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Forvaltningen f6r Tjansteskrivelse 2023-06-12
arbetsmarknad, kultur- och KFN/2023:58
fritid

Arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan
for kultur- och fritidsnamnden

Forslag till beslut
Kultur- och fritidsnamnden beslutar att:

- anta Arkibeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnaninden.
- antagandet av dokument- och informationshanteringsplanerna anses som gallringsbeslut.

- dokument- och informationshanteringsplanen for kultur- och fritidsnimnden ersitter
ridande dokumenthanteringsplan (KFN/2019:48) och radande
dokumenthanteringsplaner 1 de avseenden som beror styr- och stédprocesser samt giller
retroaktivt for den information som dnnu inte levererats till stadsarkivet.

Sammanfattning

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en tydlig
arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt i vilket syfte, hur de
hanteras och vilka som har atkomst till dem. Beskrivningen utgar fran dess arbetsuppgifter och
organisation och redovisar dessa sa att den som soker information kan gora sig en forestillning
om vilka handlingstyper som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som ska bevaras for all
framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och informationshanteringsplanen ir ett verktyg
f6r Solna stad att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nir det giller
hanteringen av allmidnna handlingar.

I arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har Solna stad anvint en
processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner och Regioners forslag till ett nationellt
klassificeringssystem for dokumentation. Syftet med en processtyrd dokument- och
informationshanteringsplan dr att inom varje omrade identifiera de processer som bedrivs, det vill
saga redogora pa ett strukturerat satt vad verksamheterna gor. Denna struktur ér inte beroende av
organisationstillhérighet. Det innebir att stadens dokument- och informationshanteringsplaner ar
strukturerade 1 processer enligt f6ljande:

1 Styrprocesser
2 Stodprocesser
3 Kérnprocesser
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Kultur- och fritidsnimndens dokument- och informationshanteringsplan beskriver nimndens
karnprocesser.

Opvriga styr- och stédprocesser aterfinns i den stadsgemensamma dokument- och
informationshanteringsplanen som beskriver processer som dr gemensamma f6r hela staden.
Denna beslutas av kommunstyrelsen.

Arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplanen ska ses som ett levande
dokument som revideras och aktualitetsprévas 16pande. Forvaltningschef eller utsedd person
ansvarar fOr att planen halls uppdaterad.

Katarina Pihlman Lisen Ydring
Forvaltningschef Stabschef
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Arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en tydlig
arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt i vilket syfte, hur de
hanteras och vilka som har atkomst till dem.

En arkivbeskrivning ska ge en 6verblick 6ver hanteringen av de allminna handlingarna och
hur myndigheten 4r organiserad. Beskrivningen ska utga fran dess arbetsuppgifter och
organisation och redovisa dessa sa att den som s6ker information kan gora sig en
torestillning om vilka handlingstyper som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som ska bevaras fér
all framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och informationshanteringsplanen ér ett
verktyg for myndigheten som hjilper den att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav nir det giller hanteringen av allmidnna handlingar. Att leva
upp till de radande lagkraven innebar att Solna stad skyndsamt kan limna ut allmanna
handlingar, 6ka transparensen, sikra den interna hanteringen av kinsliga handlingar och
bevara handlingar av olika medium ur ett langtidsbevarandeperspektiv. Darfér har
fullmaktige beslutat att myndigheterna, nimnder och kommunala bolag, ska uppritta en
dokument- och informationshanteringsplan f6r den egna verksamheten.

Dokument- och informationshanteringsplaner upprittas av respektive nimnd, kommunalt
bolag och stiftelse i samrad med stadsarkivarien som dr Arkivmyndighetens foretriadare i
arkivfragor. Enligt Arkivteglemente KS/2020:57 ska detta dokument g pa remiss till
stadsarkivarien och kan efter godkidnnande antas i nimnd, kommunala bolagets styrelse
liksom 1 stiftelsens styrelse. Dokumentet giller sedan som ett godkiant gallringsbeslut.

Kultur- och fritidsnamndens arkivbeskrivning

Kultur- och fritidsnamnden
Nimnden ansvarar f6r kommunens kultur- och fritidsverksamhet, vilken omfattar féljande
verksamhetsomraden:

* publika kulturprogram och aktiviteter f6r barn och ungdomar samt riktade program
och forestillningar f6r férskolor och skolor.

* publika aktiviteter 1 kulturmiljGer.

* drift av museer och caféer samt stod till hembygdsféreningsverksamhet.

e forvaltning av stadens konstsamling, inkop av ny konst till offentliga miljéer samt
utlaning av konst till stadens verksamheter.

* kulturskola med kursutbud f6r barn och ungdomar inom olika konstgenrer samt
erbjuda kulturutbud till f6rskolor och skolor.



* biblioteksverksamhet i enlighet med stadens biblioteksplan samt tillhandahalla
bibliotekstjinster till f6rskolor och skolor.

e st6d till féreningar och organisationer i enlighet med inom nimndens
verksamhetsomrade faststillda regler f6r bidrag.

* utdelning av stipendier inom kultur och idrott.

*  drift och skétsel av idrottsanliggningar, idrottshallar, simhall och friluftsbad samt
motionsspar.

* fordelning av tider vid idrottsanlidggningar.

e Oppen fritidsverksamhet vid métesplatser f6r ungdomar samt samordnad
lovverksamhet f6r barn och ungdomar i samarbete med lokalt f6reningsliv och
andra aktorer.

