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1. Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen ar ett hjalpmedel i administrationen och askadliggor
forvaltningens arbetsuppgifter/processer samt beskriver hur dessa hanteras.
Dokumenthanteringsplanen ar processorienterad, vilket innebdar att uppgifter
och handlingar redovisas i det sammanhang dar de féorekommer namligen i en
bestamd process. Planen ar dven upprattad for att passa kommande e-arkiv och
anvander sig darfor av klassificering for att kategorisera handlingar.
Klassificering ar ett sétt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och
verksamheter hanger samman. Till grund f6r dokumenthanteringsplanens
klassificering anvands den klassificeringsstruktur som Sydarkiveral tagit fram.
Processer som ar gemensamma for forvaltningarna i Kumla kommun finns i
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

1.1 Lasanvisning

Dokumenthanteringsplanen ar indelad i tva huvudsakliga delar. Den évre
innehaller klassificeringen och den nedre den egentliga
dokumenthanteringsplanen. Denna beskriver enskilda processer och de
handlingar/uppgifter som forekommer inom processen. Har anges forst namn pa
handlingen, darefter anvisning om bevarande eller gallring. [ kolumnen
databarare anges till exempel; papper, CD etcetera. [ kolumnen Forvaring/sokvag
anges var eller pa vilket satt handlingen forvaras. I allmdnhet anges ett
verksamhetssystem eller en sokvag i datanatet. Begreppet systematisk forvaring
innebar alltid att uppgifterna ar bundna till papper och férvaras i mapp eller
parm. I anmarkningskolumnen férekommer information som fortydligar vilken
typ av uppgift som avses eller hur den ska hanteras. Kolumnen Signum/klass
anvands for att ange uppgiften/handlingens placering i kommunarkivet/e-
arkivet.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska forvaras i all framtid. Nar en uppgift
ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill siga den tidpunkt da uppgiften
kan/ska gallras.

G i a = gallras vid inaktualitet, det vill siga da uppgiften inte lingre behovs i
verksamheten.

G 2 ar = gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2010
gallras forstijanuari 2013.



2.12.1 Forrad och lager

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun
2 Intern service

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Inventariefor-
teckning
Kemikalieférteckning

12 Fordon och material

1 Foérrad och lager

Bev/G

Gia

Databarare
Digitalt

Digitalt/papper

Beskrivning

Férvaring/s6kvag
Microsoft Teams
Anslag pa

brandskap/
Microsoft Teams

Anmarkning

Signum
/klass



2.12.1 Utrustning och inventarier

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Besiktningsprotokoll
Garantier
Instruktioner

Reparation och underhall

2 Intern service Beskrivning

12 Fordon och material

3 Utrustning och

inventarier
Bev/G Databdrare = Forvaring/sokvag
Gia Papper Parm
Gia Papper Parm
Gia Papper Parm
Gia Papper Parm

Anmarkning

Besiktningsprotokoll for utrustning

Signum
/klass



2.12.2 Fordon

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 2 Intern service Beskrivning
Processgrupp 12 Fordon och material
Huvudprocess 2 Fordon
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/sokvag Anmarkning Signum
/klass
Registrerings- och Gia Papper Systematisk
besiktningshandlingar forvaring
Garantier Gia Papper Parm pa IP El-bilar, traktorer etc. alla fordon utom bilar
Instruktioner Gia Papper [ fordon
Korjournaler G2ar Papper Parm



3.5.4 Tillstand och kontroll av lotteriverksamhet

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 3 Samhallsservice Beskrivning

Processgrupp 5 Tillstand och tillsyn for Beslut om registrering av lotteri.
naringsliv och féreningar

Huvudprocess 4 Tillstand och kontroll av
lotteriverksamhet

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databdrare Férvaring/s6kvag Anmarkning

