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Forslag till beslut
I styrelsen for Goteborgs Stadsteater AB:

Styrelsen faststdller Dokumenthanteringsplan version 1:6, att gilla for Goteborgs
Stadsteater AB from 2023-01-01.

Sammanfattning

Regionarkivet har beslutat att uppdatera klassificeringsstruturen for styr- och
stodprocesser 1 Goteborgs Stad (dnr AN-2900/22) for att fortydliga klassificeringen av
handlingar som ror sékerhetsskydd och informationssékerhet. Beslutat giller from 2023-
01-01.

Bolagets klassificeringsstruktur har uppdaterats i enlighet med Regionarkivets beslut.
(VD-beslut 2022-11-15 efter delegation fran styrelsen 2017-06-13.)

Klassificeringsstrukturen ligger till grund for bolagets dokumenthanteringsplan, som
reviderats pa motsvarande sétt. Revideringarna redovisas 1 rott i bilagan.

Bedomning ur ekonomisk, social och ekologisk dimension
Bolagets har inte funnit nagra sérskilda aspekter utifrdn dessa perspektiv.

Bilagor

1. Dokumenthanteringsplan, version 1:6

2022-12-08
Bjorn Sandmark
VD, Géteborgs Stadsteater AB
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB
Antagen: 221215

VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering Sortering och férvaring Arkiv- Sekretess |Anmirkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P |och Process
ansvar
Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P |11 Utfora politiskt ledningsarbete
eetatoy Bolagsordning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice stammohandling
reglstrator Forteckning 6ver fortroendevalda |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling
EEERRE Y Kallelse och foredragningslista, Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
styrelsemote och bolagsstimma
EEERRE Y Protokoll bolagsstamma Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Digital signering from augusti 2020
reglstrator Protokoll styrelseméte, inkl Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Digital signering from augusti 2020
protokollsutdrag
eetatoy Registreringsbevis Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
reglstrator Styrelse- och stimmohandlingar |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Styrelsehandling kan ocksa vara del
av annan process.
jeeistiaion Agardirektiv Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling
P 1.2 Planera, férvalta och folja upp
verksamheten
eetatoy Arvodesbestammelser Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
etaton Budgethandling Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandlingi 1.1
eetatoy Finansiella anvisningar Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharpoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
reglstrator Styrelsens arbetsordning och Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharpoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
VD-instruktion
eetatoy Verksamhetsplan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
etaton Arsrapport Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas Intraservice styrelsehandlingi 1.1
eeEtatoy Arsredovisning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas Intraservice styrelsehandling i 1.1
P [13 Utfora internt ledningsarbete
EEERRE Y Anteckningar ledningsgrupp Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice 0osL19
kan 1§
reglstrator Anteckningar miljé- och Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
sakerhetsgrupp
EEERRE Y Anteckningar produktionsledning |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice 0osL19
kap 1§
estaton Arkivorganisation Bevaras AN-4439/18 | Diariet Sharepoint Databas intraservice
eeEtatoy Attestinstruktion Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Brandskyddsdokumentation Bevaras AN-4439/18 |Diariet Parm sékerhetsansvarig och gemesam filserver Databas intraservice
Brandskydd manadskontroll 2ar AN-4439/18 |brandkontroll.nu |brandkontroll.nu Arkiveras ej
Delegationsbeslut Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Ekonomihandboken Gallras vid AN-4439/18 [Theatron Thetron/Sharepoint Extern databas Rutinbeskrivningar uppdateras
inaktualitet I6pande
eeEtatoy 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 [Theatron Thetron/Sharepoint Extern databas och Rutinbeskrivningar uppdateras
inaktualitet databas intraservice I6pande
eeEtatoy Planer Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Likabehandlingsplan mfl
E- Organisationsschema Bevaras AN-4439/18 _|Diariet Sharepoint Databas intraservice
Riskanalys SBA Bevaras AN-4439/18 |Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice
reglstrator Representation och uppvaktning, |Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Del av ekonomihandbok. Laggs i
anvisning diariet i samband med
Arsomstillning.
reglstrator Styrande dokument (6vriga) Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice Endast teaterns egna styrande
dokument
P14 Utveckla verksamheten
Interna utredningar mm Bevaras AN-4439/18 _|Diariet Diariet Databas intraservice
Kundunders6kning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Medarbetarforslag Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
P 15 Hantera revision och granskning
eetatoy Internkontrollplan Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
estaton Revisionsrapporter Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
Visselblasardokumenation Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Handlinar som uppstar i stadens

visselblasarfunktion
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R6d text &r nytt i denna version.