*  bedriva korttidstillsyn, bade bistindsbedomd och i begrinsad omfattning Gppen
verksambhet, enligt LSS f6r funktionsnedsatta barn och ungdomar.

* samordningsansvar for koordinering av stadens insatser och virdskap vid storre
evenemang om inte annat éverenskommits.

Forvaltningens verksamheter bedrivs i forsta hand 1 egen regi men ocksa via uppdrag till
foreningslivet och genom entreprenader. Kultur- och fritidsnimnden har nio ledaméoter
och nio ersittare.

Organisation

Forvaltningen f6r arbetsmarknad, kultur och fritid (AKF) édr kultur- och fritidsnimndens
forvaltning och kompetensnimndens forvaltning. Hogsta chef pa AKF ar forvaltningschef.
Forvaltningen dr organiserad i verksamheter under férvaltningschef.

e Bibliotek

e Kulturskola

e Konst- och kulturmilj6er

e Fritid och férening

e Idrott och anliggning

e Etablering och integration

e Arbetsmarknad och niringsliv
e Vuxenutbildning

e C(Central stab

Delar av verksamheten drivs av upphandlad entreprenér. Samtliga avtal med entreprendrer
aterfinns 1 stadens avtalsdatabas.



Sarskilda lagar och férordningar

De arbetsuppgifter som kultur- och fritidsnamndens verksamheter inbegriper, finns
atergivna i Reglemente for kultur- och fritidsnimnden (KF 2022-12-19 § 239). Férutom de
stadsgemensamma lagar och férordningarna regleras arbetet inom nimndens forvaltning av
andra lagar och férordningar varav de grundlidggande ar:

e Bibliotekslag (2013:801)
e Museilag (2017:563)

Filformat

Kultur- och fritidsndimnden hanterar inom ramen for sin verksamhet information lagrad pa
olika medier och i olika format. D4 kultur- och fritidsnamnden tar emot information fran
allminheten kan formaten variera och det beh6vs beredskap for att hantera mottagande
och lagring av de vanligast forekommande medierna och formaten pa marknaden. De som
produceras av kultur- och fritidsnimnden och som ir vanligast fé6rekommande ar:

e Olika former av PDF, bild- och videofiler: tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png,
.mp4, .mov, .msg.

e Ljudfiler: .mp4, .mp3, .waw.

e Datafiler: .tmx, .rad.

e MS-Office filer: .doc, .docx, .odt, .rtf, xlsx, .xIs, .ppt, pptx, .txt, .accdb

e Fysiska medier: USB.

e Komprimerade filer, .zip.

e Webbfiler: HTML.

IT-baserade system
Kommunstyrelsens IT-system dr gemensamma for hela staden och éterfinns 1 Dokument-

och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och stoédprocesser
(KS/2023:14).

I kultur- och fritidsnimndens verksamhet anvinds flera olika system for
informationshantering.

e Kulturskolans kursadministration Play — larplattform med administration och

kundkatalog

e Webbplats bibliotek https://bibliotek.solna.se/

e Solna stads bildarkiv https://solb.kulturhotell.se/

e Book-it — biblioteksdatabas

e Tidomat — inpasseringssystem

e InterbookGo — bokning av idrottshallar och lokaler https://solna.ibgo.se/

e Facebook — kommunikation med och information till medborgare
e Instagram — kommunikation med och information till medborgare
e Apsis — verktyg for enkiter och nyhetsbrev


https://bibliotek.solna.se/
https://solb.kulturhotell.se/
https://solna.ibgo.se/

Kultur- och fritidsnamndens dokument- och
informationshanteringsplan

Dokument- och informationshanteringsplanen ir ett verktyg f6r att halla god ordning pa
de allminna handlingar som finns hos Solna stad. Den ir en forteckning 6ver de olika
handlingarna, ger anvisningar for hur de ska hanteras och om de ska bevaras eller gallras.
Planen innehaller ocksa uppgifter om registrering, typ av medium, férvaring, sekretess och
nir handlingarna ska levereras till stadsarkivet samt om handlingarna férvaras i ett I'T-
system eller om de forvaras pa annat sitt. Anmarkningsfaltet ger information om nir
handlingen kan gallras samt innehaller st6d i bedémningen kring nir handlingen ska anses

vara gallringsbar eller inte.

I arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har Solna stad
anvint en processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner och Regioners (SKR)
torslag till ett nationellt klassificeringssystem for dokumentation. Syftet med en processtyrd
dokument- och informationshanteringsplan ér att inom varje omrade identifiera de
processer som bedrivs, det vill sdga redogora pa ett strukturerat sitt vad verksamheterna
gor. Denna struktur 4r inte beroende av organisationstillhdrighet. Det innebir att stadens

dokument- och informationshanteringsplaner ér strukturerad i processer enligt féljande:

1 Styrprocesser
2 Stédprocesser
3 Karnprocesser

Kultur- och fritidsnimnden dokument- och informationshanteringsplan beskriver kultur-
och fritidsnimnden kiarnprocesser.

Styr- och stodprocesser aterfinns i den stadsgemensamma dokument- och
informationshanteringsplanen som beskriver processer som dr gemensamma for hela
staden.

