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Verksamhet Slutgranskare
Diarienr Dokumentkategori Faststallare Giltigt datum from
24RS10132 Riktlinjer

Bilaga: Informationshanteringsplan Linsteatern i Orebro lin AB

Inledning

Denna plan ér den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for Lénsteatern i
Orebro lin AB. Myndigheters handlingar #r i regel allméinna handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2
kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och Arkivforordningen (1991:446).
Allméinna handlingar far gallras (forstoras), men man maéste alltid beakta rétten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for réttsskipning och forvaltning, samt forskningens behov.

Bevarande och gallring
Att en handling skall bevaras innebér att den sparas for all framtid, digitalt eller p& papper. En del av
informationen som ska bevaras ska diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kriaver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststills. Gallringsfrist anger den tid som ska forflyta innan handlingen fér gallras. Gallring vid
inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nér den inte lingre fyller nigot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras.
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1. Ledning & styrning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

1.1 Styrelse
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Arvodesbestimmelser Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Delegationsordning Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Foredragningslistor (dagordning, Bevaras, ska Diariefors i
kallelser) arkiveras Ciceron
Protokoll (t ex styrelsemdote, Bevaras, ska Diariefors i
bolagsstdmma etc.) arkiveras Ciceron
1.2 Styrdokument & ekonomiadministrativ information
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmairkning
Aktiedgaravtal Bevaras, ska Diariefors i

arkiveras

Ciceron

Arbetsordning styrelse, samt VD

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Attestreglemente, attestliggare och
attestblanketter

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

arkiveras

Bolagsordning Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Bolagsstyrningsrapport Bevaras, ska Diariefors i

Ciceron

Informationshanteringsplaner

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Revisionsrapporter och
revisionsberittelser

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Styrande dokument och policys inom

personalomréadet

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

biljettpolicy, lagenhetspolicy,
drogpolicy, distansarbetet riktlinjer,
jamstilldhet & krankande
sdrbehandling, arbetsmiljopolicy,
GDPR personuppgiftspolicy,
l16nepolicy, tillfallig vaccinpass)

(tex. terminalglasdgonpolicy, friskvard,

VD-instruktion

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Verksamhets- och aktivitetsplaner

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Arsredovisning,
forvaltningsberéttelse
resultatrikning
balansrékning
finansieringsanalys

sammanstilld redovisning inklusive
bilagor:

- verksamhetsberéttelser
- sifferbilaga
Bokslutsbilaga

Utgéende balans inkl. specifikationer

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Arsredovisningen med bilagor ska
diarieforas.

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Agardirektiv

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

2. Planering, produktions - & projektinformation

21 Planering, produktions & projektinformation

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Avtal (tex. tillgdnglighetsanpassning
for utrymningsvag etc.)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Tekniska avdelnings
informationshanteringsplan
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Kontaktlista Gallras vid Timewise Web | Se dven Administrations - &
inaktualitet & desktop produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Kontrakt (tex. Bevaras, ska Diariefors i Se dven Administrations - &

forestillningskontrakt,
teaterpedagogkontrakt,
anstdllningskontrakt etc.)

arkiveras

Ciceron + Mall
pa Gemensamma
filer - Mapp 2

produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Korrespondens (till exempel e-post,

Bevaras, ska

Forvaras ihop

All korrespondens av vikt for

sms, chatt i Teams, fax och arkiveras med Ovriga verksamheten ska bevaras oavsett
papperspost), av vikt handlingar i media. Exempelvis korrespondens
aktuellt drende (t | som tillfor sakuppgift i drende, som
ex diarie innehaller beslut eller som
Ciceron) dokumenterar 6verenskommelser och
avgdranden.
SMS eller chattmeddelande kan
skrivas ut som en tjénsteanteckning.
Korrespondens, tillfillig och ringa | Gallras vid Mapp i e- Korrespondens av rutinméssig
betydelse inaktualitet post/lokalt karaktér, reklam och skréppost.
skrivbord

Planering (tex. spelérslakan)

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Administrations - &

lokalbokning, teatervardsschema
etc.)

arkiveras Ciceron + produktionsavdelnings
Gemensamma informationshanteringsplan
filer - Mapp 3
Scheman och bokningar (tex. Gallras vid Timewise Web | Se dven Administrations - &
inaktualitet & desktop produktionsavdelnings

informationshanteringsplan

Utléning (tex teknisk utrustning,
kostym, personal etc.)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Arshjul (tex. turnéplanering)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron +
Gemensamma
filer - Mapp 3

Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
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3.1 Rekrytering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Annons, tillséttning av tjdnst (tex Gallras, 2 ér Gemensamma

text)

Filer — Mapp 1

Ansokningshandlingar, ej erhéllen
tjénst

Gallras, 2 ar

Gemensamma
Filer — Mapp 1

Ansokningshandlingar, erhéllen

Bevaras, ska

Diariefors 1

Korrespondens, inkl. bilaga

tjénst arkiveras Ciceron
Besked om att ansdkan har mottagits | Gallras vid Gemensamma
inaktualitet Filer — Mapp 1
Referenstagning, anteckningar Gallras vid Gemensamma Forteckning over vilka referenser
inaktualitet Filer—Mapp 1  |som tagits
Utlatande/rapport fran Bevaras, ska Diariefors i
rekryteringskonsult eller arkiveras Ciceron
rekryteringstest, erhéllen tjanst
Utlatande/rapport fran Gallras vid Gemensamma
rekryteringskonsult eller inaktualitet filer — Mapp 1
rekryteringstest, ej erhallen tjénst
3.2 Anstillning & personalfragor
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Anhorigkort Gallras vid Hos Se dven Administration - &
inaktualitet l6nehandlaggare, | produktionsavdelnings

i fysisk parm +
Gemensamma
filer - Mapp 1

informationshanteringsplan

Anstéllningsavtal (t ex,
korttidskontrakt, timanstéllning
tillsvidareanstéllning)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Inklusive eventuell bilaga.

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings

informationshanteringsplan
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmirkning

Avtal med uppdragstagare, dir

ersittning faktureras
(tex firma)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings

informationshanteringsplan

Befattningsbeskrivning Bevaras, ska Diariefors i Om sirskild finns, annars del av
arkiveras Ciceron anstillningsavtal.

Checklista (tex. nyanstéllning, Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &

introduktion & avslutning) inaktualitet filer - Mapp 3

produktionsavdelnings

informationshanteringsplan

Disciplinpafoljd - varsel om varning,
overlaggningsprotokoll, skriftlig

varning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Original till den anstillde och
facklig organisation.

Varsel om varning,
overldggningsprotokoll och
skriftlig varning diarieférs om
drendet leder till en skriftlig
varning.

Minnesanteckningar fran samtal
och moten angaende drendet kan
gallras vid inaktualitet.

Forordnande/Chefsforordnande/kortare
uppdrag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Forsékringar, avtal om

gruppforsikringar

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

AGS-KL, TFA-KL, TGL-KL, AFA

Handlingar rérande foretradesrétt

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Tidsbegrénsad anstéllning upphor,
anmélan om ansprak pa
foretradesratt, 6verenskommelse

om att avsta foretradesritt.

Handlingar rérande omplacering

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Avser forhandlingsprotokoll,
omplaceringsutredning och

placeringsbrev/anstallningsavtal.

Ovriga handlingar inom ett
omplaceringsédrende kan gallras vid
inaktualitet.

Individuella avtal

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron + ev. 1
fysisk parm

Avtal rorande villkor utover

kollektivavtal.
Chefsavtal diariefors.
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Introduktion (tex vilkommenbroschyr) | Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
inaktualitet filer - Mapp 3 produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Kortillstind for truck (mall) Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 1

Liakarintyg

Gallras, 2 ar

Hos
l6nehandlédggare,
1 fysisk parm +
Gemensamma
filer - Mapp 1

Alternativ bendmning: Sjukintyg.
Se dven Administrations - &

produktionsavdelningen

Loneséttning, forhandlingsunderlag

Gallras vid
inaktualitet

Gemensamma
filer — Mapp 1

Underlag till 16neséttning i
samband med l6nedversyn.

