broschyrer som ges ut av fritidsnimnden.

¢ Egenproducerade utbildningsprogram och dylikt frén kurser och
konferenser.

* Dokumentation 6ver friskvardsinsatser riktade till allménheten.

* Protokoll och handlingar fran samarbetsorgan i fragor som ror den
egna verksamheten.

* Motes-/minnesanteckningar frén samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare, arbetsplatstriffar (APT), och MBL-protokoll.

¢ Méotes-/minnesanteckningar frin moten pé fritidsgardar, allaktivitets-
hus etc.

e Mal och verksamhetsplaner.

® Verksamhetsstatistik om ars- eller verksamhetsberiittelser saknas.

e Sammanstillning av enkéter som gjorts for att utvirdera verksamheten.

¢ Foton, filmer och liknande som producerats pa mediaverkstider

(motsv.) om de &r konstnérliga alster eller innehéller unik information.

~11-



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning
Underlag for statistik, Vid Dvs. nir sammanstillning
besoksrapporter och inaktualitet  #r gjord
liknande
Arrangorskontrakt 2 &r Efter upphord giltighet
STIM-avtal 2 &r Efter upphord giltighet
Ersittning till foredrags- 10 &r original ’ Hanteras som en vanlig
hillare eller liknande 2 &r kopia faktura om F-skattsedel
pé forvalt- | finns
ningen
................................................................... |..............-..........-............--.-.
Ersittning till enskilda 10 ér original  Lon/arvode
uppdragstagare utan 2 &r kopia
F-skattsedel pé forvalt-
ningen
Enkitsvar Vid Dvs. nir sammanstillning

inaktualitet  #r gjord

Media, t.ex. foton/filmer, Vid

frin mediaverkstider inaktualitet |
(motsvarande) med

trivialt innehall

........................................... 1

Statistik som inte ingar 2 ar

il

1 Arsberittelser
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BIDRAG TILL FORENINGAR

Fritidsndmnden stédjer den lokala fritidsverksamheten genom bidrag
till féreningar och andra anordnare av fritidsaktiviteter.

Bidrag ges till olika slag av foreningar. Som exempel kan nimnas
idrottsforeningar, handikapporganisationer och pensionérsforeningar.

En del kommuner ger flera typer av bidrag, t.ex. lokalkostnads-
bidrag, grundbidrag och lokalt aktivitetsstod. Vissa kommuner ger
andra typer av generella bidrag. Driftbidrag till anldggningar samt
investeringsbidrag forekommer ocksa.

Bidrag kan ges till féreningar dven for personalkostnader, t.ex. for
lon till foreningskonsulenter.

Det ir viktigt att bevara information om vilka foreningar som har
fatt bidrag och hur fordelningen har varit. Detta framgdr vanligen av
protokoll eller andra sammanstillningar. De ars- och verksamhets-
berittelser som inkommer frin foreningar i samband med ansékan om
bidrag kan vara av intresse att bevara.

Nimnden kan ge stipendier och olika former av pris for t.ex. goda

idrottsprestationer och gott ledarskap.

Handlingar som bdr bevaras

¢ Sammanstiillningar och/eller beslut éver givna foreningsbidrag.
® Sammanstillning éver sokande till stipendier samt ansoknings-

handlingar med bilagor.

Sammanstiillningar och/eller beslut dver givna stipendier och priser.

Ars- och verksamhetsberiittelser fran foéreningar.

Foreningskataloger och forteckningar 6ver i kommunen verkande

foreningar. Anviinds IT-stiod kan ett uttag goras t.ex. arligen.

