Arende 10, beslut
Motesdatum 2017-11-23

Dokumenthanteringsplan

Arendet
Regionarkivet har beslutat om dvergang till processorienterad informationsredovisning for alla
myndigheter i Goteborgs Stad. I samband med detta upphdvde Regionarkivet alla tidigare gédllande
dokumenthanteringsplaner (giltiga t.o.m. 151231). Varje myndighet har fatt i uppdrag att:
1) uppritta en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar (faststédlldes 170905 av vd efter
styrelsens delegation 170613) och
2) darefter uppritta en ny dokumenthanteringsplan, baserad pa den nya
klassificeringsstrukturen.

Bifogat dterfinns forslag till Dokumenthanteringsplan (upprittad enligt Regionarkivets handledning)
for Goteborgs Stadsteater AB.

Styrelsen foreslas besluta:
Att i enlighet med ovanstdende anta bifogat forslag till Dokumenthanteringsplan att gilla fr.o.m.
160101 och tillsvidare for Goteborgs Stadsteater AB.

Goteborg 2017-11-14
Bjorn Sandmark

Goteborgs Stadsteater AB : Gﬁteborgs

Box 5094 SE-402 22 Géteborg, Sverige

s I= Stadsteater
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Antagen av Styrelsen XX-XX-XX Dnr: 74/17

Dokumenthanteringsplan
Goteborgs Stadsteater AB

Beslutsdatum:
2017-11-23

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 uppréattade handlingar fére 2015-12-31.

Verksamhet och organisation:
Goteborgs Stadsteater AB bildades den 2 maj 1918 och ar sedan 1973 ett av Goteborgs Stads helagda
bolag.

Dokumenthanteringsplanens syfte:

e Ger medarbetarna hanteringsanvisningar om handlingar de sjadlva 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 generell 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 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 och arkivinventering.



Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete
Kallelse/dagordning &rs- och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
styrelsemdte
Protokoll arsméte Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Original i kronologisk ordning
kassaskap.
Protokoll styrelseméte Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Original i kronologisk ordning
kassaskap.
Styrelsehandlingar Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice OBS. Styrelsehandling utgor ofta
del av annan process.
Agardirektiv * stadens Stadens intranat * Enligt stadens rutiner for
intranat intranatet
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp
verksamheten
Budgethandling Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Styrelsens mal- och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
inriktningsdokument
Verksamhetsplan Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Arsrapport Bevaras Diariet Diariet och papper (parm ekonomiavd) Databas Intraservice och
papper
Arsredovisning och specifikation  [Bevaras Diariet Diariet och papper (parm ekonomiavd) Databas Intraservice och
till arsredovisning papper
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete
Anteckningar ledningsgrupp Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja Publicering Sharepoint
Anteckningar milj6- och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja Publicering Sharepoint
sakerhetsgrupp
Anteckningar produktionsledning [Bevaras Sharepoint Diariet Databas intraservice Ja Publicering Sharepoint
Arkivorganisation Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
Attestinstruktion Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
Brandskyddsdokumentation Bevaras Nej Parm hos sdkerhetsansvarig och gemesam filserver|Papper och gemensam
filserver
Brandskydd manadskontroll Bevaras brandkontroll. [brandkontroll.nu Extern databas
nu
Ekonomihandboken Bevaras Theatron Theatron Extern databas Inkl ink6pshandbok
Klassificeringsstruktur Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
Lokalt samverkansavtal Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
Miljéledningssystem Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Personalhandboken Bevaras Theatron Theatron Extern databas
Planer Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
Styrande dokument (6vriga) Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Publicering Theatron
P 1.4 Utveckla verksamheten
Interna utredningar mm Bevaras Nej Gemensam filserver hos handlaggare Gemensam filserver
Medarbetarférslag Bevaras Nej Parm hos personalchef Papper
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VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
P 1.5 Hantera revision och granskning
Internkontrollplan Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Revisionsrapporter Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
P 1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
Forhandlingsprotokoll MBL och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja
|6nerevision
Protokoll APT Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas Ja Publiceras Sharepoint
Protokoll samradsmoten Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja Publiceras Theatron
P (17 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljéplan handlingsplan Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
Protokoll arbetsmiljé- och Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
skyddsrond
Resultat av medarbetarenkat Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Riskanalys produktion Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Extern databas Hamta fran Theatron
(riskbedémning)
Sakerhetsblad Gallras vid AN-392/15 Nej Parm hos handlaggare
inaktuallitet
P 1.8 Besvara remisser och enkater
Enkatsvar Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Remissvar Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
Synpunkt/Klagomal inkl ev atgard |Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
P 1.10 Samverka med andra organisationer
Handlingar fran Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Ja
samverkansprojekt
Vo |2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstdllning och l6ner
P 2.1.1 Rekrytera
Annons och kravspecifikation Bevaras Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
jobb
Anstéllningskontrakt Bevaras Nej Personalakt Papper
Ansokningshandlingar for den som |* Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice * Enligt stadens rutin for Visma
ej fick tjanst Offentliga Offentliga jobb
jobb
Ansokningshandlingar for den som |Bevaras Visma Visma Offentliga jobb och utskrift i personalakt Databas Intraservice och
fick tjanst Offentliga papper
jobb
Lakarintyg Gallras vid AN-392/15 Nej
inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Rekryteringsbeslut Bevaras Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
jobb
Spontanansoékningar Gallras vid AN-392/15 Nej Spontanansdkan som leder till
inaktualitet anstallning sparas i personalakt
Sokandeforteckning Bevaras Visma Visma Offentliga jobb Databas Intraservice
Offentliga
jobb
P 2.1.2 Hantera anstallning
Ans6kan om pension Bevaras Nej Personalakt Papper
Arbetsgivarintyg Gallras vid AN-0392/15 |Nej Hos 16n
inaktuallitet
Begdran om avgang Bevaras Nej Personalakt Papper
Beslut avgangsvederlag Bevaras Nej Personalakt Papper
Beslut om I6nebidrag Bevaras Nej Personalakt Papper
Beslut om uppsédgning pa Bevaras Nej Personalakt Papper
arbetsgivarens initiativ
Disciplindrende anstalld Bevaras Diariet Personalakt Papper databas Ja
Intraservice
Dokumenterade Bevaras Nej Personalakt Papper
Overenskommelser
Gratifikation Bevaras Nej Personalakt Papper
Handlingar rérande dodsfall Bevaras Nej Personalakt Papper
Kvittens mobiltelefon Gallras vid AN-392/15 Nej P&rm hos kontorsassistent
inaktualitet
LAS, varsel enligt Bevaras Nej Personalakt Papper
LAS och MBL-férhandlingar Bevaras Nej/diariet Personalakt eller diariet Papper databas Protokoll fran férhandling rérande
Intraservice individ bevaras i personalakten,
ovriga i diariet
Omplaceringar Bevaras Nej Personalakt Papper
Personalakter Bevaras Nej Bokstavsordning i skdp hos personalchef samt i Papper
arkivet
Sekretessforbindelse Bevaras Nej Personalakt och parm personalchef Papper Anstallda, personalakt
Ovriga, parm
Tjanstgoringsbetyg Bevaras Nej Personalakt Papper
Tjanstgoringsintyg Gallras vid AN-395/15
inakualitet
P 2.13 Berakna och betala ut I6ner, arvoden och
pension
Egna utlagg via l6n 10 ar AN-194/16 Agda Agda och/eller papper
Livrdnta Bevaras Nej Personalakt Papper
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB
Antagen av styrelsen XX-XX-XX