eetatoy Yttrande 6ver granskning Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
P 1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
reglstrator Avtal om representation av Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice osL21
arbetstagare i stvrelsen kap 1§
:- Forhandlingsprotokoll MBL och Bevaras AN-4372/18 |Diariet Diariet Databas intraservice 0osL19 Del i samverkansmote
I6nerevision AN-4439/18 kapn 6 &
Protokoll APT Bevaras AN-4439/18 |Sharepoint Sharepoint Databas intraservice
registrator Protokoll samverkan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice 0osL 19
kap 6 &
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
Arbetsmiliodelegation Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Arbetsmiljéplan handlingsplan Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice
Protokoll arbetsmiljé- och Bevaras AN-4439/18 |Sharepoint Sharepoint Databas intraservice
skvddsrond
estaton Resultat av medarbetarenkat *  |Bevaras AN-4439/18 | Diariet Sharepoint Databas intraservice * bolagsresultat och chefsenkat
jeiaton Riskanalys produktion Bevaras AN-4439/18 |Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hémta fran Theatron
registrator Risk- och sarbarhetsanalys, Bevaras AN-4439/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Overgripande
Sakerhetsblad Gallras vid AN-4439/18 |Nej Parm hos handlaggare Arkiveras €]
inaktuallitet
Besvara remisser och enkater
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 atgard |Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Samverka med andra organisationer
Handlingar fran Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice OoSL 19
samverkansprojekt kap 6 §
GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstdllning och I6ner
P [211 Rekrytera
Annons Bevaras AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
iobb
Anstallningskontrakt Bevaras AN-4372/18 |Nei Personalakt Papper
Ansdkningshandlingar for den 2ar AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Arkiveras ej
som ei fick tidnst iobb
Ansokningshandlingar for den Bevaras AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb och utskrift i personalakt Databas Intraservice och
som fick tidnst iobb papper
reglstrator Beslut om inrattande av Bevaras AN-4372/18 |Diariet Diariet Databas intraservice styrelsehandling i 1.1
befattning
Bisyssla, kontroll infér ev Gallras nar AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Databas Intraservice * rek fr Stadsrevisionen efter 2021 4rs
anstallning * rekrytering jobb granskning. Infors nar denna version antas av
aveluta styrelsen.
Dokumentera sékandes identitet |Gallras nar AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Databas Intraservice * rek fr Stadsrevisionen efter 2021 4rs
* rekrytering jobb granskning. Infors nar denna version antas av
aveluta styrelsen.
Intervjunoteringar * 2ar AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Databas Intraservice * rek fr Stadsrevisionen efter 2021 4rs
jobb granskning. Inférs nar denna version antas av
styrelsen.
Kravprofil och tidsplan for Gallras vid AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Arkiveras ej
rekrvterig inaktualitet
Rekryteringsbeslut Bevaras AN-4372/18  |Visma Offentliga | Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
iobb
Spontanansékningar Gallras vid AN-4372/18 |Nej Arkiveras €] Spontanansékan som leder till
inaktualitet anstéllning sparas i personalakt
Sokandeforteckning Bevaras AN-4372/18 |Visma Offentliga | Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
iobb
Ovriga rekryteringshandlingar 2ar AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Arkiveras €] Exempel: kallelse till intervju,
som gallras noteringar vid referenstagning mm
Ovriga rekryteringshandlingar Bevaras AN-4372/18 |Visma Offentliga |Visma Offentliga jobb Databas Intraservice Exempel: urvalslistor, viktningsmall,
som bevaras jobb besked om tjdnsten till sokande mm
P [212 Hantera anstallning
Anmalan om bisyssla Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Arbetsgivarintyg 2ar AN-4372/18 |Neij ekonomiavdelningen 16n Arkiveras ej
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Tillhandahalla friskvard