~ 13-



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning

Bidragsansskningar jimte 5 &r Med undantag for

handlingar ars- och verksamhets-
berittelser

Al _AG NINGAR, DRIFT OCH UTHYRNING

Fritidsndmnden kan ha hand om skétsel och underh:  av olika fritids-
a1 iggningar, t.ex. idrottsplatser, idrottshallar och simhallar. Radet
baseras pé att nimnden sjilv fattar beslut om till-, om- och nybyggnad
och . fritidsforvaltningen dven svarar for forvaltningen av anlidggning-
arna. Sker byggande och/eller forvaltning hos andra organ kan hand-
lingar hos fritidsndmnden 1 regel gallras. (Se vidare Bevara eller gallra?
nr 7, Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostads-
forsorjning hos kommuner och landsting.)

Fritidsndmnden har ofta hand om uthyrning av lokaler i sina
anldggningar. Nimnden kan ocksd ha hand om uthyrning av andra
kommunala lokaler t.ex. 1 skolor.

Statistik 6ver besok 1 fritidsndmndens anldggningar och uthyrning-
en av lokaler bor bevaras om den ej ingér i verksamhetsberittelse
eller dylikt.

For drift av anldggningar och uthyrning av lokaler anvinds ofta IT-
stod. Bevarande av digital information bor éverviigas och om detta inte

ar mojligt kan uttag goras med viss periodicitet, t.ex. en arlig lista.
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Handlingar som bor bevaras

* Ritningar, entreprenadkontrakt och andra handlingar rérande an-

ldggningar som ej finns bevarade pé annat héll i kommunen.

¢ Iorteckningar/register sver kommunens fritids- och idrottsanligg-

ningar. Anvinds IT-stod kan ett uttag goras t.ex. arligen.

* Firteckning/register gver lokaler som hyrs ut.

* Bilddokumentation 6ver egna anléiggningar.

e Statistik 6ver besok 1 frindsndmndens anldggningar, om den ej finns

pa annat stille.

¢ Statistik ver uthyrningsverksamheten, om den ej finns pa annat stille.

¢ Simskoledagbiocker.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkning
Handlingar om l6pande Vid Dvs. vanligen sedan
skotsel av anldggningar inaktualitet | ansvarsfrihet {or dret
beviljats eller sedan
besikining eller annan
kontroll av aktuella
atgdrder har fgt rum
Kopior av ritningar Vid
maktualitet
Entreprenadkontrakt 2 ar Om de ej innehéller

~ 15—

virdefulla uppgifter som
ej dterfinns pd annat hill
1 kommunen.

Se Handlingar som bor

bevaras



........................................... I

Ansokningar om férhyrning| 2 ar

........................................... | R

Kontrakt om uthyrning av =~ 2 &r

lokaler

........................................... Jerrrerra

Statistik 6ver uthyrning Vid
inaktualitet

Bokningsscheman, ' vid

bokningsbhesked

Kvittenser for kort/nycklar  Vid

' inaktualitet
Narvaroforteckningar, 2 &r
t.ex. bver elever som
deliagit 1 simundervisning
Mirkesnoteringar for 2 ar
simskolegrupper

......................

...........................................

...........................................

Efter upphérd giltighet.
Kontrakten ér underlag

| for debitering och krav
Dvs. nidr sammanstéllning

ar gjord

Dvs. da kort/nyckel
Aterlamnats

...........................................
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TURISM

Turistfrigornas organisatoriska placering varierar i kommunerna. De
kan aterfinnas hos kommunstyrelsen, fritidsnimnden eller kultur-
ndmnden. Turistfragor kan ocks& bedrivas 1 bolagsform.

Kommunens turistverksamhet kan besté av olika arrangemang,
t.ex. festivaler, utstéllningar, méten och missor. Kring arrangemangen
bildas ofta arbetsgrupper eller nitverk med néringsliv och andra akt-
rer dér turistavdelningen (motsvarande) ingér.

Ett led i turismen kan vara att driva turistbyrier for information
och marknadsféring av kommunen. De kartor, broschyrer, skrifter och
annat material som produceras 1 detta syfte bor bevaras.

En stor del av turistinformationen sker i allménhet pd kommunens
hemsida. Kommunen bér ha rutiner for hur hemsidan ska arkiveras
och bevarandet av turistavdelningens (motsvarande) del bor ske pd
samma siltt.