Version 1:1
Dnr 74/17

VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Lonelistor Bevaras Nej Kronologisk ordning pa ekonomiavdelning Papper | parm "l6nelistor" ingar
avstamningslista,
bokféringsunderlag, bank- och
kontantlista, l6nejournal,
sammandrag per [6neart och
skattedeklaration.
Léneunderlag 10ar AN-194/16 Kronologisk ordning pa ekonomiavdelning T.ex. friskvard, reserdkning, utlagg,
tidrapport mm
P |22 Hantera bemanning
Arbetsscheman Gallras vid AN-392/15 Papper/ Papper och Theatron Del av 2.1.3, berdkna och betala ut
inaktuallitet Theatron I6ner
Ledighetsansokningar 10ar AN-194/16 Agda Agda och/eller papper Ar I8nedunderlag, hanteras i 2.1.3
PG (2.3 Hantera personalsociala frégor
P 23.1 Kompetensutveckla
Utvecklings- och Bevaras Nej Personalakt Papper
kompetenssatsningar
P 2.3.2 Tillhandahalla friskvard
Kvitto pa utlagg * * Hanteras under 2.1.3, berdkna
och betala ut I6ner, arvoden och
pension (egna utldgg via l6n)
Riktlinjer for friskvard Bevaras Theatron Theatron Extern databas
P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan
Handlingar rérande arbetsskada |Bevaras Nej Personalakt Papper
Handlingar rérande otillaten Bevaras Nej Personalakt Papper
paverkan
Tillbudsrapporter Bevaras Nej Parm hos personalchef Papper
P 234 Rehabilitera
Dokumentation rérande Bevaras Nej Personalakt Papper
rehabarenden
PG |2.4 Administrera ekonomi
P 24.1 Utforma och fé6lja upp ekonomi
Bokslutsbilagor/avstamningar Bevaras Nej Papper och dgitalt Gemensam filserver
Budgetunderlag 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Till Ars- och delarsbokslut
Delarsrapport Bevaras Diariet Papper och diariet Papper och databas Inkl biljettstatistik
Inventeringslista/rapport 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kassationslista Lager 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kontoplaner, kodplaner Bevaras Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Papper gemensam
filserver
Lagerlistor till bokslut 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Manadsrapporter, inkl balans- och |2 ar AN-0194/16 [Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Arsrapport med resultat- och Bevaras Diariet Papper och diariet Papper och databas
balansrakning inkl intraservice
bokslutsdokummentation
P 2.4.2 Hantera intakter fran kund
Faktureringsunderlag 2ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Inbetalningar till kundreskonta 10ar AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kassarapporter 10ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Skickas till ekonomi dér det utgor
bokféringsunderlag
Kravbrev, betalniningspaminnelser |2 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kundfakturor 10ar AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Nedskrivning av kund-faktura 103 AN-0194/16 |Visma Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Underlag for markulering och 2ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
nedskrivning av kundfakturor
P 243 Hantera kostnader fran leverantor
Bestéllningar, utgdende 10 ar AN-0194/16 [Winst Winst
Bestallningsbekraftelse 2ar AN-0194/16 |Winst Winst
Foljesedlar, fraktsedlar om faktura |2 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
ar komplett
Kravbrev, betalningspdminnelser (2 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Leverantdrsfakturor 10 ar AN-0194/16 [Winst Winst
Rekvisitioner 2ar AN-0194/16 |Winst Winst
Utbetalningar fran 10 &r AN-0194/16 [Visma/bank |Banken/Visma
leverantorsreskontra
Utbetalningsorder 10ar AN-0194/16 |Visma Visma
P 2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Anlaggningsregister Bevaras Visma Visma och papper Egen databas och papper Arsbokslut
Bokféringsorder 10 &r AN-0194/16 [Visma Visma
Bokforingsunderlag 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Handkassa- redovisning 10 ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kassarapporter 103 AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Skickas till ekonomi dér det utgor
bokféringsunderlag
Kassaremsor restaurang 10 ar AN-0194/16 |Nej Kartong i centralarkiv