Personalforteckning/namnlista over
samtliga anstéllda

Bevaras, ska
arkiveras

Fortnox +
Timewise Web
& desktop

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Samtycke till behandling av

Bevaras, ska

Diariefors 1

Till exempel géllande samtycke till

personuppgifter samt aterkallande av | arkiveras Ciceron medverkan pa film eller fotografi.
samtycke Se dven Marknad- &
forsdljningsavdelning, samt
Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Semesterplanering/semesterlistor Gallras vid Gemensamma Se dven Administration - &
inaktualitet filer - Mapp 1 produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
3.3 Kompetensutveckling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Medarbetarsamtal och dvriga Gallras vid Gemensamma
anteckningar inaktualitet filer — Mapp 1
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24RS10132 Riktlinjer
Utvecklingsplan och Bevaras, ska Gemensamma | Aven kallade
overenskommelser utifrén arkiveras filer — Mapp 1 | kompetensutvecklingsplan.
medarbetarsamtal OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet
3.4 Rehabilitering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning

Arbetsanpassning - dokumentation
av behov och eventuella atgirder

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Arbetsformagebeddmning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Behandlingskontrakt
(vid missbruksproblematik)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Dokumentation av arbetstraning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Forsakringskassans anteckning fran
avstdmnings-/uppfoljningsmoten

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors

Forsakringskassans beslut

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Omreglering av anstillningsvillkor

Bevaras, ska

Diariefors 1

arkiveras Ciceron
Rehabiliteringsmoéten (samtal), Gallras vid Diariefors i Arbetsmaterial som inte tillfor
ovriga anteckningar och inaktualitet Ciceron drendet sakuppgift, till exempel

arkiveras

Ciceron

dokumentation anteckning om att rehabiliterings-
behov inte finns samt underlag for
genomgang av
rehabiliteringsprocessen.

Rehabiliteringsplan Bevaras, ska Diariefors i Handlingsplan for rehabilitering samt

for atergang i arbete.

Rehabiliteringsutredning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Utredningar med eventuella underlag.
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3.5 Avslut av anstallning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

arkiveras

Ciceron

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Checklista for att avsluta anstéllning | Gallras vid Gemensamma Checklista

medarbetare inaktualitet filer - Mapp 3 (rutiner for tidsbegréinsad personal)
Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

LAS-varsel Bevaras, ska Diariefors 1

Tjéanstgoringsbetyg/-intyg

Bevaras, ska

arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Uppségning, arbetsgivarens

Bevaras, ska

arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Uppségning, egen

Bevaras, ska

arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Overenskommelse om avslut av

Bevaras, ska

Diariefors 1

anstéllning arkiveras Ciceron
3.6 Pension
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning

Avtal om sérskilda
pensionslosningar

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Till exempel sédrskild avtalspension.
Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Pensionsansokan/uppsédgning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Underrittelse om uppsdgning och
uppségning vid uppnadd LAS - dlder

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Administration - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
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3.7 Uppfoljning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Arbetsvardering och
lonekartlaggning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Medarbetar- och ledarenkit,

Bevaras, ska

Diariefors 1

Svar, underlag och handlingsplaner

sammanstillning och resultat arkiveras Ciceron kan gallras vid inaktualitet.
3.8 Arbetsritt & avtal
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Dom Bevaras, ska Diariefors 1
arkiveras Ciceron
Fullmakt Bevaras, ska Diariefors 1
arkiveras Ciceron
Lokal tvisteférhandling, handlingar | Bevaras, ska Diariefors i
rorande arkiveras Ciceron
Stdmningsansdkan Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
4. Facklig samverkan & forhandling
41 Facklig samverkan & forhandling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning

Facklig fortroendeman, anmélan och
avanmilan

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Lakansamverkan (tex anteckningar,
synpunkter)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Lokala kollektivavtal

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

MBL-protokoll som géller enskild
person

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron
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Protokoll/minnesanteckningar fran

Bevaras, ska

Diariefors 1

samverkan, MBL-forhandlingar och |arkiveras Ciceron

arbetsplatstraff/APT

5. Arbetsmiljé

5.1 Arbetsmiljo

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Arbetsmiljoutredning, generell

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Till exempel kartldggning av sociala
och psykosociala férhallanden,
utredning av inomhusmiljd, inkl.
skyddsrond.

Arbetsmiljoutredning, individuell

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1

Ciceron

Till exempel utredning géllande
krénkande sarbehandling.

Arbetsskada

Bevaras, ska
arkiveras

Anmédlan och

beslut diariefors

Till exempel anmailan, lékarintyg,
utredningsdokumentation, beslut om
skadeersattning och ansékan om

ersittning.
Arbetsskador och tillbud, Bevaras, ska Diariefors i
arssammanstillning arkiveras Ciceron
Handlingar gillande Bevaras, ska Diariefors i
inspektion/tillsyn fran arkiveras Ciceron
Arbetsmiljoverket

Protokoll/minnesanteckningar
arbetsmiljo

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Fran till exempel skyddsrond,
arbetsmiljorond pa avdelningarna
Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Protokoll (tex.
arbetsmiljogenomgang, skyddsrond,
dekordverlamning)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp

Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Riskanalyser Se anmirkning | Se anmédrkning | Riskanalyser av vikt ska bevaras och

diarieforas.

Riskanalyser av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet.

SBA -systematiskt
brandskyddsarbete.

Gallras vid
inaktualitet

Gemensamma
Filer — Mapp 6

Se dven Teknisk avdelnings
informationshanteringsplan

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Bevaras, ska

Diariefors i

Dokumentation bevaras. Till exempel

pappersform vid
scener osv.)

(SAM) arkiveras Ciceron dokumentation av organisation och
tidplan for arbetsmiljdarbete,
riskbeddmningar och
handlingsplaner.

Tillbudsrapport MALL (for utskrift) | Gallras vid Gemensamma

inaktualitet filer - Mapp 3 + i

Arshjul (tex. Marknads -&

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Administrations - &

kommunikations, SAM & OSA) arkiveras Ciceron + produktions, samt Marknads- &
Gemensamma forsiljningsavdelnings
Filer — Mapp 3 informationshanteringsplan
6. Upphandling
6.1 Direktupphandling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning

Bestillning av upphandlingsuppdrag

Bevaras, ska
arkiveras

Diarief0rs 1
Ciceron

Fraga till Skatteverket

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Svar fran Skatteverket

Bevaras, ska

Diariefors 1

arkiveras

arkiveras Ciceron
Kreditupplysning Bevaras, ska Diariefors i

arkiveras Ciceron
Antagen offert Bevaras, ska Diariefors i

Ciceron
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Direktupphandlingsformulér

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Annan korrespondens av betydelse

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

6.2 Upphandling

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Fullmakt samordnad upphandling

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Bestéllning av upphandlingsuppdrag

Bevaras, ska

Diariefors 1

arkiveras

arkiveras Ciceron
Annons Bevaras, ska Diariefors 1

arkiveras Ciceron
Annonsbekriftelse Bevaras, ska Diariefors i

Ciceron

Anbudsinbjudan (selektiv eller
urvalsupphandling)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Beslut om vilka som far inkomma
med anbud (selektiv eller
urvalsupphandling)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Meddelande till ej utvalda,
respektive utvalda anbudsgivare
(selektiv eller urvalsupphandling)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Forfragningsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Bilaga till forfradgningsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Kompletterande
forfragningsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Begéran om utlimning av
anbudsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Svar pa begiran om utlimning av
anbudsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Avbojande att delta i upphandling

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Fragor och svar kring
forfragningsunderlag

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Protokoll fran anbudsdppning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Fraga till Skatteverket

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Svar fran Skatteverket

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Kreditupplysning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Fragor och svar foranledda av
anbudssvar

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Protokoll fran férhandlingar med

Bevaras, ska

Diariefors 1

arkiveras

Ciceron

anbudsgivare arkiveras Ciceron
Antaget/antagna anbud Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Bilaga till anbud Bevaras, ska Diariefors i Bilagor i form av exempel modeller,

ritningar och planer kan gallras vid
inaktualitet om de dr beskrivna 1
dokumentationen.