Revidering och tolkning av dokument- och informationshanteringsplanen
Over lag ansvarar handlaggaren i ett drende fOr att informationen och handlingarna som

alstras i drendet hanteras 1 enlighet med dokument- och informationshanteringsplanen.
Inom stadsledningsforvaltningens kansli finns en funktion for registratur tillika
arkivredogorare som ansvarar for att ge stod och vigledning till férvaltningarna i fragor
som 16r tolkning och anvindning av dokument- och informationshanteringsplaner.
Arkivansvarig ansvarar for att dokumentet halls uppdaterat och att en arlig revidering av
dokumentet genomférs. Kultur- och fritidsnamnden antar planen.



Gallring och avhandande

Gallring
Att gallra innebir att informationen férstors. Allmanna handlingar ska som regel bevaras

och gallring far endast ske i enlighet med dokument- och informationshanteringsplanen.
Notera att det 1 en del speciallagar (till exempel bokforingslagen, forskningsakter,
socialtjanstakter etc.) finns regler f6r bevarande under en viss tid. Detta innebar emellertid
inte att man far lov att gallra handlingarna nir tiden 16pt ut. Arkivlagens bestimmelser tar
da 6ver och det ir alltid nimndens eller det kommunala bolaget/stiftelsens dokument- och
informationshanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med 1
dokument- och informationshanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess

att atkivmyndigheten fattat ett gallringsbeslut i samridd med ber6rd nimnd/kommunalt
bolag/stiftelse.

Nir gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut ska gallringen ocksa verkstallas. Det ar
kostsamt och ineffektivt att lagra mer information dn nédvindigt och det finns ocksa

risk for att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Om nagon
begir att fi ta del av en handling som enligt dokument- och informationshanteringsplanen
skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte
verkstallas innan eventuellt utlimnande. Gallringsfristerna ska formuleras pa ett enhetligt
satt, sa att det finns en gemensam forstaelse for vad de avser.

Nedan angivna vedertagna begrepp:

e Bevaras — Handlingen har virderats ur ett kulturarvsperspektiv eller lagstiftning sa
viktig att den ska sparas for all framtid och skickas darfor till stadsarkivet f6r
slutarkivering.

e Vid inaktualitet - Handlingen bed6éms bara vara av intresse s linge den ir i bruk
och kan darefter gallras.

o Arsintervall for férvaring av handlingar pa respektive nimnd/kommunalt
bolag. 10, 7, 5, 3, 2 respektive 1 dr - Handlingen gallras eller bevaras efter
tidsfristens utlopande. Till exempel ska en handling som uppkom under 2008 med
en gallringsfrist pa 10 ar gallras ar 2019.

¢ Vid avslutat avtal, anstillning eller konsultuppdrag - Handlingen bedéms bara
vara av intresse under ett specifikt férhdllande och kan darfor
slutarkiveras omedelbart efter avslut eller tva ar efter sista anteckning,.

e Gallras av sekretesshandlingar - Handlingar som omfattas av sekretess eller ar
integritetskinsliga ska alltid briannas eller tuggas. Finns det ingen
dokumentférstorare som kan tugga sénder handlingarna pa plats kan man ligga
dem i sdrskilda behallare f6r gallring av sekretesshandlingar.



Gallringsbeslut
Kommunfullmiktige i Solna har fattat beslut om gallring av handlingar av ringa eller

tillfallig betydelse (KS 2019:151). Bland annat ska foljande handlingar gallras vid
inaktualitet:
e Handlingar inkomna f6r kinnedom och som inte foranleder nagon atgird eller
tillf6r sakuppgift i drendet.
e Opvertaliga kopior/dubbletter
e Inkomna handlingar som inte ber6r Solna stads namnders eller bolags
verksamhetsomraden.
e Inkomna handlingar som ér obegripliga
e Externt reklammaterial och broschyrer, inbjudningar till kurser, seminarier samt
cirkuldrskrivelser
e Loggar fOr e-post
e Olika former for elektroniska spar, ex cookie-filer, historikfiler, som inkommit till
eller upprittats hos myndigheten via Internetuppkoppling

Ersattningsskanning

Kommunstyrelsen har beslutad om Riktlinjer f6r ersittningsskanning (KS/2022:32).
Skanning genomfors i syfte att ersitta en handling som inkommit eller upprittats som
pappersoriginal med en digital handling. Kanslienheten har utformat en vigledning f6r hur
hanteringen och kontroll av inskannade handlingar kan genomféras i staden (Fran papper
till digitalt — Vigledning for skanning av pappershandlingar).

Varje myndighet ska gora en bedomning av vilka handlingar som maste finnas kvar i
pappersoriginal. Bedémningen sker utifran myndighetens specifika forutsittningar och
informationens sammanhang samt dess eventuella beroenden till annan information. Den

bor dven omfatta en analys av vilka risker som kan bli f6ljden av att endast en inskannad
bild bevaras.

Efter att en handling har ersittningsskannats ar det den digitala handlingen som tas
omhand for arkivering. Om man ska gora sig av med ett pappersoriginal som ér en allmin
handling krivs det dock ett beslut om gallring. I varje nimnds dokument- och
informationshanteringsplan ska det antecknas om en analog handlingstyp
ersittningsskannas. Detta utgor ett gallringsbeslut och pappershandlingen kan direfter
gallras.
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Dokument- och informationshanteringsplan for kultur- och fritidsnamnden

. Styrprocesser

Solna stads styrprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan f6r stadsgemensamma styr- och stédprocesser.

. Stodprocesser

Solna stads stodprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan fér stadsgemensamma styr- och stédprocesser.

Karnprocesser

3.1 Bibliotek

Biblioteksverksamhet bedrivs i enlighet med stadens biblioteksplan och tillhandahaller bibliotekstjanster till f6rskolor och skolor.