I turistbyrernas forsdljningsverksamhet uppstér olika ekonomiska
handlingar. Se Bevara eller gallra? nr 1 Rdd for kommuner och lands-

ting, for hantering av dessa handlingar.

Handlingar som bor bevaras

¢ Protokoll/métesanteckningar och handlingar frén samverkan dér
turistavdelningen (motsvarande) ingar.

* Protokoll/métesanteckningar och handlingar fran samverkan mellan
kommunala turistorgan dér forvaltningen har sekreteraransvar.

® Protokoll och handlingar frén arbetsgrupper kring t.ex. projekt,
kampanjer, arrangemang.

* Inbjudningar till exempelvis frukostméten och nitverkstriffar om de
inte redovisas i drsberittelse.

e Ett arkivexemplar av de turistbroschyrer, kartor, programblad,
affischer, skrifter etc. som ges ut av turistavdelningen (motsvarande).

® Verksamhetsplaner eller liknande for turistverksamheten.

17 -



¢ Pressmeddelanden.

* Nyhetsbrev.

e Statistik for besoksmél och evenemang som inte finns redovisad pa
annat stélle.

o Avtal av vikt och/eller langvarig karaktér, t.ex. med samarbets-
partner.

e Gistbocker.

¢ Handlingar om framtagning/inkép av souvenirer.

¢ Sammanstillningar av enkiiter.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning
Arrangorskontrakt 2 ar efter

upphord

giltighet
STIM-avtal 2 &r efter

upphord

giltighet
Ersittning till artister, 10 &r original | Hanteras som en vanlig
foredragshallare, musiker, | 2 &r kopia faktura om F-skattsedel
dansare och grupper t.ex. | pa forvalt- finns
teatergrupper ningen
Ersdttning till enskilda 10 ar original | Lén/arvode
uppdragstagare utan 2 ar kopia
F-skattsedel pé forvalt-

ningen

~- 18-~



Enkitsvar

Underlag for statistik,
besoksrapporter och
liknande

Korrespondens av tillfillig
karaktdr, papper eller
e-post

Tillstdnd frén andra
myndigheter vid

Vid
inaktualitet
2 ar efter
upphord
giltighet

Vid

2 ar efter

upphord

arrangemang
Formedling av boende,

t.ex. uthyrning av stugor

giltighet

Dvs. nir sammanstéllning
dr gjord

ar gjord

Tillstand fran t.ex. polis,
lansstyrelse och
miljoskyddsndmnd

~ 19—



LOTTERIER

Kommunerna har ansvar for tillstdndsgivning till och registrering av
lotterier samt for tillsynen over dessa. Detta giller nir lotteriet ska
anordnas av en sammanslutning som huvudsakligen &r verksam inom
endast en kommun.

Organisatorisk placering av dessa uppgifter varierar. Flera kommu-
ner har placerat dem hos kommunstyrelsen, andra har valt {fritids-
namnden, kulturnimnden, socialnimnden eller annan nimnd.

Beslut eller sammanstillning éver registrerade lotterier samt beslut
om ti tand att anordna lotterier ska dokumenteras och bor bevaras.
Dédremot kan ansi ningshandlingar och lotteriredovisningar gallras.

Fritidsndmnden eller annan ndmnd kan ha han  om tilldelningen
av platser 1 kommunen {or forséljning av lotter.

Det dr vanligt att administrationen av lotterier sker med hjilp av

1T-stod.

Handlingar som bor bevaras

¢ Beslut eller sammanstillning over registrering av lotterier.
* Beslut om tillstdnd att anordna lotterier.

¢ Diarier dir siddana fors.

—-20-



Handlingar som kan galiras

Handlingar

Gallring Anmiirkning

Ansokan om och
tilldelning av platser
for lottforsilning

Ansikan om registrering

av lotterier inkl. bilagor

Ansckan om tillstind av

lotterier inkl. bilagor

Lotteriredovisningar inkl.

bilagor

Redovisningar till

Lotteriinspektionen

...................................................................

inaktualitet

_921 -






Handlingar som hor bevaras

¢ Protokoll frin sammantride med ndmnd och utskott.

