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Inledning

Denna Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar har upprattats enligt 68 arkivlagen
(1990:782) och 58 arkivreglemente for MdlIndals stad. Dokumentets framsta syfte &r att underlatta for
allmanheten att ta del av en namnds/bolags allméanna handlingar. Detta dokument uppfyller dven kravet pa
beskrivning av en myndighets allmanna handlingar enligt 4 kap. 28 offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400)

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ersétter tidigare arkivbeskrivning daterad
2019-05-20 (KFN 45/19).

1. Myndighetens namn
Myndighetens namn &r kultur- och fritidsndmnden.

2. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphdrande

Kultur- och fritidsndmnden bildades 1 januari 1993 genom en sammanslagning av kulturndmnden och
fritidsnamnden.

Namndens foregangare/tidigare arkivbildare

Kallereds kommun, Fritidsnamnd 1964-1970 (hari aven idrottsplatsstyrelsens handlingar 1947-1950)
Lindome kommun, Fritidsnamnd 1958-1970

Modlndals stad, Fritidsstyrelse 1933-1970 Mdlndals kommun, Fritidsndmnden 1971-1992 Mdlndals
kommun, Kulturndmnden 1971-1992

3. Myndighetens organisation, verksamhet och historik

Verksamhetsbeskrivning

N&mndens huvudsakliga uppdrag enligt reglementet ar att framja kulturlivet och skapa forutséattningar for en
mangsidig, tillganglig och inkluderande kultur-, idrotts- och fritidsverksamhet. Namnden ska &ven faststélla
mal och ramar for verksamheten samt folja upp mal och budget. Kultur- och fritidsverksamheten i MélIndals
stad har sin gemensamma bas i manniskors behov av sammanhang, stimulans och skapande. Genom att méta
dessa behov utgdr kultur- och fritidsverksamheten en grundldggande forutsattning for manniskans
mojligheter till engagemang och inflytande i ett levande samhalle. Kultur och fritid &r till for alla, med fokus
pa barn och unga. Namnden bestar av nio ordinarie ledaméter och nio erséttare. For beredning av namndens
arenden finns ett arbetsutskott bestaende av tre ledamoter och tre erséttare.

Organisation
Kultur- och fritidsndmndens har en forvaltning, kultur- och fritidsforvaltningen, som leder verksamheten.
Forvaltningen bestar av fyra avdelningar samt en administrativ avdelning.

o Biblioteken i Mélndal

e Museum, konst och kultur
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o  Fritid och folkhélsa
e FOrening och idrott

Stads- Lindome Konst ach Stads- Folkhilsa och Stretereds- -
. Kallered
bibliotek ere Bokbuss kultur museum omridesarbete "8 e badet Rbybadet BT
Biblioteken i M&lndal Museum, konst ech kultur Fritid- och folkhilsa Forening och idrott

Administration

Forvaltningschef

Kultur- och fritidsndmnd

Figur 1 Organisationsschema 2022

Namndhistorik
1993
Ungdomsverksamhet pa Lindevigarden i Lindome startar.

Lindome fritidsgard rustas upp med bland annat en biografsalong, Bio Etage. Biblioteken startar uthyrning
av video och CD-skivor.

Aby simhall dvergdr i privat drift (med kommunala bidrag). Teaterhuset rustas upp (invigs i januari 1994).

1994

Omorganisation: Idrottsarbetarna fors over till gatukontoret och ndmnden kdper i stéllet tjanster for drift av
idrottsanldggningarna av gatukontoret. Gatukontoret tar d&ven 6ver ansvaret for lekplatser, badplatser och
motionsspar.

Ny fritidsgard i Aktiviteten som ersatter Bifrost-, Broslatt- och Frejagarden.

1995
Vision for Gunnebo slott presenteras.

1996
Konsthallen laggs ned efter sista utstallningen i november. TB-hallen gar over till foreningsdrift.

1997
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Ungdomsrad bildas.
Kungen besoker Gunnebo slott i augusti.

Bibliotekspersonalen far tillgang till e-post och Internet. Biblioteken 6ppnar internetstationer med vardar som
hjalper besokarna.

1998

Fritidsgardsverksamheten omorganiseras for att stodja ungdomsverksamhet som sker lokalt i
bostadsomréden. Fokus pa Aby, Bifrost och Kéllered.

Amatorteaterverksamheten flyttar in i nya huset pa Baggakersgatan (en lada som byggts om). Namnden
stoder verksamheten med bidrag och avlénar en dramapedagog

1999

Huvudbiblioteket byggs om och ett sjalvbetjaningssystem infors. Krokslatts biblioteksfilial stangs i
november.