3.1.1 Utlan av media

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
o - . Avtal f6r Legimuskonto fér person Analogt Niirarkiv Gallras 2 ar Nej Giiller livet ut om man har en diagnos.
Utlaning av media 5
under 18 ar. efter
upphord
giltighet
Avtal f6r Legimuskonto fér person Digitalt MTM Gallras 2 ar Nej Giiller livet ut om man har en diagnos.

over 18 ir.

efter




upphord

giltighet
Arlig utliningsstatistik Digital Kungliga Gallras vid Nej
biblioteket, Lex inaktualitet
Statistik for digitala plattformar Digital Kungliga Gallras vid Nej
biblioteket inaktualitet
Laneregler Digitalt Webb Gallras vid Nej
inaktualitet
Anskaffning av Anvindarkonto Ansokan/ Webb, Biblioteket, | Gallras vid Nej
bibliotekskort Digitalt E-tjinst inaktualitet
Ansokan Analogt/Di | Biblioteket, E- Gallras vid Nej
gitalt tjanst inaktualitet
Bekriftelsebrev Digitalt E-tjinst Gallras vid Nej
inaktualitet
Forbindelseblankett Meroppet Analogt Nirarkiv Gallras 2 ar Nej Gallras inte si linge man har lan eller skuld.
efter
upphord
giltighet
Forbindelseblankett bibliotekskort Analogt Nirarkiv Gallras 2 ar Nej
efter
upphord
giltighet
Forbindelseblankett pedagogkort Analogt Nirarkiv Gallras 2 ar Nej
efter
upphord
giltighet
Utldning av digital Avtal med leverantor Digitalt Lex Bevaras Arsvis
media
Kravhantering Paminnelse Analogt/Di | Booklt Gallras vid Nej
gitalt inaktualitet
Rikning pé skuld Analogt Raindance Gallras vid Nej
inaktualitet
Kreditering av skuld Analogt Raindance Gallras vid Nej
inaktualitet




3.1.2 Inkop av media

Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Bestilla media Avropsavtal Digitalt Lex Bevaras 1ar
Foljesedlar Analogt Pirm Gallras vid | Nej
inaktualitet
3.1.3 Forsaljning av media
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Sﬁl]’a media Kassakvitto Analogt Nirarkiv 7 ar Nej
3.1.4 Analysera Biblioteksrummet
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Analysera Besoksstatistik Digital Xperio, Imas, G: Gallras vid Nej Rapporteras till ndmnd i
bestksantalet inaktualitet verksamhetsberittelsen.
Kassakvitton/rapporter Analogt Nararkiv 10 ar Nej
Kassajournaler Analogt Nirarkiv 10 ar Nej




3.1.5 Genomfodra aktivitet/program

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Skapa Information till sociala medier Digitalt Sociala medier Se stadsgemensam stodprocess.
aktivitet/ program
/P er Affischer Digitalt Lex .
Se stadsgemensam stodprocess.
A se Digital Le
fnonser giatt x Se stadsgemensam stodprocess.
Genomfora Anmilningslistor Digital Apsis Gallras vid | Nej
aktivitet/program inaktualitet
Avtal med leverantérer Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Avtal med forfattarcentrum Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Avslut av Enkiter och svar Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
aktivitet/ program inaktualitet
Enkitsammanstillning Digitalt Lex Bevaras 24r
Handlingsplan Digitalt Lex Bevaras 24r
3.1.6 Kommunikation
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Kommunicera Nyhetsbrev Digitalt Apsis Bevaras 24r
verksamheten
3.1.7 Ovrigt
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Forse med Avtal med leverantér, utskriftssystem | Digitalt Lex Bevaras Arsvis
utskriftsservice




3.2 Kulturskola

Kulturskolan tillhandahaller kursutbud f6r barn och ungdomar inom olika konstgenrer samt erbjuder kulturutbud till f6rskolor och skolor.

3.2.1 Undervisning

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Kursplanering Tjanstefordelning Excel G:, Teams Gallras vid Nej
inaktualitet
Atbetsplan f6r vatje dmnesgrupp Word G: Gallras vid Nej
inaktualitet
Kursskapande Kurskatalog Digitalt Webb Bevaras Arsvis
Marknadsforing av Flyers Analogt Se stadgemensam stédprocess
kurs
Annonser Analogt Se stadsgemensam stédprocess
Forsaljning av kurs | Anvindarregister Digitalt Studyalong Gallras vid Nej
inaktualitet
Samtycke till fotografering/video Digitalt Studyalong Se stadsgemensam stédprocess.
Samarbetsavtal f6r kurskop Analogt Niirarkiv Bevaras Arsvis
Sundbybergs kommun
Genomfora Kopieringsavtal Analogt Nirarkiv Gallras vid Nej
undervisnin g kulturskola inaktualitet
Uthyrning av Ansvarsférbindelse Analogt Nirarkiv Gallras vid Nej
instrument kulturskolan inaktualitet
Inventarieforteckning Digitalt Studyalong Gallras vid Nej
inaktualitet
Uppfoljning av Kvittens pa dterlimning Analogt Nirarkiv Gallras vid Nej
kursutbud kulturskola inaktualitet




3.2.2 Skolsamverkan

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Registrering av Anvindarregister Digitalt Studyalong Gallras vid | Nej
anvindarkonto inakeualitet
3.2.3 Produktion
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Lokalbokning Hyresavtal Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Transport av Avrop av transportavtal Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
material inaktualitet
Hyra tekniker Offert Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Bekriftelse Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Evenemang Ansokan om polistillstind Digitalt E-tjinst Gallras vid | Nej
inaktualitet
Bekriftelse pd polistillstand Digitalt Outlook Gallras vid | Nej

inaktualitet




3.2.4 Ovrigt

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Polisanmﬁlningar Polisanmilan Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Bekriftelse fran polisen Analogt Lex Bevaras Arsvis

3.3 Konst- och kulturmiljéer
Stod till féreningar och organisationer i enlighet med inom nimndens verksamhetsomride faststillda regler for bidrag.
Utdelning av stipendier inom kultur.

