Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

Verksamhet
Kultur, fritid och turism Antagen
("Medborgarservice") 2008-08-20
Senast dndrad
2008-08-11
INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS |OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |[KOMMUNARKIV

Allméan administrativ verksamhet

Arendenr, diariet

Delegeringsheslut Papper I Ks's nérarkiv 2 ar Bevaras
*)Informationsblad, broschyrer,
tidningar, kartor, programblad,
affischer, skrifter, nyhetsbrev, bocker
etc.
**)1 arkivexemplar av varje trycksak
Arkivex lev. framtagen och bekostad av Tomelilla
efter kommun eller av kommunen i
Egenproducerat material*) Papper fardigstallande |Bevaras**) |samverkan med andra
Enkater. Sammanstallning for Tjansterum
utvardering av verksamheten Papper/digitalt Digitalt i Excel 1ar 5 ar Bevaras
Vid
Enkatsvar Papper/digitalt Tjansterum Lev. €j. inaktualitet*) [*)Nar sammanstallning &r gjord
Kronologisk, eller *) Gallras I6pande vid inaktualitet
efter avsandare/ Elektronisk databas. OBS E-postmeddelanden av vikt for
E-postmeddelanden (inkomna el. mottagare Sakerhetskopia pa verksamheten skrivs ut och lamnas till
uppréattade) Digitalt magnetband. Lev. gj *) diariet
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Framtagna av kommunen eller for
dess rakning.
*)Pappersfotografier + negativ
bevaras.
Betraffande digitala foton bevaras
unika bilder samt bilder som
publicerats. Ovriga kan gallras vid
inaktualitet.
Team Efter 6verens-

Fotografier Papper/digitalt Medborgarservice kommelse *) Digitala bilder sparas i jpeg- format
*)Uttag for bevarande gors i januari
varje &r samt vid stérre forandring

Efter att ha *) Sparas i lampligt format p& CD-R.
Team brants ner pa (Grafisk utformning i Pdf-A, text och

Hemsida Digitalt Medborgarservice CD-R *) struktur i XML)

*)Tillkommen uteslutande for att
underlatta forvaltningens arbete och

Interna meddelanden, intern som saknar betydelse for forstaelsen

information och intern Vid avvad som skett i ndgot arende eller

korrespondens*) Papper/digitalt Tjansterum Lev gj inaktualitet [for hur verksamheten har bedrivits
Ingar i kommunstyrelsens lang- och

Kvalitetsdokument, process och Arendenr, diariet kortsiktiga mal for team

organisationsbeskrivningar Papper Ks nararkiv 2 ar Bevaras Medborgarservice
Minnesanteckningar fran Kronologiskt Nararkiv,
arbetslagsmote*) Papper/digitalt Medborgarservice 2 ar Bevaras *IMIA
Kronologiskt

Posthdcker Papper Receptionen Lev €j. 2 ar
Kronologiskt

Postkvitton Papper Receptionen Lev €j. 2 ar
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Uppdragsbeskrivning, rapport, 6vrig
Projektvis vasentlig information
Projekthandlingar Papper Tjansterum 5 ar Bevaras
*) Pressklipp t.0.m. 2005 bevaras
Kronologiskt Klipp fr.o.m. 2006 kan gallras efter 2
Pressklipp Papper Receptionen Lev ej. *) ar
Protokoll/minnesanteckningar fran
samverkan mellan arbetsgivare och Kronologiskt
arbetstagare*) Papper | Ks's nararkiv 2 ar Bevaras *LOSAM
Efter *) Verksamhetssystem. Historik,
Systemdokumentation*) Papper Tjansterum fardigstallande |Bevaras rutinbeskrivningar etc.
Ingar i Kommunstyrelsens lang- och
Arendenr, diariet kortsiktiga mal for team
Verksamhetsplan Papper | Ks's nararkiv 2 ar*) Bevaras medborgarservice verksamhet
Allman fritidsverksamhet/
Anlaggningar, drift och uthyrning
Forteckningar/register dver Kodplan éver kommunens
kommunens fritids- och Digitalt i Nar utskrift fastighetsinnehav
idrottsanlaggningar Papper/digitalt ekonomisystem gjorts Bevaras*)  [®)Arlig utskrift
Forteckning/register dver lokaler som Tjansterum,
hyrs ut for fritidsverksamhet Papper/digitalt Digitalt i FRI Bevaras*) [*) Ingar i Foreningskalendern
*) Statistik for badanlaggningarna
ligger i Excel
**)Om ej redovisad i
Statistik 6ver besok i kommunens verksamhetsberéttelse eller annan
idrotts- och fritidsanlaggningar Papper/digitalt Digitalt i FRI*) 2 ar Bevaras**) [handling som bevaras
Objekt, kronologiskt
Simskoledagboécker Papper Badanlaggningarna 2 ar Bevaras
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING

ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Statistik, Verksamhetsstatistik Papper/digitalt Digitalt i FRI Bevaras*) [*)Ingér i bokslutet
Statistikunderlag Papper/digitalt Digitalt i FRI Lev. €j. 2 ar

Vid

Statistik Over uthyrning av lokaler Papper/digitalt Digitalt i FRI Lev. €] inaktualitet*) [*)Nar sammanstallning &r gjord
Bokningsscheman, bokningsbesked Vid
lokaler Digitalt Digitalt i FRI Lev. €] inaktualitet [Revideras kontinuerligt
Ansodkan om tréningstider och Alfabetiisk
arrangemang i sport- och simhallar Papper Tjansterum Lev. €] 2 ar

Objekt, kronologiskt
Markesnoteringar for simskolegrupper |Papper Badanlaggningarna 2 ar Bevaras Ingar i simskoledagbockerna
Narvaroforteckningar 6ver elever som |Objekt, kronologiskt
deltagit i simundervisningen Papper Badanlaggningarna 2 ar Bevaras Ingar i simskoledagbockerna
Bidrag till féreningar

*)Med undantag for ars- och
Bidragsansokningar jamte handlingar |Alfabetisk verksamhetsberéattelser, vilka skall
fran foreningar Papper Tjansterum 2 ar 10 ar*) bevaras
Med forteckning éver i kommunen
Efter verkande féreningar samt lokaler