* Alfabetiska register och innehéllsforteckningar till protokoll. Saknas
register och forteckningar bor foredragningslistorna bevaras.

¢ Protokoll och handlingar frin kommittéer, beredningsgrupper,
arbetsgrupper och liknande, tillsatta av nimnden eller forvaltningen.

* Protokoll fran organ som forvaltningen har sekreteraransvar for.

* Motes-/minnesanteckningar frén samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare, arbetsplatstriffar (APT), och MBL-protokoll.

* Mites-/minnesanteckningar fran forvaltningens ledningsgrupp
(motsvarande).

* Delegationsbeslut av vikt. Originallista 6ver delegationsbesluten.

* Diarier. Listor som ger bra sokingéngar till handlingarna samt
gillande diarieplan.

* Diarieférda handlingar. Handlingar i bagatellartade drenden kan
gallras.

® In- och utgdende skrivelser pa papper eller e-post. Rutinméssig
korrespondens pd papper eller e-post kan gallras.

* Verksamhetsberittelser, arsberiittelser eller liknande. De kan ingé 1
diarieforda handlingar.

* Niamndens forslag till budget eller motsvarande.

* Nimndens uppfoljningar av verksamheten.

* Eit arkivexemplar av varje informationsblad, broschyr eller liknande
som producerats av forvaltningen.

* Bildsamlingar som uppstér i produktionen av broschyrer etc. Bevara
endast unika bilder. Ovriga kan gallras vid inaktualitet.

* Inventarieforteckningar.

* Pressklipp.

* Forteckning éver fortroendeméin 1 kulturndmnden bor bevaras om
inte registrering av alla kommunala fértroendemsén sker centralt i
kommunen.

* Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig karaktir.

¢ Niamndens/forvaltningens information pa hemsidor.

—923_



® Projekthandlingar (uppdrag, rapport, annan viisentlig information).

e Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar.

e Arkivredovisningar.

Handlingar som kan galliras

Handlingar

Gallring

Anmiéirkning

Foredragningslistor, dag-
ordningar och kallelser till
sammantriden inkl.
tryckta handlingar
Korrespondens av tillfillig
betydelse (se ovan)
Meddelanden av kortvarig
betydelse, inkomna cirkuléir
och 6vriga handlingar
overlamnade for kinnedom
Kurs- och konferens-
inbjudningar

(inkomna, ej egen regi)

Ersdttning till artister,
foredragshallare, musiker,

dansare och grupper t.ex.
teatergrupper

2 ar

Vid

Vid

10 &r original
2 r kopia
pa forvalt-

ningen

Foredragningslistor bor
bevaras om register eller
innehéllsforteckningar till

protokollen saknas

1 Hanteras som en vanlig
faktura om F-skattsedel

finns
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Ersittning till enskilda 10 &r oniginal | Lon/arvode
uppdragstagare utan 2 r kopia
F-skattsedel pa forvali-
ningen
................................................................... Jrevermenrere et
Avtal och kontrakt av 2 ar efter T.ex. avtal med néjes-
kortvarig karaktir upphord konsulter, arrende-
giltighet kontrakt och leasingavtal

ALLMANKULTURELL VERKSAMHET

Kulturnimndens allminkulturella verksamhet bedrivs 1 egen regi, helt
eller delvis, och i form av bidrag till arrangérer av kulturarrangemang.
Bidragsverksamheten behandlas i nista kapitel.

Milen for den allménkulturella verksamheten framgér av protokoll,
reglementen och beslut, eller dterfinns i upprittade planer och program.
Till den allménkulturella verksamheten hor kulturmiljévarden.
Ofta upprittas program for denna, dir malen for verksamheten terfinns.
Vid samtidsdokumentation kan kulturnimnden samarbeta med
foreningar och museer. Arbetet bestar ofta av inventeringar, t.ex. torp-
inventeringar och byggnadsinventeringar. Resultatet kan presenteras i

form av utstdllningar och skrifter.

