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Faststallande av reviderad
Dokumenthanteringsplan

Forslag till beslut
I styrelsen for Goteborgs Stadsteater AB:

Styrelsen faststiller reviderad Dokumenthanteringsplan, version 1:3, att gélla for
Goteborgs Stadsteater AB.

Sammanfattning
I enlighet med Regionarkivets direktiv har Goteborgs Stadsteater AB en

dokumenthanteringsplan, som géller for handlingar inkomna och upprittade fran och med
1 januari 2016.

Styrelsen faststéllde version 1:1 2017-11-23 och version 1:2 2020-02-13. Vid
styrelsemotet 2020-02-13 beslutade styrelse ocksa att inte delegera beslut om framtida
versioner av dokumenthanteringsplanen till VD.

Under 2020 har Regionarkivet kommit med ett nytt generellt gallrings- och
bevarandebeslut (dnr 4439/18 rérande styrning, planering och uppféljning inom
Goteborgs Stad) som implementerats i dokumenthanteringsplanen (réd text) och som
utgdr fordndringar i version 1:3.

Bedémning ur ekonomisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension

Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur social dimension

Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bilagor

1. Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB

Goteborgs Stadsteater AB, beslutsunderlag § 14 1(2)



Arendet

Under 2020 har Regionarkivet kommit med ett nytt generellt gallrings- och
bevarandebeslut (dnr 4439/18 rérande styrning, planering och uppfdljning inom
Goteborgs Stad) som implementerats i dokumenthanteringsplanen (réd text) och som
utgdr fordandringar i version 1:3.

2021-02-04
Bjorn Sandmark

VD, Goteborgs Stadsteater AB

Goteborgs Stadsteater AB, beslutsunderlag § 14
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Antagen av styrelsen 21-02-11 Dnr: 0004/21

Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB

Beslutsdatum:
2017-11-23, version 1:1. 2020-02-13, version 1:2, 2021-02-11, version 1:3

Datum for tillampning:

Dokumenthanteringsplanen géller for inkomna och upprattade handlingar fran och med 2016-01-01.
Tidigare dokumenthanteringsplan, antagen 2015-06-16, har upphavts av Regionarkivet, men galler inkomna
och upprattade handlingar till och med 2015-12-31.

Verksamhet och organisation:

Goteborgs Stadsteater AB bildades den 2 maj 1918 och ar sedan 1973 ett av G6teborgs Stads heldgda bolag.

Dokumenthanteringsplanens syfte:

e Ger medarbetarna hanteringsanvisningar om handlingar de sjdlva upprattar och tar emot
e  Ger svar pa fragan var en handling finns

e  Fungerar som en sokvag till bolagets allmanna handlingar

Struktur:

Dokumenthanteringsplanen bygger pa bolagets Klassificeringsstruktur, godkand av Regionarkivet 2017-08-
29. Klassificeringsstrukturen ar processorienterad och bygger i sin tur pa styrande, stédjande och
kdrnprocesser.

Handlingstyper av tillfallig eller ringa betydelse, samt arbetshandlingar av gemerell karaktar redovisas inte i
planen, da de kan aterfinnas i samtliga processer.

Innehall/kolumner:

Kolumn 1: VO (verksamhetsomrade), PG (processgrupp) och P (process)
Kolumn 2: Punktnotation fér VO.PG.P

Kolumn 3: Namn pa process

Kolumn 4: Namn pa handlingstyp

Kolumn 5: Bevaras eller tidsfrist for gallring

Kolumn 5: Hanvisning till bevarande/gallringsbeslut

Kolumn 6: | vilket it-system handlingen ar registrerad

Kolumn 7: Var handlingen férvaras och hur den sorteras

Kolumn 8: Arkivmedium fér handlingen (géller ej gallringsbara handlingar)
Kolumn 9: Om handlingen eventuellt kan innehalla sekretessbelagd information
Kolumn 10: Sarskilt noterbart angaende handlingen

Ovrigt:
Utover denna dokumenthanteringsplan har bolaget en arkivbeskrivning, faststalld 2017-11-07.
Dessutom finns arkivforteckning.