Omorganisation pa Lindevigarden med inriktning mot faltverksamhet i samarbete med arbets- och
familjestodsforvaltningen.

2000
Gunnebo slott bolagiseras.

Kommunfullmaktige beslutar att museet ska flyttas till Kvarnbygatan 10-12. Nytt kulturmiljovardsprogram
antas av Kommunfullmaktige.

2001
Bibliotekets katalog gors sokbar via pa internet. USA:s president Bush beséker Gunnebo slott.

2002

ModlIndals museum flyttar till nya lokaler (”strumpan”) och infor digital guidning i Kvarnbyn.

2003
Beslut om att bygga ett upplevelsebad med rehab bassiang pa Aby simhall.

2004
Kommunens forsta konstgrasplan pa Forbovallen i Balltorp.

2005

MoIndals museum blev utsett till ett av Europas bédsta museum vid ”European Museum of the Year Award”.
Upplevelsebadet pd Aby simhall invigs.

Aby néridrottsplats invigs.
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2006

Fortidsrostning anordnas for forsta gangen pa biblioteken i Lindome och Kallered.

Aby simhall gar i konkurs och drivs vidare i nAmndens regi.

Ny fotbollsplan pa Aby och konstgrésplan vid Aktiviteten.

Invigning av musikhuset Tonkallan med 16 replokaler (i samverkan med fyra studieforbund).

2007
Ny bokbuss tas i bruk. Lindhagaskolans fritidsgard invigs.

2008
Kallereds sportcenter invigs. Naridrottsplats i Lindome centrum invigs.

2009
Boendeprojekt startar i Kallered. Ungdomsprojektet ”Show me the money” startar.
Biblioteken sjosatter nytt interaktivt granssnitt pa hemsidan.

2010

MélIndals museum byter namn till MéIndals stadsmuseum. Masters VM i simning p& Abybadet.
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2011
Forvaltningen genomfér en organisationsférandring.

2012

Stort fokus har legat pa att formulera férvaltningens nya malbild - Tillsammans gor vi det mojligt —
Biblioteken i MdéIndal inforde sjalvbetjaningsautomater med RFID-teknik.

Grevedammets fritidsgard stangs.

Kulturverkstadens verksamhet upphér i december 2012. Forsta spadtaget tas for den nya arenan pa Aby
fritidsomrade.

Krokslattsvallen och dess konstgréasplaner &r klart for anvandning under 2012. MélIndals stadsmuseum
lanserade boken om Lindome-maobler.

2013
Biblioteket startar Bibliotekslabbet pa Brogatan 32.

Forstudie for nytt stadshibliotek i innerstaden togs fram under varen. Naridrottsplatsen i Kallered invigs och
den nya arenan p& Abyvallen togs i bruk. MéIndals stadsmuseum har under aret byggt och utvecklat de
publika ytorna. ”Toleransprojektet” paborjades.

2014
Nytt bidragssystem "APN” infors.

Biblioteken holl i fortidsrostningen for EU-valet och de allmanna valen. Ungdomsrad skapas for ungdomar
mellan 13-19 ar.

Efter ombyggnation av basutstallningen och de publika ytorna 6ppnade museet pa nytt i januari 2014.
Samtidigt invigdes utstallningen "Hembygd - ndgonstans i Sverige" och i maj invigdes den stora
utstaliningen om 80-talet.

2015
Konferensen ’Livet mellan husen” genomfordes under maj.

Kultur- och fritidsnamnden delade for forsta gangen ut ett idé- och konststipendium samt ett
kulturstipendium. Ett "Projektkontor" pa Gamla Torget 43 startar.

Inom ramen for att 6ka trygghet och trivsel har tva gangtunnlar, i Kallered och Lindome, fatt en konstnérlig
utsmyckning i form av vaggmalningar.
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En biblioteksplan och en barn- och ungkulturplan har tagits fram.

Kultur- och fritidsforvaltningen har under aret gjort en organisationsoversyn for att sakerstélla
att organisationen ar anpassad for nuvarande uppdrag och forvantningar.

2016
Namnden overgar till digital diarieféring. Skateparken i Kallered byggs.

Gosedjursutstillningen pa stadsmuseet gav nya publikrekord. Overgick till digital
arendehantering.

2017

Forvaltningen arbetar med ridutredning, badutredning och ny inomhushall i Lindome. Det nya
stadsbiblioteket i innerstaden invigs i december.

Biblioteket i Balltorp lades ner.