Kulturndmnden har ofta en dokumenterande uppgifi. I den kan ingd
att samla bilder, foremal och uppteckningar samt att handha fotografier
och rorlig film. Se dven avsnittet Museer. Betriffande foton och filmer
bér beaktas de siirskilda krav som stills pd férvaring och vérd. Sarskild
hansyn bér tas till brandfaran vid forvaring av nitratbaserad film.

Kulturndmnden svarar i regler fér inkop av konst och handhar
konstsamlingar. Den konstnirliga utsmyckningen av offentliga lokaler
kan ligga inom kulturnimndens ansvarsomrade. Sadan utsmyckning

bor dokumenteras.
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I vissa landsting finns hemslsjdskonsulent for bade hérdslsjd och
mjukslojd, korkonsulent och teaterkonsulent. Verksamhetsberiittelser
och handlingar fran utstéllningar som dessa bidragit till bér bevaras.
Konsulenterna har i ménga fall genomfort kurser 1 egen regi.

Dokumentation av arrangemang, verksamheter m.m. kan férutom av
handlingar, tryckta skrifter och bilder besta av ljudband och videogram.

Namngivning av vigar och gator i kommunen kan handhas av
kulturndmnden. I vissa fall kan nimnden vara remissinstans 1 dessa

&gor 4t annan bere nde ndmnd, t.ex. byggnadsndmnden.

Kulturndmnden &r ofta remissin ins 1 plan-, bygg- och bevarande-

fragor. Dessa ingdr ofta 1 diarieférda handlingar eller &terfinns hos

remitterande instans.

Handlingar som bor bevaras

® Tryckta kulturprogram, affis er, informationsblad och liknande
som framstills av kulturforvaltningen.

* Eit arkivexemplar av bocker och publikationer som kulturndmnden
ger ut.

e Protokoll och handlingar frn samarbetsorgan i kulturfragor dir
kulturndmnden har sekreteraransvar.

¢ Verksamhetsstatistik, om den ej 4r redovisad i &rs- och verksam-
hetsberittelser.

* Verksamhetsplaner, allménna och specifika, t.ex. kulturmiljovérds-
program.

¢ Yitranden, skrivelser och beslut i namngivnings- och kulturmiljs-
vardsédrenden.

® Program och andra hanc ngar av vikt som hor till kulturmiljovarden.

¢ Foto- och filmarkiv med tillhérande register samt depositions- och
gvohandlingar.

e Egenproducerade ljudband och videogram. (Sirskilda krav stills pa
forvaring och vérd av ljudband och videogram.)

* Bild- och uddokumentation 6ver arrangemang, verksamheter,

byggnader och miljger.
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* Dokumentation éver konstsamlingar. Dokumentationen kan besté av

register och/eller foton.

¢ Dokumentation om konstnérlig utsmyckning. Tavlingsbidragen bor

bevaras.

* Dokumentation over utstéllningar och arrangemang.

¢ Handlingar kring inventeringar som kulturndmnden tagit initiativ

till, t.ex. byggnadsinventeringar.

* Handlingar kring kurser 1 egen regi.

* Dokumentation av pedagogisk verksamhet.

* Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig karaktir.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning
STIM-avtal 2 ar Efter upphord giltighet
Underlag for statistik, Vid Dvs. ndr sammanstillning
besoksrapporter och inaktualitet | ar gjord

liknande

Avtal och kontrakt av 2 ar Efter upphord giltighet

kortvarig karaktir
Ersitining till artister,
foredragshéllare, musiker,
dansare och grupper t.ex.
teatergrupper

Ersittning till enskilda

uppdragstagare utan
F-skattsedel

10 &r original
2 ar kopia
pa forvalt-

ningen

10 &r original
2 ar kopia
pa forvalt-

ningen

Hanteras som en vanlig
faktura om F-skattsedel

finns

Lon/arvode
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BIDRAG TILL FORENINGAR OCH STUDIEFORBUND

Till kommunens allmankulturella verksamhet hor att ge bidrag nll
studieférbund och foreningar samt att dela ut stipendier och priser.
Aven landstingen stiller resurser till forfogande for folkbildnings-

organisationer, folkrorelser och féreningar. De delar ocks4 ut stipendier.