Fargkodning:

R6d = avdelning som ansvarar for att handlingen lamnas till registrator for registrering i diariet
Gul = handlingstyper som ska diarieféras

Bla = handlingstyper som diairefors i digital produktionakt

Rosa = handlingar som diariefors i samband med arsomstalining, eller i samband med pension
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VO |Punkt- [Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och férvaring Arkiv- Sekretess [Anmérkning
PG |notation |Processgrupp gallras beslut medium
P |och Process
ansvar
Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P J11 Utféra politiskt ledningsarbete
Bolagsordning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice stémmohandling
Forteckning 6ver fortroendevalda |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling
Kallelse och féredragningslista, Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
styrelseméte och bolagsstdmma
Protokoll bolagsstamma Bevaras AN-4439/18  |Diariet Sharepoint Databas intraservice Digital signering from augusti 2020
Protokoll styrelsemote, inkl Bevaras AN-4439/18  |Diariet Sharepoint Databas intraservice Digital signering from augusti 2020
protokollsutdrag
Registreringsbevis Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Styrelse- och stammohandlingar |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Styrelsehandling kan ocksa vara del
av annan process.
Agardirektiv Bevaras AN-4439/18 | Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling
P (12 Planera, férvalta och félja upp
verksamheten
Arvodesbestammelser Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Budgethandling Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Finansiella anvisningar Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharpoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Styrelsens arbetsordning och Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharpoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
VD-instruktion
Verksamhetsplan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Arsrapport Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas Intraservice styrelsehandling i 1.1
Arsredovisning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas Intraservice styrelsehandling i 1.1
P13 Utféra internt ledningsarbete
Anteckningar ledningsgrupp Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Ja
Anteckningar miljé- och Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Ja
sékerhetsgrupp
Anteckningar produktionsledning [Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Ja
Arkivorganisation Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Attestinstruktion Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Brandskyddsdokumentation Bevaras AN-4439/18  |Diariet Parm sakerhetsansvarig och gemesam filserver Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Brandskydd manadskontroll 2ar AN-4439/18  |brandkontroll. |brandkontroll.nu Arkiveras ej
nu
Delegationsbeslut Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet
Ekonomihandboken Gallras vid AN-4439/18 |Nej Thetron/Sharepoint Extern databas Rutinbeskrivningar uppdateras
inaktualitet I6pande
Klassificeringsstruktur Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
E- Kollektivavtal Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Lokalt samverkansavtal Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Personalhandboken Gallras vid AN-4439/18 |Nej Thetron/Sharepoint Extern och databas Rutinbeskrivningar uppdateras
inaktualitet intraservice l6pande
Planer Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice ex Likabehandling, Krishantering
:— Organisationsschema Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Riskanalys SBA Bevaras AN-4439/18 |Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice
Representation och uppvaktning, |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice del av ekonomihandboken
anvisning
Styrande dokument (6vriga) Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Ej Goteborgs Stads styrande
dokument. bevaras av staden
P |14 Utveckla verksamheten
Interna utredningar mm Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Kundundersokning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Medarbetarférslag Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
P |15 Hantera revision och granskning
Internkontrollplan Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Revisionsrapporter Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Yttrande Sver granskning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
P |16 Samverka och férhandla som arbetsgivare
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sarskild anstallningsform, samt
ovriga handlingar

