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Faststalld Arkivorganisation och Arkivbeskrivning

Vid styrelsemétet 170921 delegerade styrelsen till vd att faststidlla Arkivorganisation och
Arkivbeskrivning. VD faststéllde dessa 171107 att gélla for Goteborgs Stadsteater AB.

Bifogat aterfinns faststilld Arkivorganisation och Arkivbeskrivning for kdnnedom.

Goteborg 2017-11-14
Bjorn Sandmark
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Arkivorganisation Géteborgs Stadsteater AB
Bakgrund

Av 6 § arkivreglementet for GSteborgs Stad framgér att det hos varje myndighet ska finnas en arkivorganisation
bestaende av en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare.

Dessa personer ska ha kunskap om gillande forfattningar och 6vriga bestimmelser som rér allménna handlingar och
arkiv. Ytterst dr det bolagets styrelse som bir ansvaret for bolagets verksamhet och de allménna handlingar som forvaras
dir. Men av praktiska skil samordnas ansvaret for myndighetens arkivvard till en arkivansvarig och det praktiska
arkivarbetet till arkivredogérare.

Beslutad Arkivorganisation
Arkivansvarig: ekonomichef, Charlotte Lundell

Huvudsakliga uppgifter: utveckla arkivorganisation och arbetssdtt, bevaka arkiv- och
dokumenthanteringsfragor for hela bolaget och informera styrelse, personal och Regionarkivet i arkivfragor.

Exempel pé arkivansvarigs arbetsuppgifter:
- att bevaka tillimpningen av arkivlagen och arkivregler

- att uppritthalla god arkivvérd, bl.a. genom upprittande av dokumenthanteringsplan

- att arbetsleda bolagets arkivarbete

- att vara kontaktperson for upplysningar om bolagets allménna handlingar

- att ansvara for formella framstillningar till Regionarkivet om t.ex. gallring och leveranser

Arkivredogérare Marknad: kontors- och marknadsassistent, Amanda Kato Ghanem
Arkivredogirare Ekonomi: ekonomiassistent, Anette Hansson

Arkivredogorare Backa Teater: informatér, Erika Isaksson

Arkivredogérare Ledning/Stab: ledningsassistent, Ann Jansson (huvudredogérare)

Huvudsakliga uppgifier: svara for det praktiska arbetet med bolagets arkiv dir huvudredogoraren har det
overgripandet ansvaret.
Exempel pa arkivredogoérarnas arbetsuppgifter:

- att vdrda myndighetens handlingar och verkstilla beslutad gallring

- att verkstilla arkivbildning i enlighet med beslutad dokumenthanteringsplan

- att kdnna till s6kvigar for dters6kning av bolagets allménna handlingar

- att vara arkivansvarig behjilplig vid upprittande/revidering av dokumenthanteringsplan och vid leverans av

handlingar till Regionarkivet

Arkivorganisation enligt ovan faststills 2017-11-07 efter delegation fran styrelsen 2017-09-21.
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Arkivbeskrivning
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1. Inledning

Denna arkivbeskrivning, upprittad enligt 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) och 7 §
arkivreglemente for Goteborgs Stad, har till uppgift att i forsta hand underlétta for
allménheten att ta del av allménna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet pa
en beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt bestdimmelserna i 4 kap. 2 §
offentlighets och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivningen ersétter tidigare arkivbeskrivning f6r Goteborgs Stadsteater AB daterad
2001-10-04.

Styrelsen delegerade 2017-09-21 till VD att faststiilla Arkivbeskrivning for Géteborgs
Stadsteater AB. VD faststillde Arkivbeskrivningen 2017-11-07.

Arkivbeskrivningen har upprittats av ledningsassistent och arkivredogdrare Ann Jansson i
samrad med arkivansvarig Charlotte Lundell.