2018

Bifrostparken och Almashallen invigs.

Broslattsgarden laggs ner och Motesplats Aby invigs.

Stadsmuseet ar pa tillfalligt besok med ett pop up-museum i MdlIndals galleria.
Abybadets 50-meters basséng tvingades stanga pa grund av kraftig sprickbildning i
betongkonstruktionen. En provisorisk 25-meters bassang 6ppnades under sen host.

2019

Namnden reviderar sin delegationsordning.
Namnden reviderar sin dokumenthanteringsplan med tillhérande arkivbeskrivning.

MolIndals stad Overtar Streteredsbadet i egen regi.

2020
MolIndals stad utses i december till arets kultur kommun 2021.

N&mnden inréttar sarskilt stod till foreningslivet med anledning av coronapandemin (Covid-
19).

2021
Namnden anordnar firande av Mdélndals stads 50 ars jubileum som kommun.

2022

Avdelningen ungdoms- och samhéllsarbete byter namn till fritid och folkhalsa.
Enheten ungdomsarbete byter namn till ung fritid.

sid.
8av 16



Enheten omradesarbete byter namn till folkhalsa och omradesarbete.
N&mnden reviderar sin delegationsordning.
Namnden reviderar sin dokumenthanteringsplan med tillhérande arkivbeskrivning.

Namnden anordnar firande av M6lIndals stads 100 ars jubileum sedan Mélndal fick sina
stadsprivilegier.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet
Lagar som i synnerhet paverkar namndens verksamhet.

e Regeringsform (1974:152), 1 kap. Statsskickets grunder § 2.
e Kommunallag (2017:725)

e Forvaltningslag (2017:900)

o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

e Arkivlagen (1990:782)

e Kommungemensamt reglemente for ndmnder och utskott

e Kultur- och fritidsndmndens reglemente

o Diskrimineringslag (2008:567)

e Bokfdringslag (1999:1078)

e Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning
o Tillganglighetsdirektivet (EU-direktiv 2016/2102)

e Museilag (2017:563)

o Bibliotekslag (2013:801)

o Kulturmiljolag (1988:950)

5. Processorienterad dokumenthanteringsplan
Det finns en processorienterad dokumenthanteringsplan for kultur- och fritidsndmnden (KFN
75/2022).

6. Sokingangar till arkivet och myndighetens
handlingsbestand

Allménhetens s6kvagar till kultur- och fritidsndmndens handlingar

Kultur- och fritidsnamnden rekommenderar féljande sokvagar till ndmndens allméanna
handlingar. M6Indals stads kontaktcenter har en dator tillganglig for allménheten.

1. Mdolndals stads webbdiarium
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http://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/sok-i-
diariet.ntml Har kan man stka fram rubriker for ndmndens alla registrerade handlingar och
arenden.

2. Dokumenthanteringsplanen

https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-
paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.html

Hér listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bland annat
bevarande och gallring samt forvaring.

3. Namndens protokoll

https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/organisation/namnder/kultur--och-
fritidsnamnden.html

Protokollen finns tillgédngliga i fulltext med hanvisning till registrerade arenden,

fornarvarande anvands programmet Netpublicator for att latt hitta protokollen for namnden.

Aldre protokoll finns arkiverade hos namndsekreterare eller hos stadsarkivet.

7. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

Namnden utgar fran att allmanna handlingar ar offentliga men i vissa fall kan de allmanna
handlingarna omfattas av sekretess.

Sekretess forekommer i verksamheten enligt offentlighets- och sekretesslagens kapitel 40 § 3

(Biblioteksverksamhet).

8. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa
anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna
handlingar

Molndals stads kontaktcenter i stadshuset har en dator tillganglig for allmanheten dar det gar

att soka i stadens webbdiarium som &ven éar tillgangligt via webben. Stadsarkivet ar
behjalpliga att s6ka i handlingar som dverlamnats for slutarkivering.
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9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran
eller amnar till andra samt hur och nar detta sker

Namnden hamtar inte och lamnar inte regelbundet uppgifter fran eller till andra.

10. Myndigheten har réatt till forsaljning av
personuppgifter

Namnden har ingen ratt till forsaljning av personuppgifter.

11.  Ovriga arkiv som myndigheten forvarar
Namnden forvarar inga ovriga arkiv.

12.  Aldre arkivbestand som ej éverlamnats till

arkivmyndigheten
Namnden har inga aldre arkivbestand som annu ej dverlamnats till arkivmyndigheten.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Arkivansvarig och arkivredogorare

Kultur- och fritidsnamnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt
som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska namnden &ven utse
en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos
myndigheten. Namnden utser ndmndsekreterare som arkivansvarig.