3.3.1 Forvaltning av konst

Aktivitet Handlingstyp Medium | Foérvarings- Gallras Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Utforma kons tplan Konstplan Digitalt Lex Bevaras Arsvis
o - Forfragning Digitalt Outlook Gallras vid Nej
Utlanmg och inaktualitet
férvaltning av
Orslag pa konst nalogt : allras vi e Orslag pa konst kan komma internt oc
konst Forslag pa k Analog G Gallras vid Nej Forslag pa k kan k i h
ons inaktualitet externt.
Konstregister Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Renovering av Ink6p av material Digitalt Raindance 7 ar Nej
konst Offert Digitalt Lex Bevaras Nej
Bekriftelse pa offert Digitalt Lex Bevaras Nej
Aterkoppling pa konst Digitalt Lex Bevaras Nej
Inkop av konst Protokoll Digitalt Lex Se stadsgemensam stodprocess.
Faktura Digitalt Raindance 7 ar Nej




3.3.2 Ansokan om kulturprojektbidrag

Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Ansdkan om Ansokan Digitalt Lex Bevaras Arsvis
kult jektbi
uiturproje b drag Bilagor (t.ex verksamhetsberittelse) Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Anteckning bedémning Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Handléggning Delegationsbeslut Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Tjanstesktivelse om det dr Gver Digitalt Lex Bevaras Arsvis
100.000 kr
Beslut Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Avslut av bidrag Utanordning Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Redovisning av bidrag Digitalt Lex Bevaras Arsvis
3.3.3 Utdelning av stipendier
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Marknadsfora Marknadsféring Digitalt Webb Gallras Yld Nej
inaktualitet
stipendier
Affischer Digitalt Lex Se stadsgemensam stédprocess.
Ansokan Digitalt E-tjinst Gallras vid | Nej
Inkommer © . ;
inaktualitet
ans6kan




Handliggning Undetlag till beslut Digitalt G: Gaﬂras Yld Nej
inaktualitet
Forslag till beslut till nimnd Digitalt Lex Bevaras Arsvis Lista pa s6kande och bifall ingir i handlingarna
Avslu tning Diplom Digitalt G: F; allras Y1d Nej
inaktualitet
Utanordning Digitalt Lex Bevaras Arsvis
3.3.5 Evenemang
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Evenemangsutrustning Offert Digitalt G: Gallras _vld Nej
inaktualitet
Hyresavtal Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualitet
E Ansokan om polistillstand Digitalt E-tjinst Gallras vid | Nej
venemang . -
inaktualitet
Tillstandsbevis Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Marknadsforing Annons Digitalt Lex Se stadsgemensam stodprocess.
Information till sociala medier Digitalt Sociala medier Se stadsgemensam stédprocess.




3.3.6 Kulturmiljéer

Aktivitet Handlingstyp Medium | Foérvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet

Planera Pla_n(?rmg kring enstaka Digitalt G: Gallras Yld Nej

aktivitet/program inaktualitet
aktivitet/program
Ta fram material Informationsmaterial (affischer) Digitalt G: F;gllras Yld Nej

inaktualitet

Overenskommelse kring enstaka Digitalt G: Gallras vid | Nej
Avsluta o ) X

aktivitet/program inaktualitet
aktivitet/ program




3.4 Fritid och férening
Oppen fritidsverksamhet vid métesplatser for ungdomar samt samordnad lovverksamhet f6r barn och ungdomar i samarbete med lokalt
toreningsliv och andra aktorer. Bedriva korttidstillsyn, bade bistindsbedémd och i begrinsad omfattning 6ppen verksamhet, enligt LSS f6r

funktionsnedsatta barn och ungdomar.

Stod till foreningar och organisationer 1 enlighet med inom nimndens verksamhetsomrade faststillda regler f6r bidrag.

Fordelning av tider vid idrottsanldggningar.

3.4.1 Handlagga foreningsbidrag (projekt- ledarutvecklings- och verksamhetsbidrag)

Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Handlﬁgga Ansokan Analogt/Di | IBGO, Outlook, 5ar Nej
ansckan gitalt Pirm
Besluta om Beslut pa delegation Analogt Pirm 5ar Nej
anstkan
Beslut till nimnd Digitalt Lex Bevaras Arsvis
3.4.2 Boka anléggning
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Bokning av Bokningsforfrigan Analogt/Digitalt | IBGO Gallras vid | Nej
- : inaktualitet
anliggning ina
Bekriftelse pa forfragan Digitalt IBGO Gallras vid | Nej
inaktualitet
Bekriftelse pa Bokningsbekriftelse alt. avslag Digitalt IBGO Gallras vid | Nej
p inaktualitet
bokning
p Kotrespondens Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
Dlalog inaktualitet
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3.4.3 Arlig kontroll av bidragsberittigade féreningar