Studieforbund

Kommunens stéd till studieférbundens lokala avdelningar formedlas
ofta av kulturnimnden enligt sérskilda regler. For studiecirklar och
kulturarrangemang utanfor cirklarna ges bade statliga och kommunal
bidrag. Kommunen kan ge bidrag till administration och lokaler.
Studieforbunden anséker i regel om bidrag for ndstkommande verk-
samhetsar. Ars- och verksamhetsberittelser som kan ingd i ansok-

ningshandlingar for bidrag kan vara av intresse att bevara.

Foreningar

Bidrag till kulturféreningar, t.ex. hembygds-, teater- och musikfore-
ningar, kan ges till verksamheten for dret, men ocksa till enskilda
arrangemang. Féreningar som anordnar kulturarrangemang av olika
slag kan fa bidrag till sina kostnader for detta frdn kulturnimnden.
Samarrangemang mellan nimnden och foreningar kan férekomma.
Ars- och verksamhetsberittelser som kan ingd i ansokningshandlingar

for bidrag kan vara av intresse att bevara.

Stipendier och kulturpriser

Kulturnimnden kan dela ut stipendier och priser for « ka kulturella
dndamal eller till enskilda ki urutovare. En del stipendier soks,

medan andra delas ut pa imtiativ av ndmnden. Till ansokningarna
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fogas ibland konstnirliga alster. Sidana alster som ryms i akten, t.ex.
litteratur, bevaras dir. Andra konstnirliga alster, t.ex. modeller, har ett
virde i sig och bor dirfor dtersindas. Sddana atgiirder bor dock foregis
av ett generellt beslut.

Det ir viktigt att fordelningen av bidrag och stipendier dokumente-

ras och bevaras.

Handlingar som bhor bevaras

e Sammanstillningar/delegationsbeslut 6ver bidrag till studiefésrbund
och féreningar.

¢ Sammanstillning 6ver sokande till stipendier samt ansskningshand-
lingar med bilagor (se ovan).

* Sammanstillning over utdelade stipendier och priser.

o Ars- och verksamheisberiittelser frén studieforbund och foreningar.

¢ Sammanstillningar/delegationsbeslut 6ver bidrag till linsinstitu-

tioner.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning

Studieférbundens S &r Med undantag for &rs-

ansokningshandlingar och verksamhets-
berittelser

Bidragsansokningar fran S ar Med undantag for rs-

foreningar och verksamhets-
berittelser
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MUSEER, TEATRAR OCH KONSTHALLAR

Kulturndmnden kan driva olika kulturinstitutioner som museer, teatrar,
orkestrar och konsthallar. ”’Kommunala” teatrar och orkestrar drivs van-
ligen i stiftelseform eller som bolag och behanc 1s dédrfor inte 1 dessa
rad. Stadsteatrarna 1 Borés och Helsingborg drivs dock 1 myndighetsform.

Kommunernas museer kan drivas 1 stiftelseform, av kulturnimnden
eller av annan ndmnd, t.ex. en museinimnd.

Mélen for kulturinstitutionernas verksamhet och dess omfattning
avspeglas 1 protokoll, beslut, verksamhetsberittelser och verksamhets-
planer. Se dven avsnittet Allmdankulturell verksamhet.

Hos institutionernas expeditioner och butiker forekommer ofta
handlingar som &r till ekonomiredovisningen. For gallring av  :ssa

handlingar se Bevara eller gallra? nr 1 Rad for kommuner och landsting.