Ej antaget anbud

Gallras, 5 ar

Diariefors 1
Ciceron

Om handlingarna finns digitalt kan
eventuella papperskopior gallras vid
inaktualitet.

Inkomna anbud 1 avbrutna
upphandlingar

Gallras, 5 ar

Diariefors 1
Ciceron

Om handlingarna finns digitalt kan
eventuella papperskopior gallras vid
inaktualitet.

Upphandlingsrapport inklusive
utvérdering

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Tilldelningsbeslut eller beslut om
avbrytande av upphandling

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Tillkdnnagivande av/meddelande om | Bevaras, ska Diariefors i
tilldelningsbeslut eller underrittelse | arkiveras Ciceron
om avbruten upphandling
Inkomna frigor kring Bevaras, ska Diariefors i
tilldelningsbeslut arkiveras Ciceron
Svar pa fragor kring Bevaras, ska Diariefors i
tilldelningsbeslut arkiveras Ciceron
Annonsering om tilldelning av avtal | Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Rapport om avslutad upphandling Bevaras, ska Diariefors i
over troskelvirden till EU- arkiveras Ciceron
kommissionen
Annan korrespondens av betydelse | Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Underrittelse om overprovning Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Foreldggande om 6verprovning Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
Yttrande (inklusive eventuella Bevaras, ska Diariefors i
bilagor) arkiveras Ciceron
Dom Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron
6.4 Avtal Upphandling
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Avtal (inklusive bilagor) paskrivet
av bada parter

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Forlangning av avtal paskrivet av
leverantor

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Forléangning av avtal paskrivet av
bada parter

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Tillagg eller 4ndring av avtal
paskrivet av leverantor

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Tillagg eller dndring av avtal
paskrivet av bada parter

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Begiran om prisjustering

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Besked om prisjustering

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Begiran om 6verlatelse av avtal

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Besked om Overlatelse av avtal

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Handlingar som annars behovs for
bevisvirde

-tvist
-skadestand

-hédvning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Handlingar relaterade till externa
avrop pé befintliga ramavtal

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron
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2. Administrations - & produktionsavdelningen

1. Ledning & styrning
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Handlingar

Bevaras/gallras

Forvaring

Anmiérkning

Arbetsmiljo

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Facklig samverkan

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Personaladministrativ information

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Planering, produktions - &
projektinformation

Se anmirkning

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Styrelse, styrdokument &
ekonomiadministrativ information.

Se anmirkning

Diariefors i
Ciceron

Se dven Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Upphandling

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

1.2 Ekonomiadministrativ information, Handlingar som kan galiras

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Anléggningsreskontra Gallras, 7 ar Fortnox Exklusive det utdrag som ingar i
bokslutsbilagorna till arsbokslutet.
Ansokan, ersittning for Gallras, 7 ar Fortnox
mervéardesskatt
Betalningsforslag/betalning av Gallras vid Fortnox
leverantorsfakturor (datalistor) inaktualitet
Betalningspaminnelse, kundfaktura | Gallras vid Fortnox
inaktualitet
Betalningspaminnelse, Gallras vid Fortnox
leverantorsfaktura inaktualitet
Bilaga som utgdr del av verifikation | Gallras, 7 &r Fortnox
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Dagbok/grundbokforing Bevaras, ska Fortnox
arkiveras
Debiteringsunderlag (tex fakturering | Gallras, 2 &r Gemensamma
skolforestéllningar) filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Handkassa, forbindelseintyg Gallras, 7 ar Fortnox
Huvudbokf6ring Bevaras, ska Fortnox
arkiveras
Inkassoédrende, kundfaktura Gallras, 6 médn | Fortnox
Inkassoédrende, leverantorsfaktura Gallras vid Fortnox
inaktualitet
Inkopsrekvisition/bestillningsblankett | Gallras vid Fortnox
inaktualitet
Kontoplan samt Gallras, 7 ar Fortnox
ansvarsenhetsforteckning
Kontoutdrag via integration Gallras, 2 ar Fortnox
Kundreskontra Gallras, 7 ar Fortnox
Leverantdrsbetalning Gallras, 7 ar Fortnox
Leverantorsreskontra Gallras, 7 ar Fortnox
Likviditetsplanering, prognos Gallras, 2 ar Gemensamma
filer — Mapp 2
Loggar Gallras, 7 ar Fortnox
Mervirdeskattedeklaration Gallras, 7 ar Fortnox
Verifikationer Gallras, 7 ar Fortnox
1.3 Ekonomiadministrativ information, Handlingar som ska bevaras
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Attestreglemente, attestliggare och
attestblanketter

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Avtal som utgdr
riakenskapsinformation

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Om hénvisning till avtalet gors i
verifikation.
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Bokslut under éret, delarsrapport,
periodrapport

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

forvaltningsberittelse
resultatrdkning
balansrdkning
finansieringsanalys

sammanstilld redovisning inklusive
bilagor:

- verksamhetsberéttelser
- sifferbilaga
Bokslutsbilaga

Utgéende balans inkl.
specifikationer

arkiveras

Budget Bevaras, ska Diariefors i Avser slutlig version av budget
arkiveras Ciceron
Arsredovisning, Bevaras, ska Diariefors i Arsredovisningen med bilagor ska

diarieforas.

Ciceron

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

2. Administrations - & produktionsavdelningen

2.1 Planering, produktions - & projektinformation

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Bokningar skolforestillningar Gallras vid Jotform
inaktualitet
Checklistor (tex. daglig Gallras vid Gemensamma
skyddsrondturné, bygg & riv turné) inaktualitet filer - Mapp 2
(mall) + vid
turnéforestillning
i Mapp 3, i
respektive
produktion
Checklista till lokalansvarig Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 2
(mall) + vid
turnéforestillning
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
iMapp 3, i
respektive
produktion
Faktura (tex. till kommun etc.) Gallras efter 7 ar | Fortnox
Faktureringsunderlag Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Kollationeringsmanus Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 3, i

respektive
produktionsmapp

Kontrakt (tex. forestdllningskontrakt,
teaterpedagogkontrakt,
anstéllningskontrakt etc.)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron + Mall
pa Gemensamma
filer - Mapp 2

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Korrespondens (till exempel e-post,
sms, chatt i Teams, fax och

Bevaras, ska

Forvaras ihop

All korrespondens av vikt for

: arkiveras med Gvriga verksamheten ska bevaras oavsett
papperspost), av vikt handlingar i media. Exempelvis korrespondens
aktuellt drende (t | som tillfor sakuppgift i drende, som
ex diarie) innehéller beslut eller som
dokumenterar dverenskommelser
och avgodranden.
SMS eller chattmeddelande kan
skrivas ut som en
tjinsteanteckning.
Korrespondens, tillfallig och ringa Gallras vid Mapp i e- Korrespondens av rutinméssig
betydelse inaktualitet post/lokalt karaktir, reklam och skrippost.
skrivbord
Logeplan Gallras vid Gemensamma
inaktualitet Filer -Mapp 3

Planering (tex. spelarslakan)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Produktionsfordelning producenter Gallras vid Gemensamma (Se dven namnstandard pa
inaktualitet filer — Mapp 3 Produktionsmapp)
Produktionsmotesprotokoll Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Produktionsnummerforteckning Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 3

Projektprotokoll

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp

Projektstartsbestéllning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp

skyddsrond, dekordverldmning)

Protokoll (tex. arbetsmiljogenomgéng,

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp

Se dven Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Protokoll/minnesanteckningar
arbetsmiljo

Bevaras, ska

Diariefors 1

Fran till exempel skyddsrond,

brytrutiner, egenkontroll, bubblista,
etc.)