Avgangsanmalan Bevaras AN-4372/18 |Nei Personalakt Papper
Beslut avgangsvederlag Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Beslut om I6nebidrag eller annan |Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
sérskild anstéllningsform, samt
ovriga handlingar
Beslut om uppsagning pa Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
arbetsgivarens initiativ
:- Disciplindrende anstélld Bevaras AN-4372/18 |Diariet Personalakt Papper och databas osL 21
Intraservice kap 1§
Dokumenterade Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper 0osL21 Exempel: beslut om uppsagning,
overenskommelser som péverkar kap 1§ provanstéllning avbryts, omreglering
anstéllningsavtal, inklusive av avtal mm
nension
Gratifikation Bevaras AN-4372/18 |Nei Personalakt Papper
Handlingar rérande dédsfall Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper osL21
kap 1§
Handlingar rérande medarbetares |Gallras vid AN-4372/18 |Nej Lokalt hos medarbetares chef Arkiveras ej 0osL21
utvecklings- och |6nesamtal inaktualitet kap 1§
Introduktion, allman till alla Bevaras AN-4372/18 |Diaret Diariet Databas intraservice
nvanstallda
Introduktion fér enskilda 1ar AN-4372/18 |Nej Lokalt hos chef som rekryterar Papper
nvanstéllda
Kvittens mobiltelefon/iPad Gallras vid AN-392/15 Nej Parm hos handlaggare Papper
inaktualitet
LAS, varsel enligt Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper 0osL19
kap 6 §
Omplaceringar Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper 0oSL21
kap 1§
Personalakt Bevaras AN-4372/18 |Nej Bokstavsordning i skap hos personalchef Papper osSL 21 | samband med penision skannas
kap 1§ akten och diariefors. Original gallras
enl AN-393/15
Sekretessforbindelse Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper
Tjanstgoringsbetyg Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper 0oSL21
kan 1§
P 213 Berdkna ochbetala ut I6ner, arvoden och
pension
Egna utldgg via I6n 74r AN-8883/21 |Agda Agda och/eller papper Arkiveras ej
Kontrolluppgifter Bevaras AN-4372/18 |Agda Agda Extern databas
Livrénta Bevaras Neij Personalakt Papper
Lénelistor Bevaras AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning pa ekonomiavdelning Papper | parm "lénelistor" ingar
avstamningslista,
bokféringsunderlag, bank- och
kontantlista, I6nejournal,
sammandrag per l6neart och
clbattadablavatinn
Loneunderlag som inte utgor 2ar AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning pa ekonomiavdelning Arkiveras ej Exempel: arbetstidsscheman,
rakenskapshandlingar flextidssammanstallning, tidrapport
timanstéllda, friskanmalan,
likarintus mm
Loneunderlag som utgor 10 ar AN-4372/18 |Nej Kronologisk ordning pa ekonomiavdelning Arkiveras ej Exempel: |6neavdrag, skatt,
rékenskapshandlingar Svertidsuppgif. jgmkning mm
P |22 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 siukanmalan)
PG |2.3 Hantera personalsociala fragor
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
Kompetensforsérjningsplan Bevaras AN-4439/18 |Diariet Diariet Databas intraservice Se dvem Planer under 1.3
Kursdokumentation * Bevaras AN-4373/18 _|Diariet Diariet Databas intraservice * per individ i personalakt
Kursintyg Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper
Kursprogram Bevaras AN-4373/18 |Proceedo Proceedo Databas intraservice Tillsammans med faktura
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Kvitto pa utlagg

* Hanteras under 2.1.3, berdkna och
betala ut I6ner, arvoden och
pension (egna utldge via 16n)