Féljande utser namnden som arkivredog0rare: namndsekreterare, avdelningschef och
enhetschefer fritid och folkhélsa, museichef, enhetschef konst och kultur, konstintendent,
kultursamordnare barn och unga, stadsantikvarie, IT-bibliotekarie, informationssekreterare,
programansvariga pa Lindome bibliotek, Bokbussen, Stadshiblioteket och Kallereds bibliotek,
avdelningschef forening och idrott, enhetschefer Abybadet, Streteredsbadet och Aktiviteten,
fritidskonsulenter och samordnare.

Som arkivansvarig ska man:
1. Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allméanna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av
allmanna handlingar.

3. Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.
4. Varainsatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allménna
handlingar, bade digitalt och i papper.
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5. Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som
pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete,
lokalforandringar och 6vrig planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning,
dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt dvriga fragor kring hantering av
allménna handlingar.

8. Medverka vid mote med arkivmyndigheten infér godkannande av
dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar éverldmnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens
krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna
handlingar.

Som arkivredogorare ska man: Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna ndmndens
eller bolagets hantering av allmanna handlingar.

1. Varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens
anvisningar.

2. Uppratta arkivforteckning dver n&mndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

3. Bitréda vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt
uppratta och revidera sjélv.

4. Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

5. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och géra
arkivansvarig uppmarksam pa om planen behover andras.

6. Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets
anvisningar.

7. Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som ror
hantering av allménna handlingar.

14. Vem hos myndigheten som kan [amna ndrmare
upplysningar om myndighetens allméanna handlingar,
deras anvandning och sé6kméoéjligheter

For ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras anvandning och
sokmajligheter kontakta namndsekreterare pa e-post kulturfritid@molndal.se.

15. Forvaring av allmanna handlingar som bevaras
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Handlingstyper, digital forvaring

Handlingstyp Verksamhetssystem Anslutning till
stadsarkivet

Diariefdrda handlingar Ciceron Ja

Protokoll Filserver Ja

Handlingstyper, analog forvaring

Handlingstyp Nérarkiv

Analoga handlingar
tillhérande diarieforda drenden Administrativa avdelningen

Fdérvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen séger att det & myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. | MoéIndal galler Riksarkivets krav pa
arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebar bland annat att arkivlokalen ska sta emot brand i
tva timmar, inga vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass
2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor stadsarkivet kontaktas. Har man mindre méangder
handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som
arkivlokaler (till exempel en brandklassning enligt EI 120).

Forvaltningen har ett lasbart och brandsakert skap pa namndsekreterarens kontor (rum 344) pa
vaning 3 i stadshuset. Detta arkiv kan anvandas for tillfallig forvaring av manuellt diarium vid
semester eller sérskilda handlingar i vantan pa diarieforing i diariet. Vid behov av nararkiv
finns mojlighet att férvara mindre méangder hos stadsarkivet. Forvaltningen efterstrévar ett
helt digitalt arkiv utan analoga handlingar.

De handlingar/samlingar som inkommit till museet uteslutande for forvaring, forskning eller
studieandamal tas inte upp i denna dokumenthanteringsplan enligt TF kap 2, § 14, punkt 3;
tryckt skrift, ljud- eller bildupptagning eller annan handling som ingar i bibliotek eller som
fran enskild har tillforts allmant arkiv uteslutande for forvaring och vard eller forsknings- och
studieandamal eller privata brev, skrifter eller upptagningar som eljest ha verlamnats till
myndighet uteslutande for andamal som nu angivits utgor ej allman handling.

Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna galler givetvis dven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara
handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande vis och det ar namnden (inte IT-
avdelningen) som ansvarar for att informationen éverlever och &r s6kbar. IT-avdelningen
driftar systemen och tar sékerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras
till aktuella format och att handlingarna darmed &r lasbara.

Namnden svarar ocksa for de kostnader som uppstar om eller nar handlingarna ska tas om
hand for digital arkivering (till exempel konvertering till godkdnda format eller migrering av
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data ur det leverantérsberoende systemet till kommunarkivet). For sakerhetsnivaer och
forvaring av digital information galler i 6vrigt Molndals stads IT-sékerhetspolicy som finns pa
intrandtet.

N&mndens IT-system finns fortecknade hos 1T-avdelningen.

16. Gallring

Gallring

Att gallra innebar att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring
far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om handlingstypen inte finns med i
dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att ndmnden fattat ett
gallringsbeslut.