2. Bolagets namn
Goteborgs Stadsteater AB.

3. Bolagets tillkomst

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

Goteborgs Stadsteater startades genom en donation av kulturintresserade goteborgare, vilket
gjorde att den privata Lorensbergsteatern kunde tas 6ver 1918. Verksamheten forlades senare
till Stadsteaterns nuvarande byggnad. Via stiftelsen Goteborgs Stadsteater kopte ett antal
Goteborgsfamiljer aktier i bolaget. Stiftelsen dgde dessutom vissa aktier direkt. Ar 1973
beviljade kammarkollegiet stiftelsen tillstand att Gverlata sina 221 aktier 1 Gteborgs
Stadsteater AB till G6teborgs kommun.

4. Bolagets organisation, verksamhet och historik

Goéteborgs Stadsteater AB bildades den 2 maj 1918. Vid den konstituerande bolagsstimman
antogs en bolagsordning i vilken bolagets indamadl uppgavs vara: ”... att driva teaterrérelse
och idka annan ddrmed forenlig verksamhet”.

Lorensbergsteatern var fran 1918 tills dess att byggnaden pa Gétaplatsen kunde invigas 1934
Stadsteaterns forsta scen. Under 1970-talet bedrev teatern dock en omfattande verksamhet
dven utanfor det egna huset. Inte bara nirliggande scener i Stadsbiblioteket och
Stenhammarsalen anvindes utan man spelade ocksa i skolor och i fororter. Sistndmnda
verksamhet fick en mer institutionaliserad form i och med att Angereds Teater grundades
1978. Angereds Teater forblev en del av Stadsteatern fram till 1997, da den blev en
sjdlvstindig kommunal teater.

Ar 1978 bildades ocksé en grupp for barn- och ungdomsteater, efter 1982 kallad Backa
Teater, som 1989 fick en fast scen pa Backaplan. Hosten 2007 invigdes Backa Teaters nya
scen pa Lindholmen. Backa Teater &r en del av Goteborgs Stadsteater AB.
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Verksamhet

Goteborgs Stadsteater AB ir ett av Goteborgs Stads heldgda bolag med bidrag fran Vistra
Goétalandsregionen och Statens Kulturradd via samverkansmodellen. Verksamheten omsitter ca
170 mkr/ar och har for nédrvarande ca 130 tillsvidareanstillda medarbetare och ett stort antal
visstidsanstillda. Verksamheten bedrivs i teaterhuset vid Gétaplatsen och vid Backa Teater pa
Lindholmen.

Teaterns mal &r att erbjuda invanarna i Goteborgs Stad och Véstra Gotalandsregionen
hogkvalitativ dramatisk teater. Teatern ska engagera, skapa debatt, roa och mana ménniskor
till eftertanke.

Genom att 6ka tillgéngligheten ska vi bredda publikunderlaget och vara en betydelsefull aktor
inom svensk teater for savil klassiska som moderna och nyskrivna pjéser. Vi har formulerat
fyra konkreta mal:

Att utforska och tolka samtiden

Att producera teater av h6g konstnérlig kvalitet
Att tilltala en ung publik

Att behalla den trogna publiken

5. Bestaimmelser fér bolagets verksamhet
Kommunfullméiktige i Géteborg har det yttersta dgaransvaret och utser styrelse.

Bolagets verksamhet styrs férutom av dgardirektiv, av bolagsordning och anvisningar fran
kommunstyrelsen som t.ex. anvisningar till delars- och arsbokslut.

Lagar, med tillhérande férordningar, av betydelse f6r hanteringen av allménna handlingar:



Tryckfrihetsforordningen

Offentlighets- och sekretesslagen

Arkivlagen

Personuppgiftslagen, som ersitts av Dataskyddsférordningen under 2018
Bokforingslagen

Lagen om offentlig upphandling

Kommunallagen

Foljande bestimmelser som Kommunfullméktige beslutat om &r ocksé av betydelse for
teaterns arkiv- och dokumenthantering:

o Arkivreglemente for Goteborgs Stad
e Regler for anvidndande av e-post i Goteborgs Stad
e Goteborgs Stads budget

6. Sambandet mellan bolagets arbetsuppgifter och viktigare
handlingar och drendeslag

I dokumenthanteringsplanen finns teaterns handlingstyper listade under respektive
verksamhetsomrade/process.