Riktlinjer for friskvard Bevaras AN-4372/18 |Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice Del av personalhandbok, se 1.3.
Léggs i diariet i samband med
Arsomstilining.
P 233 Hantera tillbud, arbetsskada och otilldten
paverkan
- Dokumenationskrav vid covid- 10 &r Stadens Diariet Diariet Databas intraservice osL 21 * Sparas i 10 ar enligt Stadens
smitta direktiv * kap 1§ direktiv (21-04-07)
Handlingar rérande arbetsskada |Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper OSL kap
211§
Handlingar rérande otillaten Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper OSL kap
paverkan 211§
Tillbudsrapport Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper OSL kap
211§
Underattelse till Arbetsmiljo- Bevaras AN-4373/18 |Nej Personalakt Papper OSL kap
verket om allvarlig olycka/tillbud 211§
Arssammanstallning olyckor och [Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas Intraservice Bilaga till samverkansprotokoll, se
tillbud 1.6
P_|2.34 Rehabilitera
Dokumentation rérande Bevaras AN-4372/18 |Nej Personalakt Papper OSLkap [Ex dokumentation av insatser,
rehabiliteringsdrenden 211§ anteckningar fr rehabméte,
lakarintyg mm. Se dven
gallringshaclut AN-4272/18
Forfragan fran Forsakringskassan |2 &r AN-4372/18 |Nej Hos handléaggare Arkiveras ej OSL kap
samt svar 211§
PG |2.4 Administrera ekonomi
P |241 Utforma och félia upp ekonomi
Bokféringsoversikter Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso  |Unit4/Agresso Databas intraservice
Bokslutsbilagor/avstamningar Bevaras AN-8883/21 |Nej Papper Papper Arsbokslut samt delarsbokslut
Inventeringslista/rapport 7ar AN-8883/21 |Neij Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kassationslista Lager 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
ekonomi Kontoplaner, kodplaner Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso  |Kronologisk ordning Unit4/Agresso Databas intraservice Innan 31/3-2020 Visma, samt diariet
Lagerlistor till bokslut 7ar AN-8883/21 |Neij Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Ménadsrapporter, inkl balans- 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
och resultatrdkning
Delarsrapport Bevaras AN-8883/21 |Diariet Papper och diariet Databas intraservice styrelsehandling, se 1.1
Arsredovisning och Bevaras AN-8883/21 |Diariet Papper och diariet Papper och databas Styrelsehandling, se 1.1 i
redovisningsprinciper intraservice
EEERRE Y Arsbokslut med resultat- och Bevaras AN-8883/21 |Diariet Papper och diariet Papper och databas Styrelsehandling, se 1.1 inkl
balansréakning inkl intraservice biljettstatistik
bokslutsdokumentation
P [242 Hantera intékter fran kund
Faktureringsunderlag 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Inbetalningar till kundreskonta 7ar AN-8883/21 |Unit4/Agresso  |Kronologisk ordning Unit4/Agresso Arkiveras ej Innan 31/3-2020 Visma
ekonomiavdelning
Kassarapporter 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Skickas till ekonomi dar det utgor
bokféringsunderlag
Kravbrev, 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
betalniningspaminnelser
Kundfakturor 7 ar AN-8883/21 |Unit4/Agresso |Kronologisk ordning Unit4/Agresso Arkiveras ej Innan 31/3-2020 Visma
ekonomiavdelning
Nedskrivning av kundfaktura 7 ar AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Innan 31/3-2020 Visma
Underlag fér markulering och 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
nedskrivning av kundfakturor
P [243 Hantera kostnader fran leverant6r
Bestallningar, utgdende 7ar AN-8883/21 |Proceedo Proceedo Databas intraservice
Bestallningsbekréftelse 7 ar AN-8883/21 |Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Foljesedlar, fraktsedlar om 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
faktura ar komplett
Kravbrev, betalningspaminnelser |2 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras €]
Leverantdrsfakturor 7ar AN-8883/21 |Proceedo Proceedo Arkiveras ej
Rekvisitioner 2ar AN-8883/21 |Proceedo Proceedo Arkiveras ej
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handlingar i proceedo)

Utbetalningar fran 7 ar AN-8883/21 |Agresso/bank Agresso/bank Arkiveras ej
leverantérsreskontra
Utbetalningsorder 7ar AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej

P (244 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Anlaggningsregister Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Unit4/Agresso Databas intraservice Arsbokslut
Bokféringsorder 74r AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Unit4/Agresso och papper Databas intraservice
Bokféringsunderlag 7ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Handkassa, redovisning 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kassarapporter 7ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Skickas till ekonomi dar det utgor