respektive
produktionsmapp

arkiveras Ciceron arbetsmiljorond pé avdelningarna
Se dven Ledning & styrnings
informationshanteringsplan
Repschema Gallras vid Timewise Web &
inaktualitet desktop
Rutiner/. guider/lathund f6r Gallras vid Gemensamma Se dven Teknisk avdelnings
produktionen (tex spelregler, inaktualitet filer — Mapp 3,1 |informationshanteringsplan
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Rutiner & instruktioner (t ex. Gallras vid Gemensamma
Turnéledare, fordonsansvarig, etc.) inaktualitet filer, Mapp 2
(mall) + vid
turnéforestillning
iMapp 3, i
respektive
produktion
Scheman QCh bokningar (tex. Gallras vid Timewise Web & | Se dven Ledning - & styrnings
lokalbokning, teatervirdsschema etc.) | jaktualitet desktop informationshanteringsplan
Spelplan Bevaras, ska Diariefors i
arkiveras Ciceron +
Timewise Web &
desktop
Statistik Bevaras, ska Gemensamma Statistik bevaras i t ex. Arsbok
arkiveras filer - Mapp 2 Se sven Marknads - &
forsiljningsavdelnings
informationshanteringsplan
Suffleringsmanus Bevaras, ska Gemensamma Format PDF/A
arkiveras filer - Mapp 31 | OBS! Namnstandard med
respektive .
) upphovsrittspersons namn.
produktionsmapp
Teknisk rekvisition Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer, Mapp 2

(mall) + vid
turnéforestillning
iMapp 3, i
respektive
produktion

Utvérdering (tex 1 Forms Office 365)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron + Forms

Se dven Marknads - &
forsiljningsavdelnings
informationshanteringsplan

Arshjul (tex. turnéplanering)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Bilder turnélokaler Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 2
Kontaktlistor arranggrer i Orebro lin | Gallras vid Gemensamma OBS! Ténk pd GDPR
inaktualitet filer — Mapp 2
Kontaktlista Gallras vid Timewise Web & | Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet desktop informationshanteringsplan
Turnélokaler i Orebro Lin (tex Gallras vid Gemensamma
bygdegérdar, Spellokaler, Skolor etc.) | ijaktualitet filer — Mapp 2
BIBLIOTEK
2.3 Blanketter
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Blanketter att fylla i (tex. Gallras vid Gemensamma Blankett fylls i, 1&mnas till
ledighetsansdkan, reserdkning, inaktualitet filer Mapp 2 lénehandléggare eller
anhdrigkort etc.) ekonomiansvarig
3. Personaladministrativ information
3.2 Anstillning & personalfragor
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Anhorigkort Gallras vid Hos Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet 16nehandléggare, | informationshanteringsplan
i fysisk parm +
Gemensamma

filer Mapp 1

Anstillningsavtal (t ex,
korttidskontrakt, timanstéllning
tillsvidareanstéllning)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Inklusive eventuell bilaga.

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Avtal med uppdragstagare, dir
erséttning faktureras

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan
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24RS10132 Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
(tex Firma)
Checklista (tex. nyanstillning, Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet filer -Mapp 3 informationshanteringsplan

introduktion & avslutning)

Individuella avtal

Bevaras, ska

Diariefors 1

Avtal rorande villkor utdover

arkiveras Ciceron +ev.i |kollektivavtal.
fysisk parm Chefsavtal diariefors.
Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan
Introduktion (tex vilkommenbroschyr) | Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet filer — Mapp 3

informationshanteringsplan

Likarintyg

Gallras, 2 ar

Hos

l6nehandldggare,

1 fysisk parm +
Gemensamma
filer, Mapp 1

Alternativ bendmning: Sjukintyg.

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Personalforteckning/namnlista over
samtliga anstéllda

Bevaras, ska
arkiveras

Fortnox +
Timewise

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Samtycke till behandling av

Bevaras, ska

Diariefors 1

Till exempel géillande samtycke till

personuppgifter samt aterkallande av | arkiveras Ciceron medverkan pa film eller fotografi.

samtycke Se dven Marknads - &
forsdljningsavdelnings, samt
Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Semesterplanering/semesterlistor Gallras vid Pa Se dven Ledning - & styrnings

inaktualitet Gemensamma informationshanteringsplan
Filer - Mapp 1

3.5 Auvslut av anstéllning

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Arbetsgivarintyg Se anmirkning | Arbetsgivarintyg.se | Original till den anstillde.

+ 1 fysisk parm

Checklista for att avsluta
anstéillning medarbetare

Gallras vid
inaktualitet

Gemensamma
filer - Mapp 3

Checklista

(rutiner for tidsbegrinsad personal)
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Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Tjanstgoringsbetyg/-intyg

Bevaras, ska

arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning - & styrnings

informationshanteringsplan

3.6 Pension

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Avtal om sérskilda
pensionslosningar

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron

Till exempel sirskild avtalspension.
Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Pensionsansokan/uppsédgning

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan

Underrittelse om uppségning och

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Ledning - & styrnings

uppségning vid uppnadd LAS - élder | arkiveras Ciceron informationshanteringsplan
3.9 Loneadministration

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Arbetstidsschema Gallras, 2 ar Timewise web

Beslut skatter, till exempel
jamkningsbeslut

Gallras, 10 ar

Hos
l6nehandliggare,
1 fysisk parm +
Gemensamma
filer - Mapp 2

Forsakringskassans forfragan om

Gallras, 2 ar

Diariefors 1

Inkommer vid exempelvis

utbetald 10n for intermittent
anstillda

arkiveras

anstillds inkomst och arsarbetstid Ciceron rehabilitering och VAB.
Grundlista/Lonelista/ Bevaras, ska Fortnox

Lonespecifikationer arkiveras

Handlingar som visar arbetad tid och | Bevaras, ska Fortnox Tidrapporter

Hyreskontrakt (tex lagenheter)

Bevaras, ska

Diariefors i

Se dven Teknisk avdelnings

arkiveras Ciceron informationshanteringsplan
Kontrolluppgift, manadsvis Bevaras, ska Hos Skickas till Skatteverket manadsvis
arkiveras lonehandldggare,
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiirkning

AGDI - arbetsgivardeklaration
individ

i fysisk parm +
Fortnox

Ledighetsansokan, fordldra-, studie-

Bevaras, ska

Diariefors i

och tjénstledighet 6ver 6 ménader arkiveras Ciceron
Ledighetsansokan, kortare dn Gallras, 2 ar Hos
6 manader lonehandldggare,

1 fysisk parm

Lonebearbetningsunderlag (tex
reserdkning, frisk & sjukanmaélan,
traktamentesredovisning, tidrapport,
ob etc.)

Gallras, 2 ar

Hos
lonehandléggare,
1 fysisk parm

Underlag for arvoden och
ersdttningar avseende styrelsen (tex
deltagarlista, parkeringskvitton etc.)

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Kan gallras efter 2 &r forutom
gillande regionens politiker som kan
gallras efter 7 ar.

Utmatning i l6n (beslut)

Gallras, 10 ar

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer - Mapp 2

Overenskommelse avseende
16neskuld

Gallras, 2 ar

Hos
l6nehandldggare,
i fysisk parm
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Lansteatern i Orebro 1an AB

Diarienr

24RS10132

Dokumentkategori

Riktlinjer

3. Produktioner & projekt

1. Ledning & styrning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handlingar

Bevaras/gallras

Forvaring

Anmiérkning

Arbetsmiljo

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Facklig samverkan

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Personaladministrativ information

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Planering, produktions - &
projektinformation

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Styrelse, styrdokument &
ekonomiadministrativ information.