Ansokan om att fa G5ar Digitalt W3D3, e-tjinst E-tjanst

ordna kommunala
registreringslotterier
inklusive bilagor

Beslut om registrering av Bevaras | Digitalt W3D3
lotteri
Ekonomiska G5ar Digitalt W3D3

redovisningar fran
anordnare av lotterier
Kontroll av lotterier G5ar Digitalt W3D3

Kontrollants G5ar Digitalt W3D3
redovisning av
anordnade lotterier

Signum
/klass



3.8.1 Framja turism

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Minnesanteckningar
Undersokningar
Bokningsbekréftelse,
guidningar, infartstavlor

Foton

Avtal med entreprenorer
Informationsmaterial

Statistik

3 Samhallsservice

8 Turism

1 Framja turism

Bev/G Databirare
G2ar Digitalt
Bevaras Digitalt
2 ar Digitalt
Bevaras | Digitalt
Bevaras Digitalt
Gia Digitalt
G5ar Digitalt

Beskrivning

Férvaring/sokvag
Microsoft Teams

W3D3
FRI, e-tjanst

Arbetskatalog i
bildmapp

W3D3

Microsoft Teams,
R:katalog
Microsoft Teams,
arbetskatalogen

Anmarkning

Interna turismtraffar, moten i olika
samverkansorgan

Besoksmal

Intern statistik 6ver besokare, antalet som gjort
korsord i stadsparken etc. Redovisas i
arssammanstallningar som redovisas i nimnd.

Signum
/klass



3.8.2 Formedla boende, camping

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 3 Samhallsservice Beskrivning

Processgrupp 8 Turism

Huvudprocess 2 Formedla boende

Aktivitet Camping

Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/s6kvag
Bokningar Bevaras/ | Turbo Digitalt

G2ar

Betalningar G7ar BRP

Anmarkning

Se 2.4.2 i KS antagna dokumenthanteringsplan

Signum
[klass



3.8.5 Turistbyra och turistinformation

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Underlag till kartor
Annonser
Kontaktlistor

Underlag till utbetalning av
guidearvoden

3 Samhallsservice

8 Turism

5 Turistbyra och
turistinformation

Bev/G Databarare

Gia Digitalt
Gia Digitalt
Gia Digitalt

G2ar Papper

Beskrivning

Férvaring/sokvag

Arbetskatalog
Arbetskatalog
Arbetskatalog

Blankett

Anmarkning
Synpunkter pa innehall meddelas kartframstéllare
Annonsunderlag for olika tidskrifter
T.ex. Infopoint, bussbolag och guider

Fyller i underlag som skickas till ekonomi

Signum
/klass



4.7.1 Arbeta med parker och gronytor

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Planteringsplan/
vaxtlistor

[llustrationsplan

Skotselplan

Ritning/Materielplan

Rutiner
Skotselavtal

Orderbekriftelse

Anlaggningskostnad utfall

4 Samhallsbyggnad Beskrivning

7 Parker och gronytor

1 Arbeta med parker och
gronytor

Bev/G Databérare Férvaring/sokvag
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Kumlaportalen
Bevaras | Digitalt/ W3D3/nararkiv

papper

Gia Digitalt Microsoft Teams
Bevaras | Digitalt Microsoft Teams

Anmarkning
Gallras nar ny planteringsplan tagits fram eller om
planteringen férdndrats
Gallras niar omradet i fraga har anlagts

Gallras nar ny upprattats

DWG-filen sparas for framtida omritningar
Rutiner for ishallen

Signum
/klass



4.7.4 Hantera skog, natur och naturreservat

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 4 Samhallsbyggnad Beskrivning
Processgrupp 7 Parker och gronytor
Huvudprocess 4 Hantera skog, natur
och naturreservat
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databdrar = Forvaring/s6kvig
e
Skogsbruksplan Gia Data PC-skog
Dagbok Gia Papper Personalutrymme
Skotselplan for Bevaras Digitalt W3D3
naturreservat
Materielplan Gia Digitalt Microsoft Teams
Matbesked G3ar Papper Parm pa
tjansterum
Inventeringar Gia Digitalt Microsoft Teams
Ansokningar om tradfallning | Bevaras Digitalt W3D3/ e-tjanst

pa kommunal mark

10

Anmarkning Signum
/klass
Innehaller skogskarta samt
bestandsbeskrivningar vilka utgér underlag for
skotsel och avverkningar
Redovisning av utférda arbeten