Dokumenthanteringsplanen utgér fran Klassificeringsstrukturen (slutgodkénd av
Regionarkivet 2017-08-29), med verksamhetsomrédena Styra, planera och folja upp
(styrande processer), Ge verksamhetsstod (stédjande processer) och Bedriva teaterverksamhet
pa Stadsteatern och Backa Teater (kdrnprocesser).

Nedan &r exempel pa handlingstyper som forekommer i de olika verksamhetsomradena.

Verksamhetsomrade Handlingstyp (verksamhetssystem i forekommande fall)
Styra, planera och folja upp
Ansvarig avdelning

Stab Agardirektiv (stadens intranit)

Stab Styrelseprotokoll och métesanteckningar (diariet)

Stab Arsrapport och arsredovisning (diariet)

Stab Diarium LIS (Lotus Notes)

Stab Planer (diariet)
| S;ag -Ekonomi- och personalhandbok (? heatron, teaterns intranit)
Verksamhetsomrade Handlingstyp (verksamhetssystem i forekommande fall)
Ge verksamhetsstod

Ansvarig avdelning

Ekonomi Huvudbok (Visma)
'Ekonomi Bokslut (Visma)

Personal Personalhandlingar (Visma)



I dokumenthanteringsplanen ndmns produktionsakt. De viktigaste handlingarna frin
kiirnprocessen, dvs. teaterproduktionen, samlas i en sé kallad produktionsakt (en akt per
produktion). Akterna dr analoga fram till arsskiftet 2017/2018 och férvaras i kronologisk
ordning i egen serie i centralarkivet. Akterna digitaliseras from 2018-01-01 och registreras i
diariet. Respektive avdelning/funktion ansvarar for att avdelningens handlingar ldggs i akten.

OBS. Alla handlingstyper nedan forekommer inte i alla produktioner p.g.a. olika arbetssiitt.

Verksamhetsomrade

Kirnprocess

Ansvarig avdeldning/funktion

Handlingstyp (att arkiveras i produktionsakt)

Marknadsassistent

Pressklipp, affischer, program, programblad, dvriga trycksaker

Prodteknik (GP) Pjasmanus spelversion

Teknisk chef (B)

Dramaturg (GP) Visuell inspelning fran forestillning inkl musik
Producent (B)

Prodteknik (GP) Kostymteckningar och kostymlistor
Teknisk chef (B)

Prodteknik (GP) Dekorlista

Teknisk chef (B)

Producent (GP) Produktionslakan (GP)

Informatdr (B) Resursplanering B)
Ledningsassistent Produktionsbeslut (GP)

Producent Produktionsplan

Marknad Publikreaktioner

Ledningsassistent Riskanalys

Prodteknik (GP) Scenografiskiss/ritning

Teknisk chef (B)

7. Planering och styrning av arkivbildningen

Dokumenthanteringsplanen for Goteborgs Stadsteater AB har till syfte att kvalitetssikra
teaterns informationsflsde. Med en enhetlig och vl férankrad dokumenthantering kan teatern
forsdkra sig om att informationen inte bara #r tillgénglig utan ocksa autentisk, vilket innebér
att den dr oforvanskad och klarar den juridiska bevisbérdan. Dokumenthanteringsplanen ska
ocksa garantera att de administrativa kostnaderna halls nere: 6vertaliga kopior av handlingar
tar onddig plats och ovisentlig information ska rensas bort for att inte forsdmra
tillgingligheten och skapa kostsamt arbete i atersokningen. Dokumenthanteringsplanen ska
ocksé vara ett sokinstrument och en lathund vad géller gallring och f6rvaring. For ledningen
ska den vara ett verktyg for att pa ett sikert sétt styra informationshanteringen.