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Inlimnande av Arsredovisning Digitalt IBGO 5 ar Nej Bilagor kan vara t.ex. likabehandlingsplan och
arlie redovisnin Revisionsberittelse verksamhetsberittelse.
o & . . g Bilagor
fran foreningar
Paminna om Paminnelse Digitalt IBGO Gallras vid | Nej
inlimnande inaktualitet
Granska Korrespondens Digitalt IBGO, Outlook 1ar Nej
redovisningar
Fatta beslut om Beslut Digitalt IBGO 5ar Nej
godkinda
handlingar
3.4.4 Handlaggning av LOK-st6d
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet

Ansokan om Ansokan Digitalt IBGO 54ar Nej
LOK-stod Bekriftelse pd inkommen ans6kan Digitalt IBGO 5ar Nej

Digital IBGO 2 |
Kontroll. av Arshan dlingar (t.ex igitalt 5ar Nej
arshandlingar

verksamhetsberattelse,
likabehandlingsplan etc.)
K('jrning av Utbetalningsfil Digitalt IBGO Gallras vid | Nej Fil till ekonomiavdelningen f6r utbetalning
bidrag /b eslut inaktualitet
Efterhandskontroll | Narvarokort Digitalt Forvaras ¢j - Utvalda f6reningar ombeds att inkomma med
av utbetalt bidra kompletterande handlingar (oftast
g nirvarokort)

Beslut pﬁ bldrag Beslut Digitalt Lex Bevaras Delegationsbeslut
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3.4.5 Evenemang

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Initiering av Kotrespondens Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
evenemang inaktualitet
Overenskommelse om ansvar Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Sarbarhetsanalys Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualitet
Genomforande av | Marknadsforing (affischer, flyers, Digitalt G: Se stadsgemensam stédprocess.
annonser)
eveneman
g Polistillstaind Digitalt Lex Gallras vid | Nej
inaktualitet
Avrop frin leverantor Digitalt Lex Se stadsgemensam stédprocess.
Inbjudning Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Avslut av Utvirdering av foretag/foreningar Digitalt Lex Bevaras Arsvis
cvenemang
3.4.6 Fordelning av tider i anldaggningar
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Initiera férdelning Fordelningsprinciper Digitalt Lex Bevaras Arsvis
av tider
Analysera Ta fram statistik utifran lokala Digitalt IBGO, Lex Bevaras Arsvis
aktivitetsstodet
Analyserar statistik Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualitet
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Fordelningsnyckel Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualitet
Justering av fordelningsnyckel Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualitet
Overenskommelse nya schemat Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Korrespondens Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Sluﬂig f(')'rdelning Bokningsbekriftelse Digitalt IBGO Gallras vid | Nej
av tid inaktualitet
Overklagan Overklagan Digitalt Lex Overklagan av tidsférdelning. Se
stadsgemensam stddprocess.
3.4.7 Uppdragsverksamhet
Forslag kan komma fran verksamhet eller politik.
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Genomfoérande av | Forfrigan till forening Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
uppdrag inaktualitet
Avtal med férening Digitalt Lex Bevaras 1 ar efter avtalets Ersittningsskannas
upphoérande.
Avslut av uppdrag Utvirdering Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Statistik Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Utbetalning av bidrag Digitalt IBGO, Raindance Gallras vid | Nej
inaktualitet
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3.4.8 Bedriva verksamhet fér ungdomar

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Skapa aktiviteter Verksamhetsomridesplan Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Protokoll Digitalt Teams Bevaras Arsvis
Annonseting Digitalt Sociala medier Se stadsgemensam stédprocess.
Affischer, flyers Digitalt Sociala medier Se stadsgemensam stédprocess.
.. Anmilningslista Digitalt / Teams Gallras vid | Nej
Genomfora Analogt inaktualitet
aktivitet
Blankett samtycke frin foraldrar Analogt Pirm Se stadsgemensam stédprocess.
Information om resa Analogt Teams Gallras vid | Nej
inaktualitet
Hyra transport Digitalt Webbsida Gallras vid | Nej
inaktualitet
Bekriftelse Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
Avslut av aktivitet Statistik Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Utvirdering Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Utvirderingsprotokoll Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Utlaning av Forbindelseblankett Analogt Pirm 3ar Nej
utrustning
Uthyrning av Hyresavtal Analogt Pirm 3ar Nej
fritidsanldggning
Lana musikrummet Forbindelseblankett Analogt Pirm 3iar Nej
. .. Hyresavtal Analogt / Pirm 3ar Nej
Lana replokal f6r Digitalt
musik