Avtal om representation av Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice Ja
arbetstagare i stvrelsen
Forhandlingsprotokoll MBL och Bevaras AN-4372/18 |Diariet Diariet Databas intraservice Ja
lénerevision AN-4439/18
Protokoll APT Bevaras AN-4439/18 |Nej Sharepoint Databas intraservice Ja
Protokoll samverkan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Ja
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Arbetsmiljoplan handlingsplan Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice
Protokoll arbetsmiljé- och Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
skvddsrond
Resultat av medarbetarenkat Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Riskanalys produktion Bevaras AN-4439/18 |Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hémta frén Theatron
Risk- och sérbarhetsanalys, Bevaras AN-4439/18 |[Diariet Sharepoint Databas intraservice
Overgripande
Sékerhetsblad Gallras vid AN-4439/18  |Nej Parm hos handlaggare Arkiveras ej
inaktuallitet
Besvara remisser och enkéter
Enkatsvar Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Remissvar Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Hantera externa synpunkter och klagomal
Synpunkt/Klagomal inkl ev atgérd |Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Samverka med andra organisationer
Handlingar fran Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja
samverkansprojekt
GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstdllning och I6ner
P 211 Rekrytera
Annons Bevaras AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
iobb
Anstéllningskontrakt Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Ansokningshandlingar for den 2ar AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb Arkiveras ej
som ej fick tjanst Offentliga
iobb
Ansokningshandlingar for den Bevaras AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb och utskrift i personalakt Databas Intraservice och
som fick tjanst Offentliga papper
iobb
Beslut om inrattande av Bevaras AN-4372/18 |Diariet Diariet Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
befattning
Kravprogil och tidsplan for Gallras vid AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Arkiveras ej
rekrvterig inaktualitet
Rekryteringsbeslut Bevaras AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
iobb
Spontanansokningar Gallras vid AN-4372/18  |Nej Arkiveras ej Spontanansokan som leder till
inaktualitet anstéllning sparas i personalakt
Sokandeforteckning Bevaras AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
iobb
Ovriga rekryteringshandlingar 23ar AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Arkiveras ej Exempel: kallelse till intervju,
som gallras intervjunoteringar, noteringar vid
referenstagning mm
Ovriga rekryteringshandlingar Bevaras AN-4372/18 |Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice Exempel: urvalslistor, viktningsmall,
som bevaras Offentliga besked om tjdnsten till sckande mm
iobb
P 212 Hantera anstallning
Anmalan om bisyssla Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Arbetsgivarintyg 23r AN-4372/18 |Nej ekonomiavdelningen 16n
Avgangsanmalan Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Beslut avgangsvederlag Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Beslut om l6nebidrag eller annan [Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
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paverkan

Beslut om uppsagning pa Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
arbetsgivarens initiativ
Disciplindrende anstalld Bevaras AN-4372/18 |Diariet Personalakt Papper och databas Ja
Intraservice