Instruktioner for skotsel av kommunala
naturreservat och liknande

Inventering av naturvarden, gallras nar
informationen finns i skotselplan

Gallras i e-tjanst nar drendet ar avslutat och
samtliga handlingar har registrerats i W3D3



4.8.2 Arbeta med att anldgga och forvalta lekplatser

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Planteringsplan/
vaxtlista
Materielplaner/ritningar

Skotselplan
Lekplatsplan

Orderbekraftelse
Anlaggningskostnad utfall

4 Samhallsbyggnad Beskrivning
8 Lekplatser

2 Arbeta med att anlagga
och forvalta lekplatser

Bev/G Databérare Forvaring/s6kvag
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams

Microsoft Teams
Gia Digitalt Microsoft Teams
Bevaras | Digitalt Microsoft Teams

11

Anmarkning
Gallras nar ny har uppréttats

DWG-fil sparas

Se 1.3.1 i KS antagna dokumenthanteringsplan

Signum
/klass



10.1.2 Programverksamhet/utstillningar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och Beskrivning
fritid
Processgrupp 1 Kulturverksamhet
Huvudprocess 2 Programverksamhet/
utstéllningar
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databdrare Forvaring/s6kvig Anmarkning Signum
/klass
Utstallningskontrakt Bevaras @ Papper/ W3D3 Skannas in och diariefors
digitalt
Kontaktuppgifter Gia Word Microsoft Teams
Faktauppgifter om Gia Digitalt Microsoft Teams Innehaller dels meritforteckningar, recensioner
konstnaren och liknande
Utstallningsaffisch Bevaras | PDF W3D3
Verkslista Bevaras = Word W3D3 Innehaller uppgifter om de utstillda verken
Utbetalning av ersattning samt | - - - Se fakturarutin 2.4.2 i KS antagna
inkopta verk dokumenthanteringsplan
Sammanstéllning av utstdllare | Gia Word Microsoft Teams Listan skickas till lanets konstkonsulent och andra
intressenter

Ackumulerad lista 6ver Bevaras = Word Microsoft teams
utstallare

12



10.1.3 Programverksamhet/kulturevenemang

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Anteckningar om
kommande

aktiviteter

Programblad,
kulturavdelningen samt
lovprogram

Programblad,

Vantjanst
Omradestidningar,
Vantjansten

Utbetalning av arvode
Overenskommelse/kontrakt
med foredragshéllare
Kallelser till husméten pa
Kvarngarden och
Brukarradet

Anmalningar till aktiviteter

10 Kultur och fritid Beskrivning
1 Kulturverksamhet

3 Programverksamhet/

kulturevenemang
Bev/G Databérare Férvaring/s6kvag

Gia Word Microsoft Teams

Bevaras | PDF Microsoft Teams

Bevaras Systematisk
férvaring

Bevaras Systematisk
férvaring

Gia Papper Systematisk
forvaring

Gia Digitalt Office365

Gia

13

Anmarkning

Har antecknas kontaktuppgifter och tider for
arets evenemang. Dokumentet uppdateras
kontinuerligt

Varje publicerad revision av programmet ska
bevaras

Se 2.4.2 1 KS antagna dokumenthanteringsplan
Gallras da evenemanget ar genomfort

Anmalningar till aktiviteter som Vantjansten
anordnar.

Signum
/klass



10.1.5 Registrera kommunens konstinnehav

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp

Konstregister

10 Kultur och fritid Beskrivning

1 Kulturverksamhet

5 Registrera kommunens
konstinnehav

Bev/G Databirar | Forvaring/sokvig
e
Bevaras | Datafil R-katalog

14

Anmarkning

Vid forlust eller avbérdande av konstverk sker en
anteckning i anmarkningskolumnen. Registret
innehaller forutom data omKkring verket, dven
uppgifter om aktuell placering. Dessa uppgifter
gallras/andras vid inaktualitet.