Gallring ska ske &ven i den digitala miljon. Detta ar inget som IT-avdelningen ansvarar fér
utan det ar forvaltningens systemansvarige som ansvarar for att gallringen verkstélls. Vid
upphandlingen av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt mojligt att
gallra (forstora) information i systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har [6pt ut bor gallringen ocksa verkstéllas. Det &r
kostsamt och ineffektivt att lagra mer information &r nddvandigt och det finns ocksa risk att
handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om
nagon begér att fa ta del av en handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit
gallrad, men som av ndgon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstallas innan
eventuellt utlamnande.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det ar den som star som arkivredogdrare for
verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ocksa ansvarar for att handlingarna gallras.
Det hander att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. Da ska givetvis gallringen ske av saval pappersburen som digital
information. Stam av med systemansvarig angaende den digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller &r integritetskansliga ska alltid brénnas eller
tuggas. Finns det ingen dokumentforstrare som kan tugga sonder handlingarna pa plats kan
man lagga dem i de behallare for gallring av sekretesshandlingar som finns i stadshusets
kallare.
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17. Hemsida och sociala medier

Sociala medier

“Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenererat innehall till exempel chattfunktioner, bloggar och diskussionsforum”
(SKL 20100428). De sociala medier som kultur- och fritidsnamnden anvéander maste alltid
forst godkannas av respektive avdelningschef och det &r endast dessa (till exempel bloggar
och Facebook-sidor) som utgér allman handling och som redovisas i
dokumenthanteringsplanen. Det &r respektive avdelningschefs ansvar att uppdatera listan dver
social media (meddela arkivansvarig vid forandringar). Det ar ocksa viktigt att verksamheten
har tillgang till alla inloggningsuppgifter for att kunna bevaka och hantera informationen. Det
ska aven finnas rutiner for bevakning vid semester eller annan franvaro.

Den information som uppréttas och inkommer till namndens sociala medier &r i regel av sadan
art att den inte behdver registreras i diariet och att den kan gallras vid inaktualitet. Observera
dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i
namndens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna. Vidarebefordra
information till namndens registrator. Detsamma géller aven i de fall du far information via en
privat blogg eller Facebook-sida riktad till dig som tjansteman eller fértroendevald.

Den som &r ansvarig for till exempel en blogg maste ocksa ha uppsikt 6ver denna for att
kunna hindra missbruk av tjansten. Det kan galla till exempel brott som uppvigling, hets mot
folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring (brottshalken). Vid missbruk tas
informationen bort av ansvarige efter det att man skrivit ut en skarmdump som sedan
registreras i diariet. I de fall man gar vidare med polisanmalan anger man adressen till
bloggen, nar det skedde samt bifogar skarmdumpen (polisen kommer dérefter att ta kontakt
med det foretag som tillhandahaller tjansten).

| kultur- och fritidsnamndens verksamheter ar sociala medier ett bra och vélanvant verktyg for
att na ut till allmanheten och de specifika malgrupper som namnden riktar sig till. For mer
information och for en fullstandig lista (finns &ven pa intranatet) Gver namndens aktiva
sociala medier kontakta forvaltningskommunikatoren, kulturfritid@molndal.se

18.  Ordforklaringar

Ordforklaringar
Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors
upprepat.
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Bevaras: Innebér att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter
valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for bevarande for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstér handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation.
Gallringen bor ske under kontroll genom att handlingarna branns eller tuggas. Digital
information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebar att
ansvarige sjalv gér bedémningen nar handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebér att
handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utéver det ar handlingen inkom/upprattades.

Databérare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen ar digital i ett
verksamhetssystem anges har systemets namn. Handlingar som skall bevaras ska framstallas
med material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Se Sveriges
Provnings- och Forskningsinstituts (SP) forteckning over certifierad skrivmateriel samt
Riksarkivets foreskrifter, rdd och rekommendationer betraffande digitala medier.

Aldersbestandigt papper ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna ar
aldersbestandigt).

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar &r endast handlingar som tillkommit som ett stod
i handlaggningen av ett arende och som inte tillfor arendet nagot nytt. Minnesanteckningar ar
inte allmé&nna handlingar och rensas ut innan &rendet avslutas. En minnesanteckning blir dock
allman handling om den expedieras eller tas om hand for arkivering. Tank pa att interna
handlingar som man ibland betraktar som “arbetsmaterial” eller “minnesanteckningar” (kan
till exempel vara lathundar och métesanteckningar) i regel ar allménna handlingar.
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