Regionala kulturinstitutioner

Inom museiomradet dominerar stiftelsen som organisationsform. Eitt
fatal har ideell férening som huvudman.

Aven for regionteatern ir stiftelsen vanligast. Nagra landsting har
en regional ensemble med Riksteatern som huvudman.

Den regionala musikverksamheten, som tidigare var en fraga for
staten, dr numera en landstingskommunal angelédgenhet.

Stiftelseformen dominerar dven hir.

Handlingar som bor hevaras

* Institutionens egna ars- och verksamhetsberiittelser.

e Affischer, programblad och liknande fran den egna programverk-
samheten.

e Register (accessionskataloger) 6ver museets samlingar av forem:
foton, arkivhandlingar och konst. Registret kan best4 av liggare,
kortregister och foton eller féras med hjilp av IT-stod.
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¢ Topografiska register och andra fosrekommande register.

* Besoksstatistik, om den inte ingér i verksamhetsberiittelse eller

liknande.

e Skrivelser om gévor, donationer och depositioner till institutionen.

* Dokumentation av verksamheten, t.ex. utstiillningar och arrangemang.

e Dokumentation 6ver varden av samlingarna.

* Dokumentation av pedagogisk verksamhet i museer och konsthallar.

* Register ver samtidsdokumentation.

* Pressklipp.
* Gistbocker.

* Dokumentation av teateruppsiittningar, t.ex. pjdsmanus, fotografier,

videofilmer, spelplaner och rollistor.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmiirkning

Lanekvitton av olika slag

Handlingar som bildar
underlag till ars- eller

verksamhetsberittelser

Ersdtining till foredrags-
héllare eller liknande

Ersdttning till artister,
uppdragstagare utan
F-skattsedel

Vid

inaktualitet

10 &r original
2 &r kopia
pé forvali-

ningen

10 &r original
2 &r kopia
pa forvali-

ningen

T.ex. besoksrapporter och
statistik

Hanteras som en vanlig
faktura om F-skattsedel

finns

Lon/arvode
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BIBLIOTEK

Till kulturnimndens traditionella verksamheter hor att driva bibliotek.
I en kommun kan det finnas sdvil huvudbibliotek som flera filialbib-
liotek. Hos vardinritiningar, arbets] ser, forskolor och skolor etc.
kan bokdep&er forekomma. En del bibliotek har ocksa en ambuleran-
de verksamhet i form av bokbussar.

Region- och ldnsbiblioteken ir organiserade pa varierande sitt.

Landstingen bedriver biblioteksverksamhet i olika former, t.ex.
sjukhus- och forvaliningsbibliotek, oftast med skilda nimnder som
huvudansvarig. Sjukhusbiblioteken ir till stor del uppdelade i dels ett
allmint bibliotek, dels ett medicinskt fackbibliotek. I ndgra fall finns
notbibliotek for den regionala musikverksamheten.

Réden kan ocksa tillimpas i vissa delar for referensbibliotek t.ex.
pa forvaltningar.

Hos biblioteken fors bestindskataloger och register éver lanekorts-
innehavare. Dartill registreras lanen pé respektive lantagare. Olika
rutiner forekommer for registrering av 1an, och formerna kan vixla
inom samma kommun. P4 de allra flesta bibliotek &r dessa rutiner
datoriserade i1 dag.

Den information som &terfinns 1 de olika registren kan dokumente-
ra bibliotekens inrikining och utveckling liksom liisvanor hos olika
befolkningsgrupper m.m. Materialet har dérfor virde for framtida
forskning. I de fall rutiner saknas for eit bevarande av den digitala
informationen bér ett utdrag goras t.ex. drligen av de register som &r
viirdefulla for forskningen. Uppgifier om donerade bscker bor bevaras.

Uppgifter om utldnade bicker eller andra media per lantagare gall-
ras regelmissigt 1 de moderna bibliotekssystemen s& snart boken etc.
aterldimnats. Det sekretesskydd som infordes 1989 for enskilds 14n,
reservation och annan form av bestillning har sannolikt paskyndat
denna utveckling.