Dokumenterade Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper Ja Exempel: beslut om uppségning,
overenskommelser som paverkar provanstallning avbryts, omreglering
anstallningsavtal, inklusive av avtal mm
nension
Gratifikation Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Handlingar rérande dodsfall Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper Ja
Handlingar rérande medarbetares |Gallras vid AN-4372/18 |Nej Lokalt hos medarbetares chef Arkiveras ej Ja
utvecklings- och lonesamtal inaktualitet
Introduktion nyanstallda 1ar AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Papper
Kvittens mobiltelefon/iPad Gallras vid AN-392/15 Nej Parm hos handlaggare Papper
inaktualitet
LAS, varsel enligt Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper Ja
Omplaceringar Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper Ja
Personalakt Bevaras AN-4372/18 |Nej Bokstavsordning i skap hos personalchef Papper Ja | samband med penision skannas
akten och diarieférs. Original gallras
enl AN-393/15
Sekretessférbindelse Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Tidnstgoringsbetyg Bevaras AN-4372/18 [Nej Personalakt Papper Ja
P 213
Egna utldgg via 16n 10 ar AN-194/16  |Agda Agda och/eller papper Arkiveras ej
Kontrolluppgifter Bevaras AN-4372/18 |Agda Agda Extern databas
Livrénta Bevaras Neij Personalakt Papper
Lonelistor Bevaras AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning p& ekonomiavdelning Papper | parm "lénelistor" ingar
avstamningslista,
bokforingsunderlag, bank- och
kontantlista, I6nejournal,
sammandrag per l6neart och
Loneunderlag som inte utgor 23ar AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning p& ekonomiavdelning Arkiveras ej Exempel: arbetstidsscheman,
rakenskapshandlingar flextidssammanstalining, tidrapport
timanstallda, friskanmalan,
lkarintvo mm
Léneunderlag som utgér 10ar AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning p& ekonomiavdelning Arkiveras ej Exempel: I6neavdrag, skatt,
réakenskapshandlingar Svertidsuppgif, idmkning mm
P22 Hantera bemanning
Ledighetsansokningar < 6 man 2ar AN-4273/18 |Agda Agda och/eller papper Arkiveras ej
(dven siukanmélan)
Ledighetsansokningar > 6 man Bevaras AN-4273/18 |Agda Agda och/eller papper Personalakt
(dven sjiukanmélan)
PG |2.3 Hantera personalsociala frégor
P 231 Kompetensutveckla
Deltagarforteckning konferens Bevaras AN-4373/18 |Proceedo Proceedo Databas intraservice Tillsammans med faktura
Handlingar utv och kompetens Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Internutbildning Bevaras AN-4372/18 |Diariet Diariet Databas intraservice Inbjudan, program, ppt, mm
Kompetensférsorjningsplan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Se dvem Planer under 1.3
Kursdokumentation Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Kursintyg Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper
Kursprogram Bevaras AN-4373/18 |Proceedo Proceedo Databas intraservice Tillsammans med faktura
P 232 Tillhandahalla friskvard
Kvitto pd utligg * * Hanteras under 2.1.3, berékna och
betala ut I6ner, arvoden och pension
(egna utldee via 16n)
Riktlinjer for friskvard Bevaras AN-4372/18 |Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice Del av personalhandbok, se 1.3.
Laggs i diariet i samband med
Arsomstallning.
P 233 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan
Handlingar rérande arbetsskada [Bevaras AN-4373/18  |Nej Personalakt Papper Ja
Handlingar rérande otilldten Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper Ja
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papper