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Upphandling Se anmérkning | Diariefors i Se Ledning & styrnings
Ciceron informationshanteringsplan
21 Planering, produktions - & projektinformation
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Logeplan Gallras vid Gemensamma Se &ven Administrations - &
inaktualitet filer - Mapp 3 produktionsavdelnings

informationshanteringsplan

Planering (tex. spelarslakan)

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Ledning - & styrnings, samt

arkiveras Ciceron + Administrations - &
Gemensamma produktionsavdelnings
filer - Mapp 3 informationshanteringsplan
Produktionsférdelning producenter | Gallras vid Gemensamma (Kom dven ihag namnstandard pd
inaktualitet filer - Mapp 3 Produktionsmapp) samt
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Lansteatern i Orebro 1an AB

Diarienr Dokumentkategori

24RS10132 Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

etc.)

Produktionsnummerforteckning Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
inaktualitet filer - Mapp 3 produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Scheman och bokningar (tex. Gallras vid Timewise Web | Se dven Ledning - & styrnings, samt
lokalbokning, teatervirdsschema inaktualitet & desktop Administrations - &

produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Arshjul (tex. Marknad -&
kommunikation, turnéplanering,
SAM & OSA)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer - Mapp 3

Se dven Ledning - & styrnings,
Administrations - & produktions,
samt Marknads- &
forsiljningsavdelnings
informationshanteringsplan
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Bolag
Lansteatern i Orebro 1an AB

Agare
Jenny Tallén

Reviderat datum

2024-10-10

Verksamhet
Orebro Teater

Slutgranskare

Petra Brodén, Amanda Berg

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

3. Produktioner & projekt

Faststallare

Giltigt datum fro m

3 Produktioner som ska sparas for att kunna sattas upp igen
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Produktionsmapp med produktions- | Bevaras, ska Gemensamma
& projektinformation arkiveras filer - Mapp 3
3 Rutiner personal - introduktion & avslutning
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Checklista (tex. for att avsluta Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings, samt
anstillning medarbetare. inaktualitet filer - Mapp 3 Administrations - &
nyanstéllning, introduktion & produktionsavdelnings
avslutning) informationshanteringsplan
Introduktion (tex Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings, samt
vialkommenbroschyr) inaktualitet filer - Mapp 3 Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

3 Produktions/projektmapp (PRODUKTION_artal_producent)

Arbetsmiljo & skyddsarbete

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Protokoll (tex.

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Ledning & styrning, samt

arbetsmiljogenomgang, skyddsrond, |arkiveras Ciceron + Administrations - &
dekoroverlimning) Gemensamma produktionsavdelnings
filer — Mapp 3,1 |informationshanteringsplan
respektive
produktionsmapp
Tillbudsrapport MALL (for utskrift) | Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet filer - Mapp 3 + 1 | informationshanteringsplan
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Dokumentrubrik Dokumentnr Revision
Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning

pappersform vid
scener osv.)

Dokumentation

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Foton Bevaras, ska Gemensamma Se dven Teknisk avdelnings
arkiveras filer — Mapp 3,1 |informationshanteringsplan
respektive
produktionsmapp
Inspelning av forestéllningar Bevaras, ska Gemensamma Format MPG-4
arkiveras filer — Mapp 3, i
respel;tl've Se dven Teknisk avdelnings
produktionsmapp informationshanteringsplan

Fakturering & statistik

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Biljettforsiljning (t ex offentliga Gallras vid Tickster Se dven Marknads- &
forestidllningar, abonnemang) inaktualitet forsiljningsavdelnings

informationshanteringsplan

Bokningar skolforestillningar

Gallras vid Jotform Se dven Administrations - &
inaktualitet produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Faktura (tex. till kommun etc.)

Gallras efter 7 ar | Fortnox Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Faktureringsunderlag Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
inaktualitet filer — Mapp 3,1 | produktionsavdelnings
respektive informationshanteringsplan
produktionsmapp
Statistik Bevaras, ska Gemensamma Se dven Administrations - &
arkiveras filer - Mapp 2 produktionsavdelnings, samt

Marknads - & forsdljningsavdelnings
informationshanteringsplan statistik
arkiveras i tex. Arsbok

Kopia utskriftsdatum: 2024-11-12

Sid 30 (49)




TEATER

Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

FTK & TK Skisser & ritningar

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Ritningar (tex fran Teknisk koll. Bevaras, ska Gemensamma OBS! Namnstandard med
Scenografiritningar, ljus etc.) arkiveras Filer - Mapp 3,1 |Upphovsrittspersons namn.
respektive
produktionsmapp Format PDF/A eller TIFF
Se dven Teknisk avdelnings
informationshanteringsplan
Skisser (tex fran Forteknisk Bevaras, ska Gemensamma OBS! Namnstandard med
kollationering & Teknisk arkiveras, ska filer — Mapp 3,1 | UPPhovsréttspersons namn.
kollationering; kostym, mask, ljus, |bevaras respektive
scenografi etc produktionsmapp Format PDF/A eller TIFF
' Se dven Teknisk avdelnings
informationshanteringsplan
Manus
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Kollationeringsmanus Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
inaktualitet filer — Mapp 3,1 | produktionsavdelnings
respektive informationshanteringsplan
produktionsmapp
Suffleringsmanus Bevaras, ska Gemensamma Format PDF/A
arkiveras filer - Mapp 3.1 | OBS! Namnstandard med
respektive upphovsréttspersons namn.
produktionsmapp
Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Marknadsforing
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Bilder (t ex forestdllningsbilder, ritt | Bevaras, ska Gemensamma Se dven Marknads - &
beskurna bilder) etc. arkiveras filer — Mapp 3,1 | forséljningsavdelnings
respektive informationshanteringsplan
produktionsmapp
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

nyhetsmail, info om

filer — Mapp 3, i

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Filmer & trailers av sarskilt intresse | Bevaras, ska Gemensamma Format MPG-4

(t ex. trailers for forestéllningar, arkiveras filer — Mapp 3, i

info om teatern, etc.) respektive Se dven Marknads - &
produktionsmapp | forsiljningsavdelnings

informationshanteringsplan
Nyhetsbrev/informationsutskick Bevaras, ska Market Hype + | Format PDF/A
/mailutskick (t ex. premidrinbjudan, | arkiveras Gemensamma

Se dven Marknads - &
forséljningsavdelnings

skolforestéllningar etc.) respektlye informationshanteringsplan
produktionsmapp
(eller i Mapp 3)

Séljtext for produktion Bevaras, ska Gemensamma Se dven Marknads - &

arkiveras filer — Mapp 3,1 | forsdljningsavdelnings
respektive informationshanteringsplan
produktionsmapp
Trycksaker (tex. annonser, Bevaras, ska Gemensamma Format PDF/A

affischer, bordspratare, vepor, arkiveras filer — Mapp 3,1 | Samt ett arkivexemplar av alla.
program, utbudsblad etc. respel;tl.ve Se fven Marknads - &
p rOdl% tionsmapp forséljningsavdelnings
+ fysiskt . . .
) informationshanteringsplan
mellanarkiv
Ram foér produktion/projekt
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Kontaktlista Gallras vid Timewise Web | Se dven Ledning - & styrnings, samt
inaktualitet & desktop Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Kontrakt (tex. Bevaras, ska Diariefors i Se dven Ledning - & styrnings, samt
forestéllningskontrakt, arkiveras Ciceron + Mall | Administrations - &
teaterpedagogkontrakt, pa Gemensamma | produktionsavdelnings
anstéllningskontrakt etc.) filer, Mapp 4 informationshanteringsplan
Produktionsmotesprotokoll Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
inaktualitet filer — Mapp 3,1 | Produktionsavdelnings

respektive
produktionsmapp

Informationshanteringsplan
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmérkning

Projektprotokoll

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se dven Administrations - &

arkiveras

& desktop +
Diariefors

arkiveras Ciceron + produktionsavdelnings
Gemensamma informationshanteringsplan
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Projektstartsbestéllning Bevaras, ska Diariefors i Se dven Administrations - &
arkiveras Ciceron + Produktionsavdelnings
Gemensamma Informationshanteringsplan
filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Repschema Gallras vid Timewise Web | Se dven Administrations - &
inaktualitet & desktop produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Spelplan Bevaras, ska Timewise Web | Se d&ven Administrations - &

produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Utvérdering (tex 1 Forms Office
365)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors +
Forms