bokféringsunderlag

Kassaremsor restaurang 7 ar AN-8883/21 |Nej Kartong i ndrarkiv Arkiveras ej
Instruktioner och program till 7ar AN-8883/21 |Nej Forvaras i parm ekonomiavd Arkiveras ej
kassaregister
Kontantkassa, redovisning 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Kontoavstdamning vid 2ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
ménadsbokslut
Kontoutdrag BG/PG 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej Bokslutsparm
Kundreskontrajournal Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Unit4/Agresso Databas intraservice Arsbokslut
Leverantdrsreskontrajournal Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso _|Unit4/Agresso Databas intraservice Arsbokslut
Register dver leasade inventarier |Bevaras AN-8883/21 |Leasingportalen |Leasingportalen Databas intraservice Innan 1/11-21 Webblisa
per rakenskapsar
Ekonomiska hdndelser bokférda |Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso Unit4/Agresso Databas intraservice Innan 31/3-2020 Visma
s& att de kan presenteras i
registrerings-ordning
Ekonomiska hdndelser bokférda |Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso Unit4/Agresso Databas intraservice Innan 31/3-2020 Visma
s& att de kan presenteras per
redovisnings-period i systematisk
ordning
Réttelseposter Bevaras AN-8883/21 |Unit4/Agresso  |Unit4/Agresso Databas intraservice Innan 31/3-2020 Visma
Verifikationer och handlingar som |7 ar AN-8883/21 |Unit4/Agresso  |Unit4/Agresso, papper kronologisk ordning Arkiveras ej Innan 31/3-2020 Visma
hénvisar till verifikationer ekonomiavdelning

P_[245 Hantera skatteredovisning
Arbetsgivardeklaration 7ar AN-8883/21 |Neij Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej
Momsredovisning 7 ar AN-8883/21 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Arkiveras ej

P_|246 Hantera férsékringar
Ansvarsskador och Bevaras AN-8883/21 |Diariet Diariet och parm hos handldggare
egendomskador

EEERRE Y Forsakringsbrev, villkor foretag Bevaras AN-8883/21 |Diariet Diariet Databas intraservice styrelsehadnlingi 1.1

och VD/Stvrelse

P_[247 Hantera stiftelser, fonder och gavor

PG (2.5 Képa in och upphandla

P 2.5.1 Képa in, bestélla och avtala

(direktupphandla)
Avtal, féretags- och Bevaras AN-8883/21 |Proceedo och Proceedo, diariet Databas Intraservice * Stora Teaterns avtal for gastspel
upphovsrittsliga, inkl diariet * och egna produktion diariefors.
uppsdeningar
Handlingar rérande avrop fran 2ar AN-4376/18  |Proceedo Proceedo (vid behov i diariet, med hénvisning till |Arkiveras ej Mejla namn pa
ramavtal (t.ex. fornyad handlingar i proceedo) konkurrensutsattningen tillsammans
konkurrensutsattning) med Proceedo ordernr till diariet
Garantisedlar Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handldggare Papper
inaktualitet

Direktpphandling, Gver 50 tkr Bevaras Proceedo Proceedo (vid behov i diariet, med hanvisning till |Databas Intraservice Innehéller forfragan, offerter och

beslut fér 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 |252 Hantera upphandling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU)

Annonserade upphandlingar
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allman handling som omfattas av
sekretess. avslag