Tillbudsrapport Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper Ja
Underéttelse till Arbetsmiljo- Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper Ja
verket om allvarlig olycka/tillbud
Arssammanstilining olyckor och  |Bevaras AN-4373/18 |Diariet | samverkansprotokoll Databas Intraservice Samverkansprotokoll, se 1.6
tillbud
P |234 Rehabilitera
Dokumentation rérande Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper Ja Ex dokumentation av insatser,
rehabiliteringsarenden anteckningar fr rehabméte,
lakarintyg mm. Se dven
gallringshaclut AN-4272/18
Forfragan fran Forsakringskassan (2 ar AN-4372/18 |Nej Arkiveras ej Ja
samt svar
PG |2.4 Administrera ekonomi
P 241 Utforma och félia upp ekonomi
Bokslutsbilagor/avstamningar Bevaras Nej Papper Papper
Budgetunderlag 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Deldrsrapport Bevaras AN-0194/16 _|Diariet Papper och diariet Databas intraservice styrelsehandling, se dven 1.1
Inventeringslista/rapport 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kassationslista Lager 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
:— Kontoplaner, kodplaner Bevaras AN-0194/16 _|Diaret Kronologisk ordning ekonomiavdelning Databas intraservice
Lagerlistor till bokslut 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Manadsrapporter, inkl balans- och(2 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
resultatrakning
Arsbokslut med resultat- och Bevaras Diariet Papper och diariet Papper och databas Styrelsehandling, se 1.1 inkl
balansrakning inkl intraservice biljettstatistik
bokslutsdokumentation
P 242 Hantera intékter frén kund
Faktureringsunderlag 23ar AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Inbetalningar till kundreskonta 10a&r AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kassarapporter 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Skickas till ekonomi dar det utgor
bokféringsunderlag
Kravbrev, 2ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
betalniningspaminnelser
Kundfakturor 10ar AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Nedskrivning av kundfaktura 10ar AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Underlag fér markulering och 23ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
nedskrivning av kundfakturor
P |243 Hantera kostnader frén leverantér
Bestéllningar, utgdende 104&r AN-0194/16 _|Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Bestallningsbekraftelse 23ar AN-0194/16 _|Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Foljesedlar, fraktsedlar om 2ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
faktura &r komplett
Kravbrev, betalningspaminnelser (2 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Leverantorsfakturor 104&r AN-0194/16 _|Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Rekvisitioner 23ar AN-0194/16 _|Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Utbetalningar fran 104&r AN-0194/16 |Visma/bank |Banken/Visma Arkiveras ej
leverantérsreskontra
Utbetalningsorder 10 a&r AN-0194/16 |Visma Visma Arkiveras ej
P |244 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Anlaggningsregister Bevaras Visma Visma och papper Egen databas och Arsbokslut
papper
Bokforingsorder 104&r AN-0194/16 |Visma Visma Arkiveras ej
Bokféringsunderlag 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Handkassa, redovisning 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kassarapporter 10a&r AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Skickas till ekonomi dar det utgér
bokféringsunderlag
Kassaremsor restaurang 104ar AN-0194/16 |Nej Kartong i centralarkiv Arkiveras ej
Kontantkassa, redovisning 104ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kontoavstamning vid 23ar AN-0194/17 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
manadsbokslut
Kontoutdrag BG/PG 104&r AN-0194/16 _|Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kundreskontrajournal Bevaras Visma Visma och papper Papper och egen Papper Arsbokslut
databas och egen
databas
Leverantdrsreskontrajournal Bevaras Visma Visma och papper Egen databas och Arsbokslut
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Register dver leasade inventarier [Bevaras Webblisa Webblisa Databas intraservice
oer rékenskapsar
Verifikationer och handlingar som [10 ar AN-0194/16 |Visma Visma och papper Arkiveras ej
hanvisar till verifikationer
P |245 Hantera skatteredovisning
Arbetsgivardeklaration 10 a&r AN-0194/16 |Nej Per kalenderar ekonomiavdelning Arkiveras ej
Momsredovisning 10ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
P |246 Hantera forsakringar
Forsakringar, féretag och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice styrelsehadnling i 1.1
VD/Stvrelse
P 247 Hantera stiftelser, fonder och gavor
PG |2.5 Kopa in och upphandla
P 251 Kopa in, bestélla och avtala
(direktupohandla)
Avtal, foretags- och Bevaras Proceedo Proceedo Databas Intraservice
upphovsrittsliga, inkl
uppsdgningar
Handlingar rérande avrop frén 2ar AN-4376/18 |Proceedo Proceedo (i diariet, med hanvisning till handlingar |Arkiveras ej Mejla namn pa
ramavtal (t.ex. férnyad i proceedo) konkurrensutsattningen tillsammans
konkurrensutsattning) med Proceedo ordernr till diariet
Garantisedlar Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Papper
inaktualitet
Direktpphandling, 6ver 50 tkr Bevaras Proceedo Proceedo, med hénvisning till Proceedo i diariet  [Databas Intraservice Innehaller forfragan, offerter och