Se d&ven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Rutiner, korfiler, lathundar & produktions/projektinformation

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Korfiler (tex. Qlab, Eos etc.) Gallras vid Gemensamma Se dven Teknisk avdelnings
inaktualitet filer —Mapp 3,1 |informationshanteringsplan
respektive
produktionsmapp
Rekvisitaoriginal (t ex. till rekvisita | Gallras vid Gemensamma Se dven Teknisk avdelnings
som ska printas ut, etc.) inaktualitet filer — Mapp 3,1 |informationshanteringsplan
respektive
produktionsmapp
(+ bibliotek i
Mapp 5)
Rutiner/guider/lathund for Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
produktionen (tex spelregler, inaktualitet filer — Mapp 3,1 | produktionsavdelnings, samt
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

lararhandledning etc.)

arkiveras

filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp

brytrutiner, egenkontroll, bubblista, respektive Teknisk avdelnings
etc.) produktionsmapp | informationshanteringsplan
Teaterpedagogiskt material (t ex Bevaras ska Gemensamma Se dven Marknads - &

forsdljningsavdelnings
informationshanteringsplan

Kopia utskriftsdatum: 2024-11-12

Sid 34 (49)




LA Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Dokumentnr Revision

TEATER

Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum

Riktlinjer

Giltigt datum fro m

4. Konstnarlig avdelning

1. Ledning & styrning

Handlingar Bevaras/gallras | Forvaring Anmirkning

Arbetsmiljo Se anmirkning | Diariefors i Se Ledning & styrnings

Ciceron informationshanteringsplan

Facklig samverkan Se anmérkning | Diariefors i Se Ledning & styrnings

Ciceron informationshanteringsplan

Personaladministrativ information Se anmérkning | Diariefors i Se Ledning & styrnings samt

Administrations - &
produktionsavdelningens

Ciceron

informationshanteringsplan

Planering, produktions - & Diariefors i

projektinformation

Se anmérkning Se Ledning & styrnings samt

Ciceron Administrations - &
produktionsavdelningens

informationshanteringsplan

Styrelse, styrdokument & Diariefors i

ekonomiadministrativ information.

Se anmérkning Se Ledning & styrnings samt

Ciceron Administrations - &
produktionsavdelningens

informationshanteringsplan

Upphandling Se anmérkning | Diariefors i Se Ledning & styrnings
Ciceron informationshanteringsplan
21 Planering, (produktions - & projektinformation) Konstnarlig avdelning

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Gistspelsforslag Gallras vid Lokalt i
inaktualitet Konstnérlig ledares
e-postmapp
Protokoll Konstnérligt rad Bevaras, ska Diariefors i Ciceron | Se Ledning & styrnings

arkiveras informationshanteringsplan
Scheman (t ex. repschema, spelplan, | Gallras vid Timewise Web
personliga bokningar etc.) inaktualitet
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Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Dokumentnr Revision

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

4. Konstnarlig avdelning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

4 Avdelningsméte & manus
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Dagordning Konstnérligt Gallras vid Gemensamma
Avdelningsméte inaktualitet filer — Mapp 4
Manus for ldsning till Konstnérligt rad | Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 4
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

5. Marknads - & forsaljningsavdelning

1. Ledning & styrning

Giltigt datum fro m

Handlingar

Bevaras/gallras

Forvaring

Anmiérkning

Arbetsmiljo

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Facklig samverkan

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Personaladministrativ information

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Planering, produktions - &
projektinformation

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Styrelse, styrdokument &
ekonomiadministrativ information.

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Upphandling

Se anmirkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

21 Planering, (produktions - & projektinformation) Marknads - & forséaljningsavdelning

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmérkning

Inlédgg och kommentarer som beddms
vara av sérskilt intresse (se sociala
medier)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Inlédgget/kommentaren ska tas ut
och diarieforas.

Inldggen/kommentarerna kan
sedan gallras fran det sociala
mediet.

Inldgg och kommentarer som
innehéller sekretessbelagda uppgifter
och/eller foranleder atgérd (se sociala
medier)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

Inldgget/kommentaren ska
omgaende tas ut och diarieforas.
Dérefter ska informationen gallras
fran det sociala mediet. Giller till
exempel klagomal.
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Scheman (t ex. repschema, spelplan,
personliga bokningar,
teaterpedagogpass, teatervéirdspass
etc.)

Gallras vid
inaktualitet

Timewise Web

Utvirdering (tex i Forms Office 365)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors 1
Ciceron

+ Forms

Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Arshjul (Marknads - &
kommunikation)

Bevaras, ska
arkiveras

Diariefors i
Ciceron +
Gemensamma
filer — Mapp 3

Se dven Ledning - & styrnings
informationshanteringsplan
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TEATER

Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Bolag
Lansteatern i Orebro 1an AB

Agare
Jenny Tallén

Reviderat datum

2024-10-10

Verksamhet
Orebro Teater

Slutgranskare

Petra Brodén, Amanda Berg

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Faststallare

5. Marknads- & forséljningsavdelning

Giltigt datum fro m

5 Information/kommunikation — marknadsforingsmaterial
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Abonnemangslistor Gallras vid Tickster Tank pa GDPR
inaktualitet

Bilder (t ex forestéllningsbilder, ritt

Bevaras, ska

Gemensamma

OBS! Namnstandard med

ex. trailers for forestillningar, info om
teatern, etc.)

arkiveras

filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
(eller i Mapp 5)

beskurna bilder) etc. arkiveras filer — Mapp 3,1 | fotografens namn.
respektive Format PDF/A eller TIFF
produktionsmapp

Bilder/Fotografier av ringa intresse. Gallras vid Gemensamma

inaktualitet filer — Mapp 5

Biljettforsdljning (tex offentliga Gallras vid Tickster

forestillningar, abonnemang etc.) inaktualitet

Filmer & trailers av ringa betydelse Gallras vid Gemensamma

(tex. filmer med délig kvalitet, filmer |inaktualitet filer — Mapp 5

fran arbetsmoten etc.)

Filmer & trailers av sérskilt intresse (t | Bevaras, ska Gemensamma Format MPG-4

OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet vid férvaring i Mapp 5

Grafisk profil

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
filer — Mapp 5

Format PDF/A

OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet

Ljudupptagning av sérskilt intresse

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
filer — Mapp 5

Format MP3

Ljudupptagning som har ett
historiskt och/eller kulturellt varde
ska bevaras for all framtid. Avser
unik dokumentation av verksamhet
eller personal.
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

nyhetsmail, info om
skolforestéllningar etc.)

filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
(eller i Mapp 5)

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet
Nyhetsbrev/informationsutskick/mailu | Bevaras, ska Market Hype + | Format PDF/A
tskick (t ex. premidrinbjudan, arkiveras Gemensamma

Pressklipp, nyhetssammandrag eller
motsvarande gillande Orebro Teater

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
Filer — Mapp 5

OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet

arkiveras

Filer - Mapp 2

Pressmeddelanden Bevaras, ska Gemensamma OBS! Skriv in _ska arkiveras i
arkiveras filer — Mapp 5 + | filnamnet
respektive
produktionsmapp
Protokoll Publikarbetsméte Gallras vid Spintr, rubrik
inaktualitet grupper
Statistik Bevaras, ska Gemensamma Statistik bevaras i t ex. Arsbok

Se dven Administrations - &
produktionsavdelnings
informationshanteringsplan

Saljtext for produktion

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
Filer — Mapp 3,

i respektive
produktionsmapp

Teaterpedagogiskt material (t ex

Bevaras ska

Gemensamma

bordspratare, vepor, program,
utbudsblad etc.

arkiveras

filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
+ fysiskt
mellanarkiv

lararhandledning etc.) arkiveras filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Trycksaker (tex. annonser, affischer, |Bevaras, ska Gemensamma Format PDF/A

Samt ett arkivexemplar av alla
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Veckobrev, nyheter, information pa
Intranétet Spintr

Se anmirkning

Spintr

Unik information som &r av direkt
betydelse for verksamheten
bevaras.