Foreningskalender Papper fardigstallande |Bevaras anvanda for fritidsverksamhet
Forteckningar 6ver i kommunen
verkande féreningar Papper/digitalt Digitalt i FRI *) Bevaras**) [*) **)Ingar i Féreningskalendern
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Sammanstallning over sokande till
stipendier samt ansokningshandlingar |Arsvis
med bilagor Papper Tjansterum 5 ar Bevaras
Ungdoms- pensionars- och
handikapporganisationer
Sammanstallningar och/eller beslut Nar utskrift
over givna bidrag Papper/digitalt*) Digitalt i FRI gjorts Bevaras *)Skrivs ut fran FRI
Sammanstéllningar och/eller beslut Arendenr. diariet
over utdelade stipendier och priser Papper | Ks's nararkiv 2 ar Bevaras
Ars- och verksamhetsberattelser fran |Alfabetisk
studieférbund och féreningar Papper Tjansterum 2 ar Bevaras Bilagor till bidragsansodkningar
Turism
Campingstandard. Deklaration Objekt (anlaggning)
klassificeringsrapport Papper Tjansterum 5 ar Bevaras
Objekt (anlaggning)
Enkétsvar avseende campingplats Papper Tjansterum 5 ar Bevaras Till branschorganisation (SCR)
Objekt (anlaggning) Vid
Medlemsbrev Papper Tjansterum Lev. ej. inaktualitet |Fran branschorganisation (SCR)
Offerter pa mindre arbeten, Objekt (anlaggning)
campingplats Papper Tjansterum Lev. ej. 2 ar
Objekt (anlaggning)
Protokoll frdn campingméten Papper Tjansterum 5 ar Bevaras
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Resultatrapport for drift av Objekt (anlaggning)
campingplats. Papper Tjansterum 5 ar Bevaras Fran drivande forening
Objekt (anlaggning) Fran branschorganisation (SCR)
Statistik for campingplats. Papper Tjansterum 5 ar Bevaras Fran drivande forening
Objekt (anlaggning)
Tillsynsprotokoll fér campingplats Papper Tjansterum 5 ar Bevaras Fran Raddningstjansten
Handlingar om framtagning/inkép av  |Projekt
souvenirer Papper Tjansterum 5 ar Bevaras
Inbjudningar till frukostmoten,
natverkstraffar etc. Papper Tjansterum 2 ar Bevaras*) [*) Om ej redovisade i arsberattelse
Protokoll/minnesanteckningar fran
arbetsgrupper kring t.ex. projekt, Kronologiskt
kampanjer, arrangemang Papper Tjansterum 2 arx) Bevaras *) Efter avslutat projekt
*) *Bevaras och levereras till
kommunarkiv efter 5 ar i de fall
Medborgarservice har sekreterar-
Protokoll/minnesanteckningar fran Kronologiskt ansvar. Kan annars gallras vid
samverkan i turismfragor Papper Tjansterum *) **) inaktualitet
Statistikunderlag, besdksrapporter Vid
Turistbyrdn Papper/digitalt Digitalt i Excel Lev. ej. inaktualitet*) [*)Nar sammanstallning &r gjord
Omrade/stugnr
Stuguthyrning Statistik Papper Tjansterum 2 ar 5 ar
Omrade/stugnr
Stuguthyrning Stugavtal Papper Tjansterum 2 ar 5 ar
Omrade/stugnr *) Forutsatt att minst 2 ar gatt sedan
Stuguthyrning Vardhyror Papper Tjansterum 2 ar 5 ar*) utgang
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
*)"Turistekonomisk modell"
Statistik over beséksmal och
TEM-rapport*) Papper Tjansterum 5 ar Bevaras evenemang
Bokstavsordning,
efternamn
"Turistpaketen" Anlaggningsavtal Papper Tjansterum Lev. €j. 2 ar*) *) Efter utgang
Bokstavsordning,
efternamn Digitalt i DL BookIT
"Turistpaketen" bokningsunderlag Papper/digitalt Tjansterum Lev. €j. 2 ar
Bokstavsordning,
efternamn Digitalt i DL BookIT
"Turistpaketen" Statistik Papper/digitalt Tjansterum Lev. €j. 2 ar
Bokstavsordning,
efternamn Digitalt i DL BookIT
"Turistpaketen" Vardhyror Digitalt Tjansterum Lev. €j. 2 ar
Lotterier
Lotterier. Anstkan ang. registrering
och/eller tillstand for lotteri eller av ID-nr
platser for lottforsaljning Papper Tjansterum 2 ar 5 ar*) *) Efter giltighetstidens utgang
Lotterier. Beslut ang. registrering ID-nr Tjansterum
och/eller tillstdnd Digitalt/Papper*) Digitalt i FRI Efter utskrift Bevaras *) Skrivs ut fran FRI
ID-nr
Lotteriredovisningar inkl. bilagor Papper Tjansterum 2 ar 5 ar
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Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV

Allmén kulturell verksamhet

Bild- och ljuddokumentation dver Tilldragelse

arrangemang, verksambheter, Papper/magnetband/ [Nararkiv, *)Efter fardigstallande om flera

byggnader och miljéer digitalt Medborgarservice *) Bevaras exemplar gjorts, annars vid inaktualitet

Egenproducerade ljudband och Nararkiv, *)Efter fardigstallande om flera

videoinspelningar Magnetband/digitalt [Medborgarservice *) Bevaras exemplar gjorts, annars vid inaktualitet

Handlingar om framtagning/inkép av  |Projekt Tjansterum,

souvenirer Papper Konsthallen 5 ar Bevaras
*) **)Bevaras och levereras till
kommunarkiv efter 5 ar i de fall
Medborgarservice har

Protokoll/minnesanteckningar fran Kronologiskt sekreteraransvar. Kan annars gallras

samarbetsorgan i kulturfragor Papper Tjansterum, *) **) vid inaktualitet

Statistik, Verksamhetsstatistik Papper/digitalt Digitalt i Excel 2 ar Bevaras*) |For bibliotek,konsthall och museum