Kontantkassa-redovisning 10ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kontoavstamning vid 2ar AN-0194/17 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
manadsbokslut
Kontoutdrag BG/PG 10ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
Kundreskontrajournal Bevaras Visma Visma och papper Papper och egen databas Arsbokslut
Leverantdrsreskontrajournal Bevaras Visma Visma och papper Egen databas och papper Arsbokslut
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Register 6ver inventarier per Bevaras Webblisa Webblisa Databas intraservice Arsbokslut
rakenskapsar
Verifikationer och handlingar som |10 ar AN-0194/16 |Visma Visma och papper * efter utgdngen av det kalenderar
hanvisar till verifikationer da rékenskapsaret avslutades.
P 245 Hantera skatteredovisning
Deklaration och kontrolluppgift- |10 ar AN-0194/16 |Nej Per kalenderar i bokstavsordning hos ek
kopia av undertecknad
blankett/kvitto
Momsredovisning 10ar AN-0194/16 |Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning
P 2.4.6 Hantera forsakringar
Forsakringar, foretag och Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
VD/Styrelse
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor
Redovisning fondmedel Bevaras Nej Kronologisk ordning ekonomiavdelning Papper
PG (2.5 Képa in och upphandla
P 2.5.1 K6pa in, bestdlla och avtala
(direktupphandla)
Avtal, foretags- och Bevaras Winst Winst Databas Intraservice
upphovsréttsliga, inkl
uppsagningar
Garantisedlar Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Papper
inaktualitet
Offerter Bevaras Winst Winst Databas Intraservice
Upphandling Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU)
Dokumentation upphandling Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
P 253 Forvalta och folja upp ingangna avtal
PG |2.6 Administrera allménna handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera post
Allman korrespondens av Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
betydelse
Allman korrespondens av ringa Gallras vid AN-392/15 Nej
betydelse inaktualitet
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 uthdmning Gallras vid AN-392/15 Nej Original hos marknad, kopia hos handlaggare
postférsdandelser inaktuallitet
Postlista Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och
arkiv
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG |notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Arkivbeskrivning Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
Arkivforteckning Bevaras Nej Parm i arkivet Papper
Arkivinventering Bevaras Nej Parm i arkivet Papper
Gallringsframstéllan och Bevaras Diariet Diariet Databas Intraservice
gallringsbeslut
P 2.6.3 Ta emot arkiv
P |264 Overldmna arkiv
Leveransframstéllan Regionarkivet |Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Leveranskvitto Regionarkivet Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
P 2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar
Begdran om utldmnande av Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
handling
P (2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
PG |2.8 Hantera och férvalta IS/IT
P 2.8.1 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 Bevaras Diariet Diaret Databas intraservice
2.8.4 Sakerhetsskydda 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
sikerhet
P 2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier
Anldggningsregister Bevaras Egen databas |Egen databas Egen databas Register stoldbegarligt
Felanmadlan lokaler Bevaras Webbverktyg |Webbverktyg fastighetsagare Extern databas
fastighets-
dgare
Hyresavtal Bevaras Winst Winst Databas intraservice
Konstinventering Bevaras Nej Egen, parm hos fastighetsansvarig Papper
Mobeldatabas Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas Se kommentar
Tillstand, licenser Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handldggare
inaktualitet
Uthyrningslista lokaler Gallras vid AN-392/15 Nej
inaktualitet
Utskankningstillstand Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice Original gallras enl AN-393/15
P 2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd
Bestallning passérbricka Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB
Antagen av styrelsen XX-XX-XX

VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Jourlista Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint
inaktualitet
Nyckelhantering Bevaras Nej Papper hos sdkerhetsansvarig Papper
Passérbrickor hantering Bevaras Bravida Bravida interna lassystem Extern databas
PM ledningsjour Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
Arlig nyckelinventering Bevaras Nej Excelfil gemensam server Gemensam filserver
P 293 Genomfdéra byggprojekt
Dokumentation vid genomférande |Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
av byggprojekt
P 2.10 Informera, kommunicera och
omvidrldsbevaka
Hemsida Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
Sociala medier Bevaras Stadens kanal- Databas Intraservice
registrering
Sdasongsprogram Bevaras Diariet Diaret Databas intraservice
P |2.11 Tillhandahdlla bibliotek
P |2.12 Bedriva internt miljéarbete
Certifikat miljodiplomering Bevaras Nej Forvaras hos miljosamordnare Papper
Dokumenation rérande Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
redovisning, rapportering och
revision
Godkand livsmedelsanldggning Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Kemikalieinventering Bevaras Chemsoft Chemsoft Extern databas
Vo |3. BEDRIVA TEATERVERKSAMHET PA STADSTEATERN OCH BACKA TEATER
P |31 Planera produktion
Ansokningar om anslag Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Avtal med andra teatrar Bevaras Winst Winst Databas Intraservice
Lakan Bevaras Nej Gemensam filserver Gemensam filserver
Lagenhetsplanering Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint
inaktualitet
Nyckelkvittenser Gallras vid AN-392/15 Nej Parm hos ledningsassistent
inaktualitet
Pjasbudget Bevaras Hypergene Hypergene Extern databas
Produktionsbeslut Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hamtas fran Sharepoint (géller
enbart GP)
Produktionslakan (GP, Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Hamtas Theatron (GP)
Resursplanering BT)
Produktionsspecifika Bevaras Theatron Theatron Extern databas
motesanteckningar
Rollisteregister Bevaras Excelfil Excelfil Gemesam filserver
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Rollistor Gallras vid AN 392/15 Theatron Theatron Star i tryckt program som bevaras i
inaktualitet produktionsakt diariet
Spelplan Bevaras Theatron Theatron Extern databas
PG |3.2 Skapa produktion
P 3.21 Skapa och bearbeta manus
Pjasmanus i original Bevaras Theatron Theatron Extern databas Finns inte alltid
Pjasmanus i spelversion Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Se kommentar
P 3.2.2 Skapa och tillverka scenografi
Dekorlista/ritning Bevaras Diariet Produktionakt diariet Databas intraservice Hamtas Theatron
Produktionsspecifika Bevaras Theatron Theatron Extern databas
Scenografiskiss/ritning Bevaras Diariet Produktionakt diariet Databas intraservice
P 3.2.3 Skapa och uppratthalla 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 Arbetsmaterial
inaktualitet
P 3.24 Skapa och uppratthalla mask och peruk
Maskdokumentation Gallras vid AN-392/15 Nej Hos handlaggare Arbetsmaterial
inaktuallitet
P 3.2.5 Skapa, inforskaffa och satta samma
rekvisita
Rekvisitalistor Gallras vid AN-392/15 Hos handlaggare Arbetsmaterial
inaktualitet
P 3.2.6 Ljussatta produktion
Dokumentation ljussattning Bevaras Ljusdator Ljusdator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiveras genom visuell inspelning
under 3.5.
P 3.2.7 Skapa musik och ljudsétta produktion
Dokumentation ljudsattning Bevaras Ljuddator Ljuddator Gemensam filserver Sparas om produktion sparas.
Arkiversgenom visuell inspelning
under 3.5.
P 3.2.8 Repetera produktion
Manusnotering Gallras vid AN-392/15 Papper Hos handlaggare Arbetsmaterial
inaktuallitet
Repetitionsscheman Gallras vid AN-392/15 Theatron Theatron Arbetsmaterial
inaktuallitet
P |33 Framféra produktion
Forestallningsrapport Bevaras |Sharepoint Sharepoint Egen databas
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Dokumenthanteringsplan Goteborgs Stadsteater AB Version 1:1
Antagen av styrelsen XX-XX-XX Dnr 74/17
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Handlingstyp Bevaras/ Gallrings- Registrering |Sortering och forvaring Arkiv- Sekretess |Anmarkning
PG [notation |Processgrupp gallras beslut medium
P Process
Publikreaktioner Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice T.ex. teckning mm fran ung publik.
Synunkter via e-post mm
Rapport publik incident Bevaras Diariet Diariet Databas intraservice
Vaktmadstarrapport Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
PG (3.4 Marknadsféra produktion
P 3.4.1 Arrangera publika aktiviteter
P 3.4.2 Skapa program och trailer
Kampanjfoto Bevaras Nej Marknadsavdelningen Papper/
negativ
Pjasmapp Gallras vid AN-392/15 Nej Mapp pa filserver Arbetsmaterial sa lange
inaktualitet produktoinen spelar
Pjdsprogram Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Se kommentar
Programblad Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Ibland istéllet for program pa
Backa Teater
Ovrigt marknadsforingsmaterial, |Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice Se kommentar
analogt och digitalt Sparas i urval
P |35 Dokumentera och félja upp produktion
Biljett- och publikstatistik Bevaras Venuepoint  |Venuepoint Egen databas
Lararhandledning Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice
Pressfoton Bevaras Nej Kronologisk ordning egen filserver Egen filserver Se kommentar
Pressklipp Bevaras Diariet Produktionsakt diariet Databas intraservice | urval och nar det finns ett varde
for eftervarlden
Redovisning inofficiell publik Gallras vid AN-392/15 Sharepoint Sharepoint Egen databas * bevaras genom delarsrapporter
Redovisning STIM * * 2.4.4. Hantera l6pande
ekonomiredovisning
Redovisning utférander-ersattning |* * 2.4.4. Hantera l6pande
ekonomiredovisning
Utvardering spelar Bevaras Sharepoint Sharepoint Egen databas
Visuell inspelning av forestélining |Bevaras Vimeo Vimeo (dokument med lank till nedladdning i Extern databas Ja

produktionsakt diariet)
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