Uthyrning av Hyresavtal Analogt Pirm 3ar Nej
idrottshall
Uthyrning av Hyresavtal Analogt Pirm 3ar Nej
kanoter
Dokumentera av Samtyckesblankett Analogt Kassaskép Se stadsgemensam stédprocess.
verksamhet
3.4.10 Bedriva Caféverksamhet
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
. Livsmedelsblankett Analogt / Pirm, USB Gallras vid | Nej
Bedriva O ) ;
Digitalt inaktualitet
caféverksamhet
Foljesedel Analogt Pirm Gallras vid | Nej Inkép via Menigo eller Mathem.
inaktualitet
3.4.11 Incidenthantering
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Hantera incidenter Orosanmilningar Analogt Kassaskap 5ar Nej
Svar pa orosanmilan Digitalt Kassaskap 5ar Nej
Polisanmilningar Digitalt - - - En polisanmilan upprittas via polisens
hemsida.
Bekriftelse pa anmalan Digitalt Kassaskép Gallras vid | Nej
inaktualitet
Underrittelse fran polisen Digitalt Lex Gallras vid | Nej
inaktualitet
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Loggbok Digitalt Teams Gallras vid | Nej
inaktualitet
Incidentrapport Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej
inaktualitet
Incidentprotokoll Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej
inaktualitet
Overenskommelse med barn och Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej
foraldrar inaktualitet
3.4.12 Hantera besék
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Besokshantering Statistik pa besokare Digitalt Catdskipper, Lex Bevaras Arsvis
3.4.13 Uppfoljning av verksamhet fritid och férening
Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
F(’)’lja upp Utvirderingar Digitalt Lex Bevaras Nej
verksamhet Uppfoljning av mal Digitalt Lex Bevaras Nej
Enkitunders6kning Digitalt Lex Bevaras Nej
Protokoll Digitalt Lex Bevaras Nej Protokoll fér eget bruk.
Analysera risker Riskanalys Digitalt/ Pirm, Teams F;z.llras Yld Nej
Analogt inaktualitet
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3.4.14 Skotsel av anlaggning

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Felanmila lokal Felanmilning Digitalt Outlook Gallras Yld Nej
inaktualitet
Bekriftelse pd felanmilan Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualitet
w1 Protokoll Digitalt Teams Gallras vid | Nej
Folja upp avtal . ;
inaktualitet
Féordela nycklar Nyckelkvittenser Aljlﬂ:l()gt / Kassaskép, R-card F)aﬂras Y1d Nej
Digitalt inaktualitet
Larmkvittens Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej
inaktualitet
3.4.15 Bedriva LSS verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Inkommen Bestillning av plats (kopa tjanst) Digitalt Lifecare Gallras vid | Nej
inaktualitet
bestillning av LSS
lat Bekriftelse Digitalt Lifecare Gallras vid | Nej
plats inaktualitet
Genomfora LSS Bestillning av transport Digitalt Lifecare F)aﬂras Y1d Nej
inaktualitet
verksamhet
Genomférandeplan Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej Genomférandeplan som sitts mellan
inaktualitet verksambhet, barn och forildrar.

27



Uppf6ljning av genomférandeplan Analogt Kassaskép Gallras vid | Nej
inaktualitet
Avsluta 1SS Uppsigning av plats Digitalt Lifecare Gallras Yid Nej
inaktualitet
verksamhet
Bekriftelse uppsigning Digitalt Lifecare Gallras vid | Nej
inaktualitet

3.5 Idrott och anlaggning
Drift och skétsel av idrottsanliggningar, idrottshallar, simhall och friluftsbad samt motionsspar.

3.5.1 Drift av idrottsanldaggningar

Aktivitet Handlingstyp Medium | Forvarings- Gallras Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Reoi Register 6ver kommunens fritids- Digital Lex Bevaras Arsvis
cgistrera b idrottsanliggningar
och idrottsanliggning;
anldgeningar
Informera om Anmilan Digitalt - Gallras vid Nej Telefonsamtal
inaktualitet
brister
Tillse an]éggningar Rapport Digitalt Outlook Gz.]lras Yid Nej
inaktualitet
Felanmiila Felanmilningar Digitalt Outlook Gallras vid Nej Telefonsamtal/mail
Bekriftelse inaktualitet
anliggningar Pibotjar atgird
Avslutar dtgird
Rondera Rapport Digitalt Teams Gallras vid Nej Rapport fran bland annat vaktmistare m.fl.
inaktualitet
anliggningar
Besiktnin oar Meddeland_e _ Digitalt Outlook Gallras Yid Nej
Utf6ra besiktningar inaktualitet
Atgirdsforslag
Offert
Besiktningsprotokoll pa idrottshallen
Faktura Digitalt Raindance Se stadsgemensam stédprocess.
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3.5.2 Ink6p av material

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Inkép av material Bestillning Digitalt Mgrknadsplatscn, F)aﬂras Y1d Nej
Raindance inaktualitet
Faktura Digitalt Raindance 7 ar Nej Se stadsgemensam stédprocess.
Avrop fran leverantor Digitalt Tendsign Gallras vid | Nej
inaktualitet
3.5.3 Lokaluthyrning
Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Kontoregistrering Digitalt IBGO Gallras vid | Nej
Hyra ut lokal Bokningsansékan inaktualitet
Godkinnandet
Bekriftelse
Villkor
Hyra ti der i lokaler Avtal Digitalt IBGO F)aﬂras Y1d Nej
inaktualitet
Statistik Gver Statistik Digitalt IBGO, Lex Bevaras Arsvis
uthyrning
P Kvittenser Analogt Ulriksdals ishall Gallras vid | Nej
Utlimning av ® . ;
inaktualitet
nyckel
Bekriftelse pd retur Analogt Ulriksdals ishall Gallras vid | Nej

inaktualitet
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3.5.4 Samverka foreningsliv

Aktivitet Handlingstyp Medium | Férvarings- Gallras | Till Lagrum Anmirkning
plats stadsarkivet
Samverkansavtal Digitalt Lex Bevaras 1 ar efter avtalets
Samverka .
upphérande.
féreningsliv
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SID 1 (1)

Forvaltningen for Tjansteskrivelse 2023-08-23
arbetsmarknad, kultur och KFN/2023:36
fritid

Svar pa namndinitiativ om Vasalundshallens gym fran Marianne
Damstrom Gereben (L)

Forslag till beslut
Kultur- och fritidsnamnden beslutar att forvaltningen znfe ska utveckla och driva ett gym i
Vasalundshallen.