Signum
/klass



10.1.6 Offentlig utsmyckning

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Inkoép av konst

Lista over offentlig
utsmyckning

10 Kultur och fritid Beskrivning
1 Kulturverksamhet Inkop av konst till offentlig miljo, gator, torg etc. sker uteslutande i kommunens
bolag.

6 Offentlig utsmyckning

Bev/G Databarare Forvaring/s6kvag Anmarkning Signum
/klass
Se 10.1.5 Avser konstinkop for kontor och offentliga rum.
Inko6p sker genom en utsedd konstkommitté.
Bevaras @ Digital Microsoft
Teams/Office365

15



10.1.7 Dokumentation

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Pressklipp
Bilddatabas

Ansokningar till stipendier
for Orkla Food
Nomineringar till Kumla
kommuns Kulturpris

10 Kultur och fritid

1 Kulturverksamhet

7 Dokumentation

Bev/G
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Databarare

Papper
Digitalt
Digitalt

Digitalt

Beskrivning

Férvaring/sokvag
Systematisk
forvaring
Sofie/webb
W3D3/E-tjanst

Outlook

16

Anmarkning

Inskannade och registrerade fotografier

publicerad fortlopande pa kommunens webbplats.

Handlingarna i e-tjdnsten gallras nar handlingarna
registrerats i W3D3.

Signum
/klass



10.2.1 Organisera biblioteksverksamhet

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Besoksstatistik
Sammanstéllning av
besoksstatistik
Rutin for tilltradesforbud

Ansokan om tilltradesforbud

Beslut om tilltradesforbud

10 Kultur och fritid Beskrivning

2 Bibliotek

1 Organisera

biblioteksverksamhet
Bev/G Databirare Férvaring/s6kvag
Bevaras Kalender
Bevaras | Digitalt W3D3
Gia Digitalt Teams
Glar Digitalt w3d3
Gia/G1 Papper/ Parm/
ar digitalt digitalt

17

Anmarkning Signum
/klass

Redovisas i den ekonomiska rapporten

Forvaras i forvaltningsévergripande team
(gemensam med badet, se 10.9.1.5)

Beslut gallras i pirmen sa snart beslutet 16pt ut
och gallras i w3d3 efter 1 ar.



10.2.2 Hantera media

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Bestdndskatalog
Inkopsforslag

Inkopslistor fran BT]

10 Kultur och fritid

2 Bibliotek

2 Hantera media

Bev/G Databérare

Gia Digitalt
Gia Papper
Gia Papper

Beskrivning

Forvarv och forvaltning av media

Férvaring/sokvag
BooKIT

Systematisk
forvaring
Systematisk
forvaring

18

Anmarkning

Gallras vid utgallring av media

Inkomna listor fran BT] enligt upphandlingsavtal

Signum
/klass



10.2.3 Utlaning av media

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning
Processgrupp 2 Bibliotek

Huvudprocess 3 Utlaning av media

Aktivitet Utlaning av media, datorer

och sammantradesrum

Handlingstyp Bev/G Databarare Forvaring/s6kvag Anmarkning Signum
/klass
Register dver Gia Digitalt BookIT Gallras vid flytt, doédsfallsanmaélan eller begiran
lantagare fran lantagare
Utlaningsstatistik total Bevaras = Digitalt BooKIT Redovisas arligen till Kungliga biblioteket
In- och utlaningsdata Bevaras @ Digitalt BookIT Statistiken redovisar inte titlar utan endast antalet
kopplade till enskilda lan per lantagare
lantagare
Forseningsavgifter och Gia Digitalt BookIT Uppgifterna rensas efter betalning
skulder
Kravhantering Gia Digitalt BooKkIT Efter tredje kravbrevet utgar en faktura
Bokning av publika G1lar Digitalt NetLoan
datorer
Bokning av studierum G1lar Digitalt Kumlaportalen
Bokning av G1lar Digitalt NetLoan
sammantradesrum

19



10.3.3 Samlingar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning

Processgrupp 3 Museer

Huvudprocess 3 Samlingar

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/sokvag

Inventeringslistor Bevaras | Digitalt Office365,

systematisk
forvaring

20

Anmarkning

Avser foremal pa museer som dgs av kommunen.