8. Bevarande och gallring

Fran och med den 1 januari 1995 kom #ven Goteborgs Stadsteater att understéllas
handlingsoffentligheten. Lagéndringarna géllde ocksa retroaktivt, dvs handlingar som
tillkommit 1 verksamheten f6re den 1 januari 1995 dr ocksé allménna handlingar.

I och med att teatern &r ett kommunalt bolag tillhér dess handlingar i forléngningen svenska
folket och ska bevaras som en del av vért nationella kulturarv.




Information som bor bevaras dr sddan som:

behdvs for att tillgodose allménhetens ritt till insyn

kan behdvas i teaterns fortsatta verksamhet eller till framtida utredningar
kan vara av rittslig betydelse

dr av vdrde for framtida forskning

En viss gallring av teaterns handlingar sker emellertid 4ndé. Styrelsen for Géteborgs
Stadsteater har fattat beslut att tillimpa Regionarkivets generella gallringsbeslut:

e Generellt gallringsbeslut for ekonomi- och rikenskapsinformation for myndigheter 1
Goteborgs Stad (Dnr AN-0194/16)

e Generellt gallringsbeslut for e-postloggar i Lotus Notes f6r myndigheter i Goteborgs
Stad (Dnr AN-0332/16)

e Gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse f6r myndigheter i Géteborgs
Stad (Dnr AN-0392/15)

e Gallring av pappershandlingar efter skanning f6r myndigheter i Géteborgs Stad
(Dnr AN-0393/15)

Myndighetsspecifika gallringsbehov beslutas av Regionarkivet efter framstéllan om gallring
till Regionarkivet.

Alla gallringsbeslut (generella och myndighetsspecifika) framgar av géllande
dokumenthanteringsplan.

9. Sokingangar till arkivet och bolagets handlingsbestand

Sokingéngar till allméinna handlingar som forvaras pa Stadsteatern eller Backa Teater &r
diariet, dokumenthanteringsplanen, forteckningen dver teaterns IT-system och
arkivforteckningen. Kontakta Stadsteaterns arkivansvarige eller ledningsassistent for att ta del
av sokingéngarna.

Bolaget har delvis fortecknat sitt arkiv och har dessutom upprittat en arkivinventering for att
ge en bild av teaterarkivets omfang och innehall.

Arkivmaterial som Sverldmnats till Regionarkivet dr s6kbart genom arkivforteckningen som
Regionarkivet publicerar pa Internet.

Nedanstaende verktyg kan ocksé vara till hjilp vid s6kning av bolagets allménna handlingar:

e Styrelsens protokoll och foredragningslistor
Diarieplan for Goteborgs Stadsteater AB

e Denna arkivbeskrivning, som ger §vergripande information om teaterns verksamhet,
arkiv och hur handlingar kan nés

Skrymmande material forvaras pa servern pa resp. avdelning. En mindre del av
arkivmaterialet forvaras i arkivskap pa Backa Teater. Arkiven omfattar som regel endast
handlingar efter 1995 med undantag av vissa serier som t.ex. personalakter som strécker sig
lsingre tillbaks i tiden. Aldre handlingar dn 1995 bor sokas pa Regionarkivet. Leveranser dit
sker i samrad med Regionarkivet.



10. Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess

Utgéngspunkten #r att G6teborgs Stadsteater AB:s allminna handlingar &r offentliga, men i
vissa fall kan sekretess gilla for uppgifter i handlingarna enligt bestimmelserna i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Inom verksamheten tilldimpas olika
sekretessregler beroende pé vilka uppgifter det 4r fraga om. Exempel pa lagstéllen som kan
komma ifraga &r:

e Affirs och driftférhallanden (19 kap. 1 § OSL)
e Forhandlingar (19 kap. 6 § OSL)
e Hilsotillstdind mm (21 kap. 1 § OSL)

For fragor rorande allménna handlingar, offentlighet och sekretess hénvisas allménheten till
VD, arkivansvarig/ekonomichef och arkivredogérare/ledningsassistent.

11. Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjédlva kan fa anvanda hos
myndigheten for att fa ta del av alimanna handlingar

Det finns inga offentliga s6kvégar (som t.ex. presentationsterminaler) till teaterns
verksamhetssystem. Allménheten ombeds kontakta teaterns ledningsassistent for skningar.

12. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra samt hur och néar detta sker

Goteborgs Stadsteater AB varken hdmtar eller lamnar uppgifter regelbundet till eller fran
andra myndigheter/organisationer.

13. Myndighetens ritt till forsaljning av personuppgifter
Goteborgs Stadsteater AB har ingen ritt att sélja vidare personuppgifter.

14. Arkiv som bolaget forvarar

Goteborgs Stadsteater AB forvarar sitt eget arkiv som tillkommit i bolagets verksamhet och
som inte har verldmnats till Regionarkivet. G6teborgs Stadsteater AB forvarar inga
handlingar som 6verldmnats fran andra arkivbildare.

15. Arkiv som dverlamnats till arkivmyndighet eller annan
myndighet

Goteborgs Stadsteater AB 6verldmnar arkivmaterial till Regionarkivet. Enligt
overenskommelse dverfors handlingar som ska bevaras till Regionarkivet tidigast efter 10 ar.
Den senaste leveransen dgde rum varen 2008. Pa grund av ombyggnaden av huset pa
Gotaplatsen levererades da i viss man dven material yngre &n tio ar. Vilket betyder att
handlingar dldre &n 1995 idag forvaras pa Regionarkivet. Undantag &r dock serier som t.ex.
personalakter som stricker sig langre tillbaka i tiden.

Kopior pa pjdsmanus och program levereras dven till Musik- och Teaterbiblioteket,
Universitetsbiblioteket, Hogskolan f6r scen och musik och Géteborgs Stadsmuseum.



Goteborgs Stadsteater AB har levererat arkivhandlingar till arkivmyndigheten:1987-02-09,
2004-12-01 och 2008-02-06. Féljande arkivhandlingar exempelvis dverldmnats:

Affischer
Diarium
Fotografier
Kostymskisser
Manus

Noter
Protokoll
Trycksaker

2001-02-26 levererade lokalforsorjningsforvaltningen till Regionarkivet 48 st av arkitekten
Carl Bergstens ritningar till Géteborgs Stadsteater.

16. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Av 6 § arkivreglemente f6r Goteborgs Stad framgar att det hos varje myndighet ska finnas en
eller flera arkivansvariga samt en eller flera arkivredogérare.

Goteborgs Stadsteater AB har en faststilld arkivorganisation i enlighet med Regionarkivets
handledning ”Att faststélla arkivorganisation och arkivansvar:

e Arkivansvarig: Ekonomichef
e Arkivredogorare: ekonomiassistent, kontors- och marknadsassistent, informator
(Backa Teater) samt ledningsassistent (huvudredogérare).

Arkivansvarig och arkivredogorare ska ha kunskap om gillande lagar, arkivreglemente och
Ovriga bestimmelser som rér hantering av allméinna handlingar och arkiv. Vidare ska de bl.a.
vara myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Varje avdelningschef dr samtidigt behjalplig genom att:
- varda sin avdelnings allménna handlingar
- vara respektive avdelnings kontaktperson gentemot arkivansvarig
- kénna till teaterns bestimmelser om arkivvard och informera berdrd personal
- bevaka arkivfragor vid inférandet av nya rutiner/nya system
- svara for sin enhets leveranser till teaterns centralarkiv

17. Vem hos myndigheten som kan lamna upplysningar om
bolagets allmanna handlingar, anvdndning och s6kmaéjligheter

VD, arkivansvarig/ekonomichef, samt arkivredogérare/ledningsassistent ldmnar upplysningar
rérande allminna handlingar, deras anvdndning och s6kmdjligheter.

Denna arkivbeskrivning faststiills 2017-11-07 efter delegation fran styrelsen 2017-09-21.

(38—

Bjomn Sahdmark, VD Goteborgs Stadsteater AB