Anbud med bilagor, antagna Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Anbud med bilagor, ej antagna 2ar AN-4376/18 _|Diariet Diariet Arkiveras ej
Anbudinbijudan inkl sandlista Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
Annons om upphandling 2ar 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 &r 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 anbudssammanstalining
Handlingar rérande Bevaras AN-4376/18 |Diariet Diariet Databas intraservice T.ex beslut om féreldggande och
overklaganden, 6verprévning, delgivningskvitto
foreldgganden och réttsliga tvister
Kravspecifikation Bevaras AN-4376/18 _|Diariet Diariet Databas intraservice
Meddelande rérande nekande att |2 ar AN-4376/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
delta i upphandling
Tilldelningsbeslut Bevaras AN-4376/18 _|Diariet Diariet Databas Intraservice
P_]253 Férvalta och f6lia upp ingéngna avtal
PG |2.6 Administrera allmdnna 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
estaton Diarieplan Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
EEERRE Y Diarium LIS Lotus Notes Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice Pappershandlingar gallras efter
skanning till diairet enlig beslut AN-
393/15
EEERRE Y Fullmakt att 6ppna Gallras vid AN-4538/18 |Diariet Diariet Databas Intraservice Original gallras direkt efter skanning
personadresserad post inaktuallitet till diariet AN-393/15
reglstrator Fullmakt uthdmtning Gallras vid AN-392/15 Diariet Original hos marknad, kopia hos handléggare Databas intraservice
postforsandelser inaktuallitet
jeeistiaion Postlista Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
P |26.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och
arkiv
jesistiaiog Arkivbeskrivning Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
reglstrator Arkivférteckning Bevaras Diariet Sharepoint Databas instraservice
EEERRE Y Gallringsframstéllan och Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
gallringsbeslut
IT-férteckning inkl vilka system Bevaras Diariet Sharepoint Databas Intraservice
som innehaller allménna
handlingar
reglstrator Tillimpningsbeslut om gallring Bevaras Diariet Sharepoint Databas Intraservice
P 26.3 Ta emot arkiv
P |264 Overlamna arkiv
eEistaiog Leveransframstallan Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Regionarkivet
reglstrator Forteckning 6ver arkivhandlingar |Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice Noteras i Arkivférteckning
som overlamnats
registrator Leveranskvitto/leverensbevis Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Regionarkivet/Stadsmuseet
P__]265 Hantera utlimnande av handlingar
Begdran om utldmnande av 2ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
allmén handling
Begdran om utlimnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
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Begdran om utlimnande av 23ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
allman handling som omfattas av
sekretess. ei avslag
Beslut om avslag pé begdran om |Bevaras AN-4385/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
utldmnande av allmén handling
som omfattas av sekretess
Beslut om utldmnande av allmén |2 &r AN-4385/18 |Diariet Diariet Arkiveras ej
handling som omfattas av
sekretess
P P iftsbehandlingar
Anmélan om behandling av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
personuppgifter till
Datainsnektionen
Begdran om utlamnande av 1ar AN-4385/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
registerutdrag till enskild
Begdran om utlimnande av 14r AN-4385/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
registerutdrag till enskild, svar
Férordnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
dataskvddskontakt
Férordnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
dataskvddsombud
Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Proceedo Proceedo Databas intraservice Tillsammans med leverantorsavtal
Register 6ver behandling av Bevaras Draftit Draftit Databas intraservice
personuppgifter
Samtycke till behandling av 2ar AN-4385/18  |Nej Personalakt alternativt avtalsparm Arkiveras €]
personupogifter
Atertagande av samtycke till 2ar AN-4385/18  |Nej Personalakt alternativt avtalsparm Arkiveras ej
behandling av personupbpgifter
PG |2.8 Hantera och forvalta IS/IT
Inféra (utveckla) IS/IT-system