[ listorna forekommer aven
hembygdsforeningars foremal.

Systematisk forvaring i form av kort system som
finns i skomakarstugan.

Signum
/klass



10.6.3.1 Anta och placera i kulturskola

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Anmalan till
musik-, dans-,
bild- och
teaterundervisn
ing

Ko till kulturskola

Antagningsbrev

Valkomstbrev

Varning vid
uteblivenbetalning
Nyanmalnings-, slut-
ochiandringsanmalan

10 Kultur och fritid
6 Kulturskola

3 Verksamhet
ikulturskolan

10.6.1 Anta och
placera ikulturskola

Bev/G | Databirare
Gia Data
Gia Data
Gia Data
Gia Data
Gia Data
Gia Data

Beskrivning

Kulturskolan erbjuder kurser for alla barn och unga som ar mellan 4-19 ar och ar skrivna i
Kumla kommun. Elev/vardnadshavare ansoker genom Speedadmin och administreras sedan i
systemet. Respektive lirare ansvarar for att kontakta/inbjuda elev till kursstart. Fakturering
sker i UBW4/Agresso.

Forvaring/s6kvag Anmadrkning Signum/klass

Speedadmin

Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt Skickas till elev. Antagningsbesked till elev kan

ocksa skemuntligt.

Ordnas systematiskt Skickas till virdnadshavare / elev
Ordnas systematiskt

Ordnas systematiskt Utgor underlag for andring i system.

21



10.6.3.1 Kulturskolverksamhet

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning

Processgrupp 6 Kulturskola

Huvudprocess 3 Verksamhet

ikulturskolan

Aktivitet 1 Verksamhet

Handlingstyp Bev/G | Databdrare Forvaring/s6kvag Anmadrkning Signum /klass

Pedagogiskt material | Gia Papper/data Ordnas systematiskt/ Hos respektive larare och laroplattformen i

Speedadmin Speedadmin.

Fakturaunderlag - - - Se 2.4.3 i Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

Narvaro och franvaro | G3 ar | Papper Ordnas systematiskt

Forteckning 6ver Gia Papper Ordnas systematiskt Gallras vid aterlamnande av instrument.

uthyrda

instrument

Fakturor rérande - - - Se 2.4.3 i Kommunstyrelsens

instrumentuthyrning dokumenthanteringsplan

Program vid Bev Data W3d3

evenemang

Handlingar Gia Papper/data Ordnas systematiskt

rorande

lokalbokningar

vid

evenemang

Bilder Bev Data I:katalog Bilder som rér handelser av vikt fér verksamheten
skickas till registrator och sparas i férvaltningens
del avBildarkiv.

Filmer Gia Data Q:katalog Filmer fran konserter och forestéllningar laggs

upp pa en stdngd/dold youtube-kanal under
lasaret for att sedan raderas i juni varje ar.
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10.6.3.2 Planera kulturskolverksamhet

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

Aktivitet

Handlingstyp
Schema

Informationsmaterial

Lista 6ver antagna elever
Statistik
Handlingar/uppgifter

rorandesamtycken enligt
GDPR

10 Kultur och fritid
6 Kulturskola
3 Verksamhet

Beskrivning

ikulturskolan

2 Planera

kulturskolverksamhet

Bev/G | Databirare Férvaring/sokvag

Gia Data Ordnas systematiskt

Gia Data Ordnas
systematiskt/
kumla.se

Gia Data Ordnas systematiskt/
Speedadmin

G2ar | Papper Ordnas systematiskt

Gia Papper/data Ordnas systematiskt
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Anmarkning

Respektive larare ansvarar for schema for
sinakurser.