beslut for vald offert.
- Om allt finns i Proceedo = mejla
vad du upphandlat och Proceedo
ordernr till diariet
- Om nagot saknas i Proceedo =
mejla dessa handlingar till diariet,
tillsammans med vad du upphandlat
och Proceedo ordernr
P Hantera upphandling enligt lagen om Annonserade upphandlingar
offentlig upphandling (LOU)
Anbud med bilagor, antagna Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Anbud med bilagor, ej antagna 23r AN-4376/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
Anbudinbijudan inkl sdndlista Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Annons om upphandling 23r AN-4376/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
Anskaffningsbeslut Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Avtal och kontrakt med bilagor Bevaras AN-4376/18 |Diariet och Diariet/Proceedo Databas intraservice
Proceedo
Handlingar rérande beslut om Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
uteslutning av anbudsgivare
Handlingar rérande kvalificierng (2 ar AN-4376/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej T.ex skatte-, registrerings- och
och utredning av anbudsgivare soliditetskontroll
Handlingar rérande redovisning  [Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice T.ex. 6ppnings- och
av sammanstallning, prévning och utvarderingsprotokoll och
utvérdering av anbud anbudssammanstallning
Handlingar rérande Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice T.ex beslut om foreldaggande och
overklaganden, éverprévning, delgivningskvitto
féreldgganden och réttsliga tvister,
Kravspecifikation Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Meddelande rérande nekande att |2 &r AN-4376/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
delta i upphandling
Tilldelningsbeslut Bevaras AN-4376/18 _|Diariet Diariet Databas Intraservice
P Férvalta och félia upp ingangna avtal
PG |2.6 Administrera allménna handlingar
P 26.1 Registrera handlingar och hantera post
Allmén korrespondens av Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
betvdelse
Allman korrespondens av ringa Gallras vid AN-392/15 Nej Arkiveras ej
betvdelse inaktualitet
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Diarieplan Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
Diarium LIS Lotus Notes Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice Pappershandlingar gallras efter
skanning till diairet enlig beslut AN-
393/15
Fullmakt att 6ppna Gallras vid AN-4538/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej Original gallras direkt efter skanning
personadresserad post inaktuallitet till diariet AN-393/15
Fullmakt uthamtning Gallras vid AN-392/15 Diariet Original hos marknad, kopia hos handlaggare Databas intraservice
postférsandelser inaktuallitet
Postlista Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och
arkiv
Arkivbeskrivning Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
Arkivférteckning Bevaras Diariet Sharepoint Databas instraservice
Gallringsframstéllan och Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
gallringsbeslut
IT-férteckning inkl vilka system Bevaras Diariet Databas Intraservice
som innehaller allménna
handlingar.
Tillampningsbeslut om gallring Bevaras Diariet Databas Intraservice styrelsehandling i 1.1
P 1263 Ta emot arkiv
P |2.64 Overlamna arkiv
Leveransframstéllan Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Regionarkivet
Forteckning 6ver arkivhandlingar [Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice Noteras i Arkivforteckning
som 6verldmnats
Leveranskvitto/leverensbevis Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Regionarkivet/Stadsmuseet
P Hantera utldmnande av handlingar
Begdran om utldmnande av 2ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
allmén handling
Begaran om utlamnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
allmén handling som omfattas av
sekretess. avslag
Begéran om utldmnande av 23ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
allmén handling som omfattas av
sekretess. ei avslag
Beslut om avslag pa begdran om [Bevaras AN-4385/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
utldmnande av allman handling
som omfattas av sekretess
Beslut om utlimnande av allman |2 &r AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
handling som omfattas av
sekretess
P trollera p iftsbehandlingar
Anmalan om behandling av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
personuppgifter till
Datainspektionen
Begdran om utldmnande av lar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
registerutdrag till enskild
Begéran om utldmnande av 1ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
registerutdrag till enskild, svar
Forordnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
dataskvddskontakt
Férordnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
dataskvddsombud
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Nej Proceedo Databas intraservice Tillsammans med leverantorsavtal
Register 6ver behandling av Bevaras Nej Draftit Databas intraservice
personupogifter
Samtycke till behandling av 23ar AN-4385/18 |Nej Personalakt alternativt avtalsparm Arkiveras ej
personuppgifter
Atertagande av samtycke till 2ar AN-4385/18 |Nej Personalakt alternativt avtalsparm Arkiveras ej
behandling av personuppgifter
PG |2.8 Hantera och férvalta IS/IT
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uppdatering