Handlingar rérande inférande av |Bevaras AN-4375/18 |Diariet Hos systemansvarig Databas intraservice Ej stadengemensamma system.
IS/IT system, t.ex.
svstemdokumentation
Forvalta, drifta och utveckla it-system
Handlingar rérande system, drifts-|Bevaras AN-4375/18 |Diariet Hos systemansvarig Databas intraservice Ej stadengemensamma system.
och férvaltningsdokumentation
Handlingar av administrativ Gallras nar AN-4375/18  |Nej Handldggare Arkiveras ej
karaktar, t.ex. lathund, internt handling
utbildningsmaterial och upphort gilla,
falanmilan inte hehévs
Webbloggar 90 dagar AN-4375/18 |Nej Tas fram vid begéran/behov Arkiveras ej
2.8.3 Hantera IT-behérigheter
Handlingar rérande behorighet 10 ar AN-4375/18 |Nej Hos systemansvarig Ej stadengemensamma system.
och loggning (krav pa hog
snarbarhet)
Handlingar rérande behérighet 5ar AN-4375/18  |Nej Hos systemansvarig Arkiveras ej Ej stadengemensamma system.
och loggning (krav pa normal
snarbarhet)
Handlingar rérande behorighet 90 dagar AN-4375/18 |Nej Hos systemansvarig Arkiveras ej Ej stadengemensamma system.
och loggning (krav pa lagre
snarbarhet)
IT- och sdkerhetsanvisningar Gallras vid AN-4439/18 |Nej Theatron/handliggare Arkiveras ej
inaktualitet
284  |Sikerhetsskyddainformation UPPHORD 221231
P [2.85 Avveckla it-system
Dokumentation avveckling av it- |Bevaras AN-4375/18 |Diariet Diariet Databas intraservice Ej stadengemensamma system.
system, t.ex. avvecklingsbeslut,
utvédrdering och avslutande
systemdokumentation
PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet
P [29.1 Forvalta fastigheter och inventarier
Besiktningsprotokoll Bevaras AN-4528/18 |Diariet Diariet Databas Intraservice Lvftanordningar
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Felanmilan lokaler Bevaras AN-4528/18 |Webbverktyg Webbverktyg fastighetsagare Extern databas
fastighets-
dgare
Hyresavtal Bevaras AN-4528/18 |Proceedo Proceedo Databas intraservice
:— Konstforteckning Bevaras AN-4528/18 |Diariet Sharepoint Databas intraservice
Inventarieférteckning Bevaras AN-4528/18 |Trail Trail Extern databas
Tillstand, licenser Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Arkiveras ej
inaktualitet
Uthyrningslista lokaler Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handldggare Arkiveras ej
inaktualitet
Utskankningstillstand Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Original gallras enl AN-393/15
UPPHORD 221231 Handlingstyper flvttade till 2.9.4
Dokumentation vid Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
genomférande av bvegoroiekt
Hantera sékerhet och skydd TILLAGD 230101
Bestallning passérbricka Gallras vid AN-4528/18 |Sharepoint Sharepoint Arkiveras €]
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 Nej 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
:— Polisanmalan 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 Neij Hos handlédggare Arkiveras ej
Arlig nyckelinventering Gallras vid 4528/18 Nej Sharepoint Arkiveras ej
uppdatering
P (210 Informera, kommunicera och
omvirldsbevaka
Hemsida Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
jesistiaiog Nvhetsbrev Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas intraservice
registrator Pressmeddelande Bevaras AN-4373/18 |Diariet Diariet Databas Intraservice Generellai 2.10.
Produktionsspecifka i 3.5,
oroduktionsakt.
Sociala medier Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
Sdsongsprogram Bevaras AN-4373/18 |Papper Arkivet Papper Trycksak
P_|211 Tillhandahdlla bibliotek
P (212 Bedriva internt milioarbete
_ Certifikat milié Bevaras AN4374/18 _|Diariet Diariet Databas intraservice
Avfallshantering Gallras vid AN4374/18  |Nej Dokumentation pa resp avd Arkiveras €] Se dven miljo- och avfallsplan, 1.3
uppdatering
Checklistor och rutiner Gallras vid AN4374/18 Nej Sharepoint Arkiveras ej
uppdatering
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 €]
uppdatering
Kemikalieinventering och Gallras 10 ar AN4374/18  |Chemsoft Chemsoft Arkiveras ej Riskanalys produktion, se 1.7
riskanalvs
(EEEEEy Krishanteringsplan Bevaras AN4374/18  |Diariet Diariet Databas intraservice Se dven planer, 1.3
Milidledningssystem Bevaras AN4374/18 _|Sharepoint Sharepoint Egen databas
EEERRE Y Miljé- och avfallsplan Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas Intraservice 1.3, samtliga planer. Miljé- och