For att ge upplysning om inképspolitiken bor bibliotekens nyfor-

viirv av bocker och andra media dokumenteras. Nyforvirven speglar
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ocksd samhillsutvecklingen. Som exempel kan nimnas invandringen
eller den teknologiska utvecklingen. Storleken pé anslag for nyforvirv
framgér av protokoll och/eller i planer och program. Bestindsregister
bér tas ut med en viss periodicitet t.ex. arligen eller vart femte &r.

Hos biblioteken kasseras eller utrangeras media av olika anled-
ningar, exempelvis for att de &r foraldrade eller trasiga. Dokumentation
over detta forekommer sillan. Diaremot brukar antalet kasserade voly-
mer riiknas och stillas mot antalet nyférviirv for att nettobestindet ska
kunna anges.

En 6kande verksambet for biblioteken ir stod 11l studeranden pa
olika nivier samt att tillhandahélla datorer till allménheten for sokning
av information. Programverksamhet forekommer i form av t.ex. for-
fattarbesok och uppldsningar.

For de ekonomiska handlingar som uppstér 1 utlaningsverksamhe-

ten se Bevara eller gallra? nr 1 Rid for kommuner och landsting.

Handlingar som bor bevaras

* Bestindsregister over all media som lanas ut, ett uttag arligen eller
t.ex. vart femte ir. Se nista sida Handlingar som kan gallras.

e Forteckningar over tidskrifter och dagstidningar.

e Forteckning over prenumerationer av databaser.

® Verksambhetsstatistik, t.ex. utln, studiebesok och forfrigningar, som
ej finns i verksamhetsberitielser eller i nimndens handlingar.

¢ Informationsbroschyrer, program och affischer eller liknande som
ges ut av biblioteket.

* Dokumentation av programverksamhet, t.ex. forfaitarbesok och

poesikviillar.
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Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmirkning

Bestandsregister dver all

media som l8nas ut

Registrering av lan per
person

Avial/forbindelse med lén-
tagare angdende inekort
Underlag for statistik som
redovisas vid ndmnden
eller 1 verksamhets-
berittelse (motsvarande)
Ersittning till artister,
foredragshéllare, musiker,
dansare och grupper t.ex.
teatergrupper

Ersattning till enskilda
uppdragstagare utan
F-skattsedel

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

10 &r original
2 &r kopia
pé forvalt-

ningen

........................

10 &r original
2 &r kopia
pé forvalt-

ningen

Ett uttag arligen eller t.ex.
vart femte ar bor bevaras.
Se ovan Handlingar som

bor bevaras

Hanteras som en vanlig
faktura om F-skattsedel

finns

...........................................

Lsn/arvode
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TALTIDNINGAR

Utgivning av taltidningar for synskadade kan skétas av biblioteken,
men ocksa av t.ex. kommunens informationsavdelning (motsvarande).
Mal och beslut kring taltidningsservicen finns i protokoll. Statens ljud-
och bildarkiv tar in ett urval av taltidningar for bevarande.

Huruvida taltidningsbanden bir bevaras avgsr kommunen sjilv.
Bestar banden enbart av inldsning av dagstidningar eller annat tryckt
material kan de gallras. Innehaller taltidningen ddremot intervjuer och
annan unik information foreslés ett bevarande.

Taltidningsbandens arkivbestindighet kan vara dalig, och de kriver
spectell forvaring. Vid byte av maskinell utrustning bér man kontrol-
lera att de arkiverade banden gar att avlyssna, innan de spolas 6ver
till nya band.

Handlingar som hor bevaras

¢ Band som innehaller unik information. Finns register till banden

bér de bevaras tillsammans med dem.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmiirkning

Band med rutinméssigt 2 4r

innehall

Manus till taltidning 2 ar

Prenumerationsregister Vid Registret fornyas
inaktualitet | kontinuerligt
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