P 281 Inféra it-system
Systemdokumentation Bevaras Nej Hos systemansvarig Papper
P 2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it-system
2.8.3 Hantera IT-behérigheter
IT- och sékerhetsanvisningar Gallras vid AN-4439/18 |Nej Theatron/handlaggare Databas intraservice
inaktualitet
2.8.4 Sékerhetsskydda information
P 2.8.5 Avveckla it-system
Dokumentation avveckling av it- [Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
system
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet
P 291 Forvalta fastigheter och inventarier
Besiktningsprotokoll Bevaras 4528/18 Diariet Diariet Databas Intraservice Lyftanordningar
Felanmalan lokaler Bevaras 4528/18 Webbverktyg |Webbverktyg fastighetsagare Extern databas
fastighets-
dgare
Hyresavtal Bevaras 4528/18 Proceedo Proceedo Databas intraservice
:— Konstférteckning Bevaras 4528/18 Diariet Sharepoint Databas intraservice
Inventarieférteckning Bevaras 4528/18 Trail Trail Extern databas
Tillstand, licenser Gallras vid AN-392/15 Nej Original hos handlaggare Arkiveras ej
inaktualitet
Uthyrningslista lokaler Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handléggare Arkiveras ej
inaktualitet
Utskankningstillstadnd Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Original gallras enl AN-393/15
P 292 Hantera fysisk sédkerhet och skalskydd
Bestallning passérbricka Gallras vid AN-4528/18 |Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
inaktualitet
Jourlista Gallras vid 4528/18 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
uppdatering
Larmlogg Gallras 2 ar 4528/18 Bravida Bravida interna lassystem Arkiveras ej
Larmrapport Gallras 2 ar 4528/18 Neij Fastighetsansvarig Arkiveras ej
Larminstruktion Gallras vid 4528/18 Nej Fastighetsansvarig Arkiveras ej
uppdatering
Nyckelhantering Gallras vid 4528/18 Nej Papper hos sakerhetsansvarig Arkiveras ej
uppdatering
Passérbrickor hantering Gallras vid 4528/18 Bravida Bravida interna lassystem Arkiveras ej
uppdatering
PM ledningsjour Gallras vid 4528/18 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
uppdatering
:— Polisanmélan Bevaras 4528/18 Diariet Diariet Databas intraservice Original gallras enl AN-393/15
Rondrapport Gallras 2 ar 4528/18 Nej Hos Fastighetsansvarig Arkiveras ej
Utryckningsrapport Gallras 2 ar 4528/18 Nej Hos handléggare Arkiveras ej
Arlig nyckelinventering Gallras vid 4528/18 Nej Sharepoint Arkiveras ej
uppdatering
P 293 Genomféra byggprojekt
Dokumentation vid Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
genomférande av bvegproiekt
P |2.10 Informera, kommunicera och
omvdrldsbevaka
Hemsida Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
Nyhetsbrev Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Pressmeddelande Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas Intraservice Generellai2.10.
Produktionsspecifka i 3.5,
produktionsakt.
Sociala medier Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
Sésongsprogram Bevaras AN-4373/18 [Papper Arkivet Papper Trycksak
P_|2.11 Tillhandahdlla bibliotek
P [212 Bedriva internt milioarbete
_ Certifikat mili6é Bevaras AN4374/18 _ |Diariet Diariet Databas intraservice
Avfallshantering Gallras vid AN4374/18 Nej Dokumentation pa resp avd Arkiveras ej Se aven miljo- och avfallsplan, 1.3
uppdatering
Checklistor och rutiner Gallras vid AN4374/18 Nej Sharepoint Arkiveras ej
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Dokumenation rérande Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas intraservice
redovisning, rapportering och
revision
Godkand livsmedelsanlaggning Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas intraservice
Hallbarhetsredovisning Bevaras AN4374/18 Stratsys Stratsys Databas intraservice
Kemikaliehantering Gallras vid AN4374/18 Chemsoft Dataskyddsblad utskrivet per produkt per avd Arkiveras ej
uppdatering
Kemikalieinventering och Gallras 10 ar AN4374/18  |Chemsoft Chemsoft Arkiveras ej Riskanalys produktion, se 1.7
riskanalvs
Krishanteringsplan Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas intraservice Se dven planer, 1.3
Miliéledningssystem Bevaras AN4374/18 Sharepoint Sharepoint Egen databas
Milj6- och avfallsplan Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas Intraservice 1.3, samtliga planer. Milj6- och
avfallsplan innehéller delegering,
organisatoriskt miljéansvar,
miljdmal, handling- och
uthildninoenlan
Revisionsrapporter Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas Intraservice * miljinspektion. Ovriga rapporter
(Svanen mfl) finns i externa system
hos aktoren.
BEDRIVA TEATERVERKSAMHET PA STADSTEATERN OCH BACKA TEATER
Planera produktion