Statistikunderlag, besoksrapporter och

liknande for bibliotek, konsthall och Vid

museum Papper/digitalt Digitalt i Excel inaktualitet*) [*)Nar sammanstallning &r gjord

Museum och konsthall

Protokoll/minnesanteckningar fran

arbetsgrupper kring t.ex. projekt, Projekt/kronologiskt [Konsthallen Efter avslutat

kampanjer, arrangemang Papper Nararkiv projekt Bevaras
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Antagen av Kommunstyrelsen
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Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Dokumentation av pedagogisk Arsvis Konsthallen
verksamhet Papper/digitalt Nararkiv 2 ar Bevaras Planering och utvardering
Dokumentation om konstnarlig Bokstavsordning Kommunarkivet Efter
utsmyckning Papper Digitalt i Coppermine registrering Bevaras Tavlingsbidrag ingar
Dokumentation 6éver kommunagd Bokstavsordning Kommunarkivet Efter Kompletteras kontinuerligt.
konst Papper Digitalt i Coppermine registrering Bevaras Registerblad med foto och beskrivning
Dokumentation éver utstallningar och |Arsvis Efter
arrangemang Papper Konsthallen fardigstallande |Bevaras
Filmmuseet Efter 6verens-
Dokumentation 6ver samlingar Papper/digitalt Digitalt i Coppermine kommelse Bevaras Registerblad med foto och beskrivning
Arendenr. diariet
Donationshandlingar Papper Ks’s nararkiv 2 ar Bevaras
Bibliotek
Bibliotek. Bestandsregister éver Biblioteket *)Uttag gjorda vart 5:e ar bevaras.
utldnad media. Papper Digitalt i Booklt Nar uttag gjorts [*) Gallras for 6vrigt vid inaktualitet.
Bibliotek. Forteckningar 6ver
prenumerationer pa tidskrifter och Biblioteket
dagstidningar. Papper Digitalt i Booklt Nar uttag gjorts |Bevaras Arligt uttag
Bibliotek. Forteckningar 6ver
prenumerationer pa databaser Papper Biblioteket Nar uttag gjorts |Bevaras Arligt uttag
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Kultur, fritid och turism
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INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING

ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Bibliotek. Dokumentation av Biblioteket/ Efter
programverksamhet. Papper konsthallen fardigstallande |Bevaras
Bibliotek. Registrering av l&n per Biblioteket Vid
person Digitalt Digitalt i Booklt Lev.ej inaktualitet [Vid aterlamnande