Kursutbud etc. Information publiceras pa
kumla.se

Listan genereras i Speedadmin. Kan gallras efter
eleven slutat pa Kulturskolan.

Statistisk skickas in arligen till Kulturskoleradet.

Kan gallras tidigast da eleven slutat pa
skolan.

Signum/klass



10.7 Fritidsbank

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Uppgifter om
lantagare
Inventeringslistor

Avtal med
arbetsmarknad- och
integrationsavdelningen
(AMI)

10 Kultur- och

fritid
7 Fritid

Bev/G Databirare
G6 Digitalt
manader
G1lar Papper
Gia Papper

Beskrivning

Forvaring/s6kvig
Bankboken

Systematisk
férvaring
Systematisk
férvaring
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Signum
/klass

Anmarkning
Gallring sker automatiskt efter 6 manader.

Forvaras i parm pa fritidsbanken.

Innefattar vem som ska arbetstrana, hur lange
personen ska vara i verksamheten och under
vilken period. Forvaras pa kultur- och
fritidskontoret hos registrator och gallras 1
ggr./halvar.



10.7.1 Fritidsverksamhet for ungdomar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning
Processgrupp 7 Fritid
Huvudprocess 1 Fritidsverksamhet for
ungdomar
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/s6kvag
Fotografier Bevaras/ | Digitalt, Sociala medier
Gia mobiltelefon
Manadsrapport G2ar Digitalt Microsoft Teams
Arsrapport Bevaras | Digitalt Microsoft Teams
Ungdomsinitiativ Bevaras | Digitalt W3D3/e-tjanst
Kontaktlistor Gia Digitalt Foreningsregistret
Ungas egen organisering Gia Digitalt E-tjanst
Klasslistor Gia Papper Parm
Deltagarlistor G1lar Papper Parm
Loggbok Bevaras | Digitalt Arbetskatalog KEKS
Projektansokan Bevaras | Digitalt W3D3
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Anmarkning Signum
/klass
Gallras vid begaran. Vissa aldre fysiska foton
ska bevaras. Foton for sociala medier gallras
vid begéaran. Foton i mobiltelefoner gallras 1
gang per ar.
Fran personal till arbetsledare.
Manadsrapporten utgor underlag for
arsrapport.

Ansokan om "ung peng” och liknande, beslut
samt underlag for utbetalning. Gallras i e-
tjanst nar drendet ar hanterat.

Kontakt med arrangérer vid/infor
lovverksamhet hamtas fran
foreningsregistret.

Gallras i e-tjanst nar drendet ar hanterat.
Gallras nar ny klasslista kommit

Sparas 1 ar efter aktiviteten for revisionen
Anteckning om dagens arbete. Gors i KEKS
arbetskatalog.



Motesanteckningar Bevaras | Digitalt Microsoft Teams

Ansokan om fritidshjalpen Gia Digitalt E-tjanst Gallras i e-tjansten nar drendet ar hanterat.
Anmalan till utflykter och Gia Digitalt E-tjanst Gallras efter avslutad utflykt/resa.
resor

10.8.1 Motionsspar, skidspar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning
Processgrupp 8 Rekreationsomraden
Huvudprocess 1 Motionsspar, skidspar
Aktivitet
Handlingstyp Bev/G Databdrare Forvaring/s6kvdg | Anmadrkning Signum
/klass
Skotselplaner Gia Digitalt Microsoft Teams
Skoétselavtal Bevaras Digitalt/papper | W3D3/nararkiv
Ritningar Bevaras Digitalt Microsoft Teams Kopior gallras vid inaktualitet
Materielplan Gia Digitalt Microsoft Teams
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10.9.1.1 Badanlidggning, abonnemang

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning
Processgrupp 9 Idrottsanlaggningar
och arenor

Huvudprocess 1 Badanldggning

Aktivitet 1 Abonnemang

Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/sokvag Anmarkning Signum

/klass
Autogiroavtal Gia Papper Parm pa Gallras 2 ar efter att avtalet upphort
Djupadalsbadet

Uppsadgningsblankett for Gia Papper Parm pa Gallras 2 ar efter uppsagning
avtal Djupadalsbadet
Sjukintyg/lakarintyg Gia Papper Badvaktsparm Underlag for att pausa abonnemang vid ex. skada
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10.9.1.2 Badanlidggning, simskola

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Medlemslistor

Anmalningar till
simskola

10 Kultur och fritid Beskrivning

9 idrottsanlaggningar och

arenor
1 Badanldggning
2 Simskola
Bev/G Databdrare Forvaring/s6kvag Anmarkning
GO,5ar Papper Badvaktsparm i
badvaktshytt
Gia Digitalt BRP
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Signum
/klass



10.9.1.3 Badanliggning, personal

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp
Tidrapport
Interna fortutbildningar

Nyckellista

Arbetsklader

10 Kultur och fritid
9 Idrottsanlaggningar och arenor

1 Badanlaggning

3 Personal

Bev/G Databirare
G vid nésta 16n Papper
Gia Digitalt
Gia Papper
Gia Papper/

digitalt

Beskrivning

Férvaring/sokvag
Parm
Samarbetsyta/
Kumlaportalen

Parm

Parm/digitalt
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Anmarkning

Underskriven lapp vid uttag av nyckel

Lista 6ver vem som tagit ut vad

Signum
/klass



10.9.1.4 Badanliggning, statistik

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och fritid Beskrivning
Processgrupp 9 Idrottsanlaggningar och
arenor
Huvudprocess 1 Badanldggning
Aktivitet 4 Statistik
Handlingstyp Bev/G Databarare Férvaring/s6kvag
Incidentrapport G2ar Papper Parm
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Anmarkning

Signum
/klass



10.9.1 Badanldggning, avstangning och avvisning

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun
10 Kultur och

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Rutiner for
avstangning
Beslut om ID-
kontroll

Beslut om
tillfallig
avstangning
Beslut om
avstangning av
besokare under
18 ar
Provning av
barnets bast i
samband med
avstangning
Beslut om
avstangning av
besokare som
ar 18 ar eller
aldre

fritid

9 Idrottsanlaggningar

och arenor
1 Badanldggning

Bev/G
Gia
G2ar

Gia

Databérare

Digitalt
Digitalt

Digitalt

Digitalt/
Papper

Digitalt

Digitalt/
Papper

Beskrivning

Forvaring/s6kvig
Teams
w3d3

w3d3

w3d3/Systematisk
férvaring

w3d3

w3d3/Systematisk
forvaring
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Avstdngning och avvisning av besdkare pa Djupadalsbadets bad och camping

Anmarkning Signum
/klass

Gallras om ny rutin upprattas eller rutinen
revideras.

Gallras nar beslutet inte langre ar aktuellt.

Gallras nar beslutet inte langre ar aktuellt.

Gallras nar beslutet inte langre ar aktuellt.

Gallras nar beslutet inte langre ar aktuellt.



Bedomning om
ID-kontroll
Rutin for
tilltradesforbud
Anso6kan om
tilltradesforbud
Beslut om
tilltradesférbud

G2ar

G1lar

Gia/G
1ar

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Papper/
digitalt

w3d3
Teams
w3d3

Parm/
digitalt
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Forvaras i forvaltningsévergripande team samt
team (gemensam med biblioteket, se 10.2.1)

Beslut gallras i pirmen sa snart beslutet 16pt ut och
gallras i w3d3 efter 1 ar.