Ansokningar om anslag inkl svar  [Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Avtal med andra teatrar Bevaras Proceedo Proceedo Databas Intraservice
Lagenhetsplanering Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
inaktualitet
Nyckelkvittenser lagenheter Gallras vid AN-392/15 Nej Parm hos ledningsassistent Arkiveras ej
inaktualitet
Piasbudget Bevaras Hvpergene Hvpergene Extern databas
Produktionsbeslut Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Produktionslakan (GP, Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Resursplanering BT)
Produktionsspecifika Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice I den man de finns
motesanteckningar
Rollisteregister Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice Laggs i diariet i samband med
arsomstallning
Rollistor Gallras vid AN 392/15 Theatron Theatron Arkiveras ej Star i tryckt program som bevaras i
inaktualitet produktionsakt diariet
Spelplan per spelar Bevaras Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice Laggs i diariet i samband med
arsomstallning
PG (3.2 Skapa produktic
P [321 Skapa och bearbeta manus
Pjasmanus i spelversion Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hémtas Theatron, se kommentar
P_[322 Skapa och tillverka scenografi
Dekorlista/ritning Bevaras Diariet Produktionakt diariet Databas intraservice
Produktionsspecifika Bevaras Theatron Theatron Extern databas
motesanteckningar
Scenografiskiss/ritning Bevaras Diariet Produktionakt diariet Databas intraservice
P_[323 Skapa och upprétthélla kostym
Kostymlistor Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Kostymskisser/teckningar Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Skrymmande mtrl férvaras
produktionsvis pa avdelning
Mattlistor roller Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktualitet
P__[324 Skapa och upprétthalla mask och peruk
Maskdokumentation Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktuallitet
P 3.25 Skapa, inforskaffa och satta samma
Vasicit
Rekvisitalistor Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Arbetsmaterial
P 1326 Ljusséatta produktion
Dokumentation ljussattning Bevaras Ljusdator Ljusdator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiveras genom visuell inspelning
under 3.5.
P 1327 Skapa musik och liudsétta produktion
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Dokumentation ljuds&ttning Bevaras Ljuddator Ljuddator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiversgenom visuell inspelning
under 3.5.
P [328 Repetera produktion
Manusnotering Gallras vid AN-392/15 Papper Hos handlaggare Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktuallitet
Repetitionsscheman Gallras vid AN-392/15 Theatron Theatron Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktuallitet
P_[33 Framféra produktion
Forestallningsrapport Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
inaktuallitet
Publikreaktioner Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice T.ex. teckning fran ung publik.
Synunkter via e-post eller sociala
medier mm.
Rapport publik incident Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Vaktmadstarrapport Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
inaktuallitet
PG |3.4 Marknadsfora produktion
P__[341 Arrangera publika aktiviteter
P |342 Skapa program och trailer
Kampanifoto Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Pjasmapp/pjasparm Gallras vid AN-392/15 Nej Mapp pa filserver Arkiveras ej Arbetsmaterial s lange
inaktualitet produktionen spelar
Pjasprogram/Programblad Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Se kommentar
Tryckt marknadsforingsmaterial  |Bevaras AN-4373/18 |Nej Arkivet Papper Se kommentar
P_|3.5 Dokumentera och folia upp produktion
Biliett- och publikstatistik Bevaras TIX TIX Extern databas
Lararhandledning Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Pressfoton Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Datbas intraservice | produktionsakt 3.5. Se kommentar.
Pressklipp/recenssioner Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice | produktionsakt 3.5. Se kommentar.
Redovisning inofficiell publik Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Egen databas * bevaras genom delarsrapporter
inaktuallitet under 2.4.1, utféra och félja upp
* ekonomi.
Redovisning STIM * * 2.4.4. Hantera l6pande
ekonomiredovisning
Redovisning utférandersattning [ * * 2.4.4. Hantera l6pande
ekonomiredovisning
Utvardering spelar Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice Prodledningens utvérdering
Visuell inspelning av forestallning [Bevaras Filserver Filserver Extern databas Ja Vimeo tillsvidare
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