Biblioteket Vid

Bibliotek. Register éver lantagare Digitalt Digitalt i Booklt Lev.ej inaktualitet
Bibliotek. Avtal/férbindelse med Ar/Bokstavsordning
lantagare ang. lanekort. Papper Biblioteket Lev.ej *) *)Kan gallras 2 ar efter utgang
Bidrag till studieférbund och
foreningar
Bidragsansokningar jamte handlingar *)Med undantag for ars- och
fran studieforbund och Forening verksamhetsberéattelser, vilka skall
kulturforeningar Papper Konsthallen 2 ar 10 ar¥) bevaras
Sammanstallningar/delegationsbeslut
Over bidrag till studieférbund och Foreningstyp
kulturféreningar Papper Konsthallen 2 ar Bevaras
Ars- och verksamhetsberéttelser fran |Forening
studiefoérbund och kulturféreningar Papper Konsthallen 2 ar Bevaras Bilagor till bidragsansokningar
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Kultur, fritid och turism
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INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Tillstandsgivning och tillsyn enligt
alkohollagen
Serveringstillstand enligt alkohol- Arendenr, diariet Nararkiv,
lagen Papper Medborgarservice 3ar*) Bevaras *) efter avslutat &rende
*) Foreskrivna bilagor enligt till
Ansokan om serveringstillstand + Arendenr, diariet Nararkiv, ansOkan
bilagor*) Papper Medborgarservice 3ar*) Bevaras bifogad lista
Serveringstillstand enligt alkohollagen.
Tillfalliga tillstand till allmanheten eller |Arendenr, diariet Nararkiv,
slutna sallskap Papper Medborgarservice Lev. gj 5 ar
Ansokan om tillfalligt Arendenr, diariet Nararkiv,
serveringstillstand Papper Medborgarservice Lev. gj 5 ar
Arendenr, diariet Nararkiv,
Restaurangrapporter Papper Medborgarservice Lev. gj 10 ar
Tillsynsrapporter vid kontroll av Arendenr, diariet Nararkiv, *) Bevaras i tillsynsarende som leder
detaljhandel med 6l Papper Medborgarservice Lev. gj 5 ar*) till utredning om sanktioner
Tillsynsrapporter vid Arendenr, diariet Nararkiv, *) Bevaras i tillsynsarende som leder
restauranginspektioner Papper Medborgarservice Lev. gj 5 ar*) till utredning om sanktioner
Upplatelse av plats vid marknad
*) Enligt SFS 1998:518
Namn/firma
Person/organisationsnr
Adress och telefonnr
Upplaten plats
Anteckningar ang platsnyttjare*) Digitalt Digitalt i FRI Lev. gj 7 ar Tid
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INGSORDNING OVERFORING
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS (OVERFORING  |TILL GALLRING [ANMARKNING
ARKIVERING TILL NARARKIV |KOMMUNARKIV
Platsnyttjares F-skattebevis Papper Tjansterum 1ar Lev. gj 7 ar
Karta utvisande nyttjade platser Papper Tjansterum Lev. gj 7 ar
Kostenheten
Kronologiskt
Bestallningslistor Papper Resp. kok Lev. ej. 1ar
Skolor
Matsedlar Papper Tjansterum 2 ar Bevaras Omsorgen
Protokoll m.m. Interkommunal Kronologiskt Vid inaktu-
samarbetsgrupp SOSK kost Papper Tjansterum Lev. ej. alitet Kopior. Original i Skurup
Manadsvis
Arsarbetstid Papper Tjansterum Lev. e]. 2 &r
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Kultur, fritid och turism

("M

edborgarservice")

HANDLING

INGSORDNING
MEDIUM
ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING

TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Digitala verksamhetssystem

FRI

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. €j.

Vid inaktu-
alitet*)

System for administration av
kommunal fritidsverksamhet
Foreningsregister

Bidrag

Hallbokning

Marknadplatser

*)Dvs nar all information som skall
bevaras overforts till nytt system eller
databérare/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering

DL Book-IT

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. €j.

Vid inaktu-
alitet

System for administration av
Stugbokning
Paketbokning

City Break

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. €j.

Vid inaktu-
alitet

Onlinebokning av paket och logi
Simrishamns kommun systeméagare

Bookit

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. e].

Vid inaktu-
alitet*)

System for administration av
biblioteksverksamhet
Bestandsregister
Lantagarregister

*)Dvs nér all information som skall
bevaras overforts till nytt system eller
databéarare/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering

Typo-3

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. €j.

Vid inaktu-
alitet*)

CMS Webb och intranat

*)Dvs nar all information som skall
bevaras overforts till nytt system eller
databérare/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering

Sida 13 av 14




Antagen av Kommunstyrelsen
2008-08-20, § 211

Kultur, fritid och turism
("Medborgarservice")

HANDLING

INGSORDNING
MEDIUM
ARKIVERING

FORVARINGSPLATS

OVERFORING
TILL NARARKIV

OVERFORING
TILL
KOMMUNARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Coppermine bild_db_HT

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. e].

Vid inaktu-
alitet*)

Filmmuseet. Dokumentation av
samlingarna

*)Dvs nar all information som skall
bevaras overforts till nytt system eller
databéarare/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering

Coppermine bild_db_konsthall

Digitalt

Team Medborgar-
service

Lev. €j.

Vid inaktu-
alitet*)

Konsthallen. Dokumentation av
samlingarna

*)Dvs nar all information som skall
bevaras overforts till nytt system eller
databérare/format som uppfyller
kraven for saker langtidsarkivering
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