10.9.2 Idrottsanldggningar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun
Verksamhetsomrade 10 Kultur och

fritid
Processgrupp 9 Fritid
Huvudprocess 2 Idrottsanlaggningar
Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databdrare
Ansokan om Gia Digitalt
traningstid
Minnesanteckningar fran G2ar Papper
moten med foreningar
Bokningsbesked Gia Digitalt
Statistik Bevaras Digitalt
Nyckelkvittenser Gia Digitalt
Felanmalan Gia Papper
Skotselavtal Bevaras @ Papper/

digitalt
Anlaggningsregister Gia Digitalt
Tréaningstidsfordelning G1ar Digitalt

Beskrivning

Férvaring/s6kvag
Fri, e-tjanst
Systematisk

férvaring
FRI

W3D3

FRI, Esmikko, R-
card

Parm
Néararkiv/W3D3

FRI
W3D3
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Anmarkning

Ska gallras fran e-tjansten nar traningstid ar
inlagd i fri

Tiden registreras i FRI och bokningsbekréftelse
sdnds som e-post. Bekraftelse om bokning
gallras fran Outlook nir det bokade tillféllet
varit.

Statistiska sammanstallningar presenteras
arligen for nimnden

Nar utkvitterad tagg ar aterlamnad och inte
langre aktiv raderas all information ur
systemen Esmikko och R-card.

Signum
/klass



Statistik over bokningar

Bevaras

Digitalt

FRI
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10.10.1 Stod till foreningar

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade 10 Kultur och Beskrivning
fritid

Processgrupp 10 Foreningsstod

Huvudprocess 1 Stod till féoreningar

Aktivitet

Handlingstyp Bev/G Databérare Forvaring/s6kvig
Ansokan om bidrag Bevaras @ Digitalt W3D3/E-

/G5 ar tjanst/Microsoft
Teams
Arsberittelse fran féreningar G5ar Digitalt W3D3
Verksamhetsberattelse G5ar Digitalt W3D3
fran foreningar
Foreningsregister Gia Digitalt FRI
Foreningshandbok Bevaras | Digitalt W3D3
Underlag for utbetalning av Bevaras @ Digitalt W3D3
bidrag till foreningar och
studieférbund
Avtal bidrag Bevaras  Papper/ W3D3/narakriv
digitalt

Aktivitetskort Digitalt/pap | Systematisk
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Anmarkning Signum
/klass
Gallras i e-tjanst efter drendet avslutats. Beslut
och sammanstéllning av foreningar som sokt
bidrag bevaras. Arbetsmaterial i Teams gallras
nar handlaggningen ar fardig.

Gallras i e-tjanst
Gallras i e-tjanst

Foreningar som ansdker om bidrag registreras i
FRI. Hér registreras dven ovriga foreningar nar
de begdr att fa vara med i registret.

Skannas in som drende i W3D3

Redovisas i nimndprotokoll

Avtal for att hantera bidrag utanfér det formella
bidragssystemet. T.ex. lokalhallande, riksteater,
evenemang, 6ppen motesplatsverksamhet,
museum

Samlas in vid stickprov. Gallras efter genomford



Gia per forvaring granskning.
Medlemsregister Gia Digitalt/pap | Systematisk Samlas in vid stickprov. Gallras efter genomférd
per féorvaring granskning.

36



10.10.6 Stipendier

Dokumenthanteringsplan — Kumla kommun

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess
Aktivitet

Handlingstyp

Nominering till
ungdomsledarstipendiet

Anmalan till Idrottsplakett

10 Kultur och fritid

10 Foreningsstod

6 Stipendier

Bev/G Databirare

Bevaras @ Digitalt

Bevaras @ Digitalt

Beskrivning

Férvaring/s6kvag

W3D3/e-tjanst

W3D3/e-tjanst
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Anmarkning

Ansokningar och sammanstallning 6ver
nominerade samt vilka som blivit
tilldelade stipendiet.

Gallras i e-tjanst nar arendet ar
registrerati W3D3.
Gallras i e-tjanst nar arendet ar
registrerati W3D3

Signum
/klass