Annat kan gallras vid inaktualitet.

5 Webbplatser & appar

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Appar dir Orebro Teater ansvarar for
innehéllet

Se anmirkning

Spintr,
Instagram,
Tiktok,
Facebook,
Market Hype

Sidorna ska bevaras med hjilp av
ogonblicksbild vid samma tidpunkt
tva génger/ar (forslagsvis vid
sdsongssldpp pa varen och en gang
vid nyér) eller vid stdrre
fordndringar av utseendet pa
applikationen.

En 6gonblicksbild innebar att en
statisk kopia skapas av
applikationen som visar hur den
sag ut vid tillfallet.

Internt producerad information
som ska bevaras enligt gillande
informationshanteringsplaner som
skapats i syfte att ldggas ut inom
applikationen (nyhetsbrev etc.) ska
arkiveras av respektive ansvarig pa
annat sétt, t.ex. pa papper.

Webbplatser ("interna”, for
medarbetare) dir Orebro Teater
ansvarar for innehallet.

Se anmirkning

orebroteater.
timewise.se

Sidorna ska bevaras med hjélp av
Ogonblicksbild vid samma tidpunkt
tva ganger/ar (forslagsvis vid
sdsongsslapp pa varen och en gang
vid nyar) Extra 6gonblicksbilder
ska dven tas vid storre fordndringar
av utseendet pa webbplatsen samt
vid storre samhéllsomvilvande
héndelser, som exempelvis vid en
pandemi.

En 6gonblicksbild innebar att en
statisk kopia skapas av
webbplatsen som visar hur den sag
ut vid tillfallet.
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& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Internt producerad information
som skapats i syfte att laggas ut pa
webben (nyhetsbrev,
pressmeddelanden etc.) ska
arkiveras av respektive ansvarig
verksamhet pa annat sitt, t.ex. pa
papper. Detta giller dven andra
former av bevarandehandlingar
som publiceras pa webben, t.ex.
rapporter, annonser, protokoll,
arsredovisningar med mera.
Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att 6gonblicksbilden
av webbplatsen arkiveras.

Orebro Teaters externa webb

Se anmérkning

orebroteater.se

Sidorna ska bevaras med hjilp av
en digital 6gonblicksbild vid
samma tidpunkt tva ganger/ar
(forslagsvis vid sdsongsslapp pa
véren och en géng vid nyar). Extra
ogonblicksbilder ska dven tas vid
storre fordndringar av utseendet pa
webbplatsen samt vid storre
samhéllsomvilvande hindelser,
som exempelvis vid en pandemi.

En 6gonblicksbild innebar att man
med hjélp av en webbcrawler
skapar en kopia av webbplatsen
som visar hur den sag ut vid
tillfallet.

Internt producerad information
som skapats i syfte att laggas ut pa
webben (nyhetsbrev,
pressmeddelanden etc.) ska
arkiveras av respektive ansvarig
verksamhet pa annat sitt, t.ex. pa
papper. Detta giller d&ven andra
former av bevarandehandlingar
som publiceras pa webben, t.ex.
rapporter, annonser, protokoll,
arsredovisningar med mera.

Information som publiceras pé
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att 6gonblicksbilden
av webbplatsen arkiveras.
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Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Orebro Teaters intranét Spintr

Se anmérkning

orebroteater.
spintr.me

Sidorna ska bevaras med hjilp av
en digital 6gonblicksbild vid
samma tidpunkt tvé ganger/ar
(forslagsvis vid sdasongsslépp pa
varen och en gang vid nyér). Extra
ogonblicksbilder ska dven tas vid
storre fordndringar av utseendet pa
webbplatsen samt vid storre
samhillsomvilvande héndelser,
som exempelvis vid en pandemi.

En 6gonblicksbild innebir att man
med hjélp av en webbcrawler
skapar en kopia av webbplatsen
som visar hur den ség ut vid
tillfallet.

Internt producerad information
som skapats i syfte att laggas ut pa
webben (nyhetsbrev,
pressmeddelanden etc.) ska
arkiveras av respektive ansvarig
verksamhet pa annat stt, t.ex. pa
papper. Detta géller dven andra
former av bevarandehandlingar
som publiceras pa webben, t.ex.
rapporter, annonser, protokoll,
arsredovisningar med mera.
Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att 6gonblicksbilden
av webbplatsen arkiveras.

5 Sociala medier

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Fotografier, filmer eller
ljudupptagningar

Se anmérkning

Se anmérkning

Se kapitel 5
Information/kommunikation —
marknadsforingsmaterial

Inldgg och kommentarer av sirskilt
intresse och som innehaller
sekretessbelagda uppgifter

Se anmérkning

Se anmirkning

Se 2.1 Planering, (Produktions - &
projektinformation) Marknads - &
forsaljningsavdelning
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LAd Dokumentrubrik Dokumentnr Revision
Tm" Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fro m
Riktlinjer
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Inldgg och kommentarer som bedoms | Gallras vid Se anmirkning | Inldgget/kommentaren kan gallras

vara av ringa eller tillfillig betydelse | inaktualitet vid inaktualitet. Exempelvis:

- kommentarer och inldgg
som inte berdr Orebro
Teaters verksamhet
- kommentarer och inldgg
som endast ar for
kdnnedom
kommentarer och inldgg av
enklare karaktar.

Inligg och kommentarer vars innehéll | Gallras Se anmirkning | Inldgget/kommentaren ska gallras
pa nagot sitt strider mot beslutade omedelbart omedelbgrt. . .
De uppgifter som hér avses ar

riktlinjer eller direktiv .
exempelvis:

- obscena ord
- kommersiella budskap
eller reklam.

Kontaktuppgifter, Orebro Teater Gallras vid orebroteater.se

inaktualitet
Lénkar till andra sociala medier eller | Gallras vid Lénkar, tex till foreningar,
webbplatser/-sidor inaktualitet boksidor, psykologhjalp, etc.
Sidor pa sociala medier dir Orebro Se anmirkning Sidorna ska bevaras med hjélp av

skidrmdump pa forsta sidan. Det
ska goras tva ganger/ar (forslagsvis
vid sdsongsslapp pa varen och en
géng vid nyar) eller vid storre
fordndringar av utseendet pa det
sociala mediet.

Teater ansvarar for innehallet

T ex Facebook, Instagram etc.
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

6. Teknisk avdelning

1. Ledning & styrning

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handlingar

Bevaras/gallras

Forvaring

Anmiéirkning

Arbetsmiljo

Se anmérkning

Diariefors I
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Facklig samverkan

Se anmérkning

Diariefors I
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

Personaladministrativ information

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Planering, produktions - &
projektinformation

Se anmérkning

Diariefors 1
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Styrelse, styrdokument &
ekonomiadministrativ information.

Se anmérkning

Diariefors I
Ciceron

Se Ledning & styrnings samt
Administrations - &
produktionsavdelningens
informationshanteringsplan

Upphandling

Se anmirkning

Diariefors i
Ciceron

Se Ledning & styrnings
informationshanteringsplan

21 Planering, (produktions - & projektinformation) Teknisk avdelning

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Planering (t ex. atgéirdslista, uppgifter | Gallras vid Planner

etc.) inaktualitet

Scheman (t ex. repschema, spelplan, Gallras vid Timewise Web

personliga bokningar etc.) inaktualitet
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

6. Teknisk avdelning

Reviderat datum

6 Scenteknik, ljusteknik, ljudteknik, rekvisita & kostym

Giltigt datum fro m

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Bilder & fotografier av ringa betydelse | Gallras vid Gemensamma
(tex arbetsfoton, kostym, mask etc.) inaktualitet filer - Mapp 6
Certifikat (tex. horslinga pa parkett, Bevaras, ska Gemensamma
balkong, etc.) arkiveras filer — Mapp 6
Dokumentation Bevaras, ska Gemensamma Format TIFF eller PDF/A
Foton arkiveras filer - Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Dokumentation Bevaras, ska Gemensamma Format MPG-4
Inspelning av forestéllningar arkiveras filer - Mapp 3, 1
respektive
produktionsmapp
Handbok tekniker Orebro Teater Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6
Kostymlistor Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6,
BIBLIOTEK
Korfiler (tex. Qlab, Eos etc.) Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 3, i
respektive
produktionsmapp
Ljud & musikfiler Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6,
BIBLIOTEK +
enstaka filer 1
Mapp 3,1
respektive
produktionsmapp
Ljudupptagning (av tillfallig eller ringa | Gallras vid Gemensamma Exempelvis ljudupptagningar:
betydelse) inaktualitet filer - Mapp 6 Kallningar, test av utrustning etc.