Bakgrund

Just nu pagar planering och utveckling av Vasalundshallen for att kunna erbjuda stadens
féreningsliv fler och bittre lokaler f6r inomhusidrott. Exakt vilka ytor och lokaler som
Vasalundshallen kommer att innehalla 4r dnnu inte fastslaget, utvecklingsprocessen sker 1 dialog
med foéreningslivet. Ett féreningsgym som féreningar och skola kan boka och nyttja i samband
med annan trining kan komma att bli aktuellt.

Att staden utéver det skulle utveckla och driva ett gym 1 kommunal regi i Vasalundshallen ser inte
forvaltningen som sitt kirnuppdrag. Det gym som fanns i Vasalundshallen drevs av
simhallsentreprendren, inte av staden. I samband med att Vasalundshallen stingde flyttade
entreprenoren gymverksamheten till andra lokaler i Solna.

Katarina Pahlman
Forvaltningschef



Datum: 2023-04-20

. Till némnd/styrelse: Kultur- och fritidsnamnden
[ ] Rubrik: Vasalundshallens gym

Liberalerna

NAMNDINITIATIV

Det gym som finns i Vasalundshallen &r unikt och mycket omtyckt. Det besdks regelbundet
av bade aldre personer och personer med funktionsnedsattningar.

Bada dessa besoksgrupper uppger att det inte finns nagra bra alternativ hos andra
anlaggningar i Solna.

Skalen ar flera, men det handlar om bade

en valkomnande och lugn atmosfar

en inkluderande miljo

anlaggningens utrustning

ett mindre prestationsorienterat forhallningssatt
rimliga priser

Liberalerna tycker att det &r viktigt att aven aldre personer och personer med
funktionsnedsattning kan trana pa gym. Férutom de uppenbara fordelarna med den har
typen av fysisk aktivitet sa erbjuder Vasalundshallens gym en social samvaro som ar extra
vardefull for just de har bestkarna.

Hittillsvarande huvudman for verksamheten har kunnat tillhandahalla denna service genom
att man ocksa har drivit simhallen i samma byggnad. Nar staden nu har fardigstallt och invigt
en ny simhall pa annan adress, sa blir det naturligt att Vasalundshallens gym stéanger.

Staden bor 6vervaga om man ska driva detta vidare i egen regi eller uppdra at en extern
aktor att géra det pa uppdrag av staden.

Forslag till beslut

Liberalerna yrkar mot bakgrund av ovanstaende:

1. att namnden uppdrar at forvaltningen att, tillsammans med relevanta forvaltningar,
undersoka under vilka omstandigheter man kan lata Vasalundshallens gym forbli
Oppet.

2. att forvaltningen aterkommer till nAmnden med redogorelse och forslag till [6sning
som inbegriper ocksd mdjlig finansieringsmodell.

Marianne Damstrém Gereben (L)

lavl



SOLNA STAD Protokollsutdrag 2023-04-20
SID 1 (1)

Kultur- och fritidsnamnden

§ 24
Ovrigt (KFN/2023:36)

Beslut
Kultur- och fritidsnimnden tar emot nimndinitiativet f6r beredning.

Sammanfattning
Marianne Damstrom Gereben (L) limnar ett nimndinitiativ enligt bilaga 1.

Signatur



Bilaga 1 till KFN/2023-04-20 § 24

Till némnd/styrelse: Kultur- och fritidsnamnden
Datum: 2023-04-20
[ ] Rubrik: Vasalundshallens gym

Liberalerna

NAMNDINITIATIV

Det gym som finns i Vasalundshallen &r unikt och mycket omtyckt. Det besdks regelbundet
av bade aldre personer och personer med funktionsnedsattningar.

Bada dessa besoksgrupper uppger att det inte finns nagra bra alternativ hos andra
anlaggningar i Solna.

Skalen ar flera, men det handlar om bade

en valkomnande och lugn atmosfar

en inkluderande miljo

anlaggningens utrustning

ett mindre prestationsorienterat forhallningssatt
rimliga priser

Liberalerna tycker att det &r viktigt att aven aldre personer och personer med
funktionsnedsattning kan trana pa gym. Férutom de uppenbara fordelarna med den har
typen av fysisk aktivitet sa erbjuder Vasalundshallens gym en social samvaro som ar extra
vardefull for just de har bestkarna.

Hittillsvarande huvudman for verksamheten har kunnat tillhandahalla denna service genom
att man ocksa har drivit simhallen i samma byggnad. Nar staden nu har fardigstallt och invigt
en ny simhall pa annan adress, sa blir det naturligt att Vasalundshallens gym stéanger.

Staden bor 6vervaga om man ska driva detta vidare i egen regi eller uppdra at en extern
aktor att géra det pa uppdrag av staden.

Forslag till beslut

Liberalerna yrkar mot bakgrund av ovanstaende:

1. att namnden uppdrar at forvaltningen att, tillsammans med relevanta forvaltningar,
undersoka under vilka omstandigheter man kan lata Vasalundshallens gym forbli
Oppet.

2. att forvaltningen aterkommer till nAmnden med redogorelse och forslag till [6sning
som inbegriper ocksd mdjlig finansieringsmodell.

Marianne Damstrém Gereben (L)

lavl
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