avfallsplan innehéller delegering,
organisatoriskt miljéansvar,
miljdmal, handling- och

uthildningcnlan
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Revisionsrapporter Bevaras AN4374/18 Diariet Diariet Databas Intraservice * miljdinspektion. Ovriga rapporter
(Svanen mfl) finns i externa system
hos aktéren.
vo BEDRIVA SCENKONSTVERKSAMHET PA STADSTEATERN, BACKA TEATER OCH STORA TEATERN
PG Planera egen 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
Pidsbudget Bevaras Hvpergene Hvpergene Extern databas
etaton Produktionsbeslut Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
EEERRE Y Produktionslakan, ramméte. Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
resursplanering
Produktionsspecifika Bevaras Theatron Theatron Databas intraservice
motesanteckningar
EEERRE Y Rollisteregister Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice Laggs i diariet i samband med
arsomstallning
Rollistor Gallras vid AN 392/15 Theatron Theatron Arkiveras ej Stdr i tryckt program som bevaras i
inaktualitet produktionsakt diariet
EEERRE Y Spelplan per spelar Bevaras Diariet Theatron/Sharepoint Databas intraservice Laggs i diariet i samband med
arsomstallning
PG |3.2 Skapa egen produktic
P_[3.21 Skapa och bearbeta manus
reglstrator Pjasmanus i spelversion Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hémtas Theatron, se kommentar
3.2.2 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
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 handldggare Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktualitet
P_[3.24 Skapa och upprétthélla mask och peruk
Maskdokumentation Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handldggare Arkiveras ej Arbetsmaterial
inaktuallitet
P 3.2.5 Skapa, inforskaffa och satta samma
Rekvisitalistor Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Arbetsmaterial
P_|3.26 Liussatta produktion
Dokumentation ljusséttning Bevaras Ljusdator Ljusdator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiveras genom visuell inspelning
under 3.5
P_[327 Skapa musik och liudsatta produktion
Dokumentation ljudséttning Bevaras Ljuddator Ljuddator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiversgenom visuell inspelning
under 3.5
P_|3.28 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 133 Framféra egen produktion
Forestaliningsrapport Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Arkiveras €]
inaktuallitet
Publikreaktioner/synpunkter 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
Vaktmdstarrapport Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Arkiveras ej
inaktuallitet
PG (3.4 Marknadsféra egen produktion
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P |34.1 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 e] Arbetsmaterial s ldnge
inaktualitet produktionen spelar
Pjasprogram/Programblad Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Se kommentar
Tryckt marknadsféringsmaterial  |Bevaras AN-4373/18 |Nej Arkivet Papper Se kommentar
PG |3.5 Dokumentera och folja upp egen 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 Databas intraservice * bevaras genom delarsrapporter
inaktuallitet under 2.4.1, utféra och félja upp
* ekonomi.
Redovisning STIM * * 2.4.4. Hanteras l6pande
ekonomiredovisning
Redovisning utforandersattning  |* * 2.4.4. Hanteras |opande
ekonomiredovisning
EEERRE Y Utvardering spelar * Bevaras Diariet Sharepoint Databas intraservice * Gors lopande och bevaras i
produktionsledningens protokoll
Visuell inspelning av férestéllning |Bevaras Vimeo Vimeo Extern databas Vimeo tillsvidare
P_|36 Producera scenkonst och férestdllninaar Stora Teatern (adller from 2022-01-01 dd Stora Teatern verfordes till bolaget)
Akt for varje arrangemang Bevaras I:disk Avtal med fotografer forekommer.
Arrangorer lanar ibland ut bilder.
Ansokan om tillstdnd med Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
beslut/avslag
Avtal med samarbetspartners Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice 0oSL31 Underlag pa I:disk liksom det som
kap 16 & |ror arvoden
Inspelningar, CD-skivor och Bevaras l:disk Bevaras om visentligt och till grund
nedladdade filer for kontrakt
Minnesanteckningar, Bevaras I:disk Ex. Kultur inom dldreomsorgen
natverkstraffar
Programutbud Bevaras l.disk Ett urval bevaras
Register 6ver samarbetspartners |Bevaras I:disk Med personuppgifter. Uppdateras
kontinuerligt.
Synpunkter Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Diariefors om inte rutinmassiga
Trycksaker Bevaras Analogt och l:disk Programblad, flvers mm
Underlag for ej antagna eller Bevaras * I:disk * Avsikt &r att gora
genomférda arrangemang gallringsframstallan till
arkivmynidghet for gallring efter 2 ar
Uthyrning av scenvagn Bevaras * I:disk * Skots av upphandlad firma. Avsikt
dr att gora gallringsframstallan till
arkivmynidghet for gallring efter 2 ar
Utvérdering fran kund Bevaras l.disk webbenkat
[P |3z Férmedla scenkonst och férestéllninaar Stora Teatern (adller from 2022-01-01 dd Stora Teatern Gverférdes till bolaget)
Avtal med samarbetspartners Bevaras Diariet Diariet OsL 31 |
kap 16 §
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Biljetter Bevaras Tix Samtycke enl GDPR for kép som inte
g6rs anonvmt

FAQ Bevaras l:disk

Marknadsféring av forestallningar |Bevaras I:disk Mapp pa I:disk for varje
arrangemang

Nyckeltalsdokument, utfall och Bevaras I:disk

statstik

Pressmeddelande Bevaras Diariet MyNewsdesk Databas intraservice

Trycksaker Bevaras Analogt och I:disk Arkiveex i forrad och digitalt i mapp
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