Ljudupptagning av sérskilt intresse

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
filer - Mapp 6

Format Mp3
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& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Ljudupptagning som har ett
historiskt och/eller kulturellt varde
ska bevaras for all framtid. Avser
unik dokumentation av verksamhet
eller personal.
OBS! Skriv in _ska arkiveras i
filnamnet.
Manualer, rutiner/guider/lathund Gallras vid Gemensamma
(avdelningsspecifika tex. horslinga, inaktualitet filer - Mapp 6
kordator, inlogg etc.)
Rekvisitaoriginal Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6,
BIBLIOTEK +
enstaka filer i
Mapp 3,1
respektive
produktionsmapp
Rekvisita pa Bista Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6,
BIBLIOTEK
Ritningar (tex fran Teknisk koll. Bevaras, ska Gemensamma | OBS! Namnstandard med

upphovsréttspersons namn.

Scenografiritningar, ljus etc.) arkiveras filer — Mapp 3, i

respektive

produktionsmapp Format PDF/A eller TIFF
Rutiner/guider/lathund for Gallras vid Gemensamma Se dven Administrations - &
produktioner (tex spelregler, inaktualitet filer — Mapp 3,1 |produktionsavdelnings

Teknisk koll; kostym, mask, ljus,

arkiveras, ska

filer — Mapp 3, i

brytrutiner, egenkontroll, bubblista, respektive informationshanteringsplan
etc.) produktionsmapp
Skisser (tex fran Forteknisk koll & Bevaras, ska Gemensamma OBS! Namnstandard med

upphovsréttspersons namn.

scenografi etc. bevaras respektive
produktionsmapp Format PDF/A eller TIFF
Tillgdnglighetsrapport Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 6

Téckningskarta slinga (t ex. Orebro

Teater, Lilla scenen, etc.)

Bevaras, ska
arkiveras

Gemensamma
filer — Mapp 6
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Dokumentrubrik

Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-
& forsaljningsavdelning

Diarienr Dokumentkategori

Riktlinjer

6 Fastigheter & scenlokaler

Reviderat datum

Giltigt datum fro m

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiérkning

Avtal (tex. tillgdnglighetsanpassning

Bevaras, ska

Diariefors I

Se Ledning - & styrnings

for utrymningsvig etc.) arkiveras Ciceron informationshanteringsplan
Bilder ldgenheter Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 6
Forteckning lagenheter for uthyrning | Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 6
Forteckning (tex dver nédtverkskablar, | Gallras vid Gemensamma
takbelysning etc. inaktualitet filer - Mapp 6

Hyreskontrakt (Idgenheter)

Bevaras, ska

Diariefors 1

Se Administrations - &

arkiveras Ciceron produktionsavdelnings
informationshanteringsplan
Information om ldgenheterna. (t ex. Gallras vid Gemensamma
mobilt bredband, regler, stidlista, inaktualitet filer — Mapp 6
tvattstugor etc.)
Kvittens for nycklar och passerkort Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6
Lagenhetsbehov av personer Gallras vid Gemensamma OBS! Tank pa GDPR
inaktualitet filer — Mapp 6
Lagenhetskostnader Gallras vid Gemensamma
inaktualitet Filer — Mapp 6
Lagenhetspolicy Bevaras, ska Diariefors I Se Ledning - & styrnings
arkiveras Ciceron informationshanteringsplan
Ritningar (t ex, salongen, fastighet, r, |Bevaras, ska Gemensamma Inaktuella ritningar ldmnas in

lingangar, el & nét etc.) arkiveras filer - Mapp 6, | Regionarkivet for arkivering.
sa‘mt. . OBS! Skriv in _ska arkiveras i
Ritningsskép Flnamnet
SBA-systematiskt brandskyddsarbete | Gallras vid Gemensamma Se dven Ledning - & styrnings
inaktualitet filer — Mapp 6 informationshanteringsplan
Utrymningsplaner Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer — Mapp 6
Oversikt nyckelkoder Gallras vid Gemensamma
inaktualitet filer - Mapp 6
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Dokumentnr Revision

Informationshanteringsplan fér Orebro Teater — Marknads-

TEATER
& forsaljningsavdelning
Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fro m
Riktlinjer
6 Inventering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Inventeringslistor (rekvisita, scen, ljus, | Gallras vid Gemensamma
ljud.) inaktualitet filer - Mapp 6

Kopia utskriftsdatum: 2024-11-12

Sid 49 (49)




	Inledning
	Bevarande och gallring

	1. Ledning & styrning
	1.1	Styrelse
	1.2	Styrdokument & ekonomiadministrativ information

	2. Planering, produktions - & projektinformation
	2.1	Planering, produktions & projektinformation

	3. Personaladministrativ information
	3.1	Rekrytering
	3.2	Anställning & personalfrågor
	3.3	Kompetensutveckling
	3.4	Rehabilitering
	3.5	Avslut av anställning
	3.6	Pension
	3.7	Uppföljning
	3.8	Arbetsrätt & avtal

	4. Facklig samverkan & förhandling
	4.1	Facklig samverkan & förhandling

	5. Arbetsmiljö
	5.1	Arbetsmiljö

	6. Upphandling
	6.1	Direktupphandling
	6.2	Upphandling
	6.4	Avtal Upphandling

	1. Ledning & styrning
	1.2	Ekonomiadministrativ information, Handlingar som kan gallras
	1.3	Ekonomiadministrativ information, Handlingar som ska bevaras

	2. Administrations - & produktionsavdelningen
	2.1	Planering, produktions - & projektinformation
	2.2	Kontakter och lokaler i länet
	2.3	Blanketter

	3. Personaladministrativ information
	3.2	Anställning & personalfrågor
	3.5	Avslut av anställning
	3.6	Pension
	3.9	Löneadministration

	1. Ledning & styrning
	2.1 	Planering, produktions - & projektinformation

	3. Produktioner & projekt
	3	Produktioner som ska sparas för att kunna sättas upp igen
	3	Rutiner personal - introduktion & avslutning

	3 Produktions/projektmapp (PRODUKTION_årtal_producent)
	Arbetsmiljö & skyddsarbete
	Dokumentation
	Fakturering & statistik
	FTK & TK Skisser & ritningar
	Manus
	Marknadsföring
	Ram för produktion/projekt
	Rutiner, körfiler, lathundar & produktions/projektinformation

	1. Ledning & styrning
	2.1	Planering, (produktions - & projektinformation) Konstnärlig avdelning

	4. Konstnärlig avdelning
	4	Avdelningsmöte & manus

	1. Ledning & styrning
	2.1	Planering, (produktions - & projektinformation) Marknads - & försäljningsavdelning

	5. Marknads- & försäljningsavdelning
	5	Information/kommunikation – marknadsföringsmaterial
	5	Webbplatser & appar
	5	Sociala medier

	1. Ledning & styrning
	2.1	Planering, (produktions - & projektinformation) Teknisk avdelning

	6. Teknisk avdelning
	6	Scenteknik, ljusteknik, ljudteknik, rekvisita & kostym
	6 	Fastigheter & scenlokaler
	